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Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie nr. 3543/18.03.2021

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI/REVIZIEIL iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:
ELEMENTE
PRIVIND ‘ < <
RESPONSABILIL/ NUMELE SI PRENUMELE | FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Petre Simona-Cristina IS 16.03.2021
Stoian Maria
Smeianu Marcela
Sandu Ion
1.2 VERIFICAT/ State Nora Florenta [SGA 16.03.2021
AVIZAT
1.3. APROBAT Mitrea Steluta — Iuliana ISG/ 18.03.2021
Presedinte
CA .
CUPRINS:
Nr. componentei
n cadrul" Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii "
operationale
1 Scop 2
2 Domeniul de aplicare a procedurii -
3 Documentele de referinta 2
4 Definitii si abrevieri 2-3
5 Descrierea activitatii sau procesului 3-6
6 Responsabilitati Fi
7z Formular de evidenta a modificarilor s
8 Formular de difuzare 8
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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd stabileste modul de repartizare pe clase a copiilor inscrisi la clasa
pregatitoare, precum si a repartizarii invatatorilor/institutorilor/profesorilor pentru invatamant primar la
clasele pregatitoare, pentru anul scolar 2021-2022, de citre unititile de invatdmant cu clase de nivel
primar din judetul [alomita.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd se aplicd in toate unitdtile de invatdmant preuniversitar cu clase de nivel
primar din judetul lalomita, tuturor cadrelor didactice (titulari, suplinitori, detasati) si va fi dusd la
indeplinire de cétre consiliul de administratie al unitdtilor de invatimaént cu clase de nivel primar din
judetul lalomita.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul M.E. nr. 3473/10.03.2021 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022 si a Calendarului inscrierii;

- Ordinul M.E.C. nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
Junctionare a unitdatilor de invdfamant preuniversitar, cu modificdarile si completdrile ulterioare;

- OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul MENCS nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea segregdrii scolare in institutiile de
invdtamadnt preuniversitar.

4. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

4.1. Definitii:

» Procedura operationali — prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;

» Editie - forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobatd si
difuzata;

» Revizie in cadrul unei editii - actiune de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a PO, actiuni care au fost aprobate si
difuzate;
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4.2. Abrevieri:

PO — procedura operationala

E — Evaluare

V — Verificare

A — Aprobare

Ap. — Aplicare

Ah. — Arhivare

ISG - Inspector Scolar General

ISGA - Inspector Scolar General Adjunct
IS - Inspector Scolar

SITE - pagina web www.isjialomita.ro
ROFUIP — Regulamentul/cadru de rganizare si functionare al unitatilor de invatdmant preuniversitar
CA - Consiliul de Administratie

CP — Consiliul Profesional

PJ — Personalitate Juridica

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1 Generalitati:

Prezenta PO cuprinde urmatoarele:
» Modul in care se vor constitui formatiunile de elevi la clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-
2022;
» Modul de repartizare a invatatorilor/institutorilor/profesorilor pentru invatamant primar la clasele
pregdtitoare, in anul scolar 2021-2022.

5.2.Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale
- calculator, imprimantd, copiator, materiale consumabile

5.2.2. Resurse umane

- inspectori scolari pentru invdtdimant primar, inspectori scolari pentru educatie timpurie, inspector
scolar pentru minoritéti, inspector scolar general adjunct, membrii consiliului de administratie, ai
Comisiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar de la nivelul unitatilor de invdtimant
preuniversitar cu clase de nivel primar din judetul Talomita, cadrele didactice care vor preda la clasele
pregdtitoare.

5.2.3. Resurse financiare

- cheltuieli cu materialele consumabile
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5.3. Mod de lucru

Pasul 1

- Comisia judeteana de coordonare a procesului de inscriere a copiilor in invatdmantul primar afiseaza
prezenta procedurd pe site-ul www.isjialomita.ro, pe pagina dedicatd inscrierii in invatdmaéntul primar
2021 si o transmite in toate unitdtile de invatamant cu clase de nivel primar din judetul lalomita.

- Unitatile de invdtdméant cu clase de nivel primar afiseaza la avizierul scolii si pe site-ul propriu
prezenta procedurd, pentru informarea parintilor.

- La momentul afisarii procedurii, nu se vor preciza detalii legate de atribuirea unei litere (A, B, C...)
formatiunilor de elevi, acestea fiind generic denumite Formatiunea 1, 2, 3, dupd caz, si nici nu va apirea
in dreptul acestui numar un nume al unui cadru didactic.

Termen: 22 martie 2021

- Pasul 2

-Informarea cadrelor didactice cu privire la conditiile si modul de repartizare a copiilor in clasa
pregatitoare, respectiv a invatdtorilor/institutorilor/profesorilor pentru invatdmant primar care vor prelua
aceste clase.

Termen: 22-29 martie 2021

Pasul 3

-Informarea si consilierea parintilor copiilor inscrisi la grupele mari ale gradinitelor cu privire la
conditiile si modul de repartizare a copiilor in clasa pregititoare, precum si modul de repartizare a
cadrelor didactice care vor prelua aceste clase.

Termen: 22-29 martie 2021

Pasul 4

Afisarea la avizierul scolii si pe site-ul acesteia a listei finale a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare,
dupa etapa a doua de inscrieri, in ordine alfabetica.

Termen: 04 iunie 2021
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Pasul 5

Dupd centralizarea si solutionarea de catre Inspectoratul Scolar Judetean lalomita a cererilor
parintilor/tutorilor legali instituiti/reprezentantilor legali ai copiilor care nu au fost inca inscrisi la vreo
unitate de Invatamant in etapa a doua si dupd solutionarea de cdtre inspectorat a oricérei alte situatii
referitoare la inscrierea in invatdmantul primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul educational al
copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in baza prezentei proceduri, cu respectarea criteriilor de
transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Termen: 01-10 septembrie 2021

Pasul 6

-In cadrul sedintei CA se stabileste numarul FORMATIUNILOR de elevi in functie de numarul de clase
pregatitoare aprobate prin planul de scolarizare si se face repartizarea copiilor, respectand criteriul strict
alfabetic (cu luarea in considerare a diacriticelor, respectiv a numelui corect din certificatul de nastere),
conform listei afisate in data de 04.06.2021.

De exemplu, dacd o unitate de invdtaméant are aprobate prin planul de scolarizare 3 clase
pregdtitoare, repartizarea se face astfel:

e primul copil va fi repartizat in FORMATIUNEA 1, al doilea, in FORMATIUNEA 2, al treilea in
FORMATINEA 3, al patrulea in FORMATIUNEA 1, al cincilea in FORMATIUNEA 2, al saselea
in FORMATIUNEA 3 si asa mai departe, pana la epuizarea listei;

e repartizarea gemenilor, tripletilor se face, in general, in aceeasi clasa, conform Metodologiei de
inscriere a copiilor in Invatdmantul primar, daci parintele nu are altd optiune, exprimata in scris,
repartitia continudnd ulterior conform regulii stabilite initial;

e repartizarea fratilor se face, In general, in aceeasi clasd, dacd parintele nu are altd optiune,
exprimatd in scris, repartitia continuand ulterior conform regulii stabilite initial;

e dacd unitatea de Tnvatdmant cu PJ are si structuri arondate care functioneazd in mai multe corpuri
de cladire aflate in localitati diferite, pasii enumerati anterior pot fi aplicati pentru fiecare corp de
cladire, la solicitarea scrisd a parintilor, motivatd de apropierea de domiciliu a elevilor;

e CA din unitatea de Tnvatamant aproba lista finald a fiecdrei formatiuni de elevi, fara litere (A, B
sau C). Sunt denumite Formatiunea 1, Formatiunea 2, Formatiunea 3 etc.;

e sc afiseaza lista copiilor inscrisi din fiecare formatiune de elevi la avizierul scolii.

Termen: 01-10 septembrie 2021
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Pasul 7

» Repartizarea Invdtatorilor/institutorilor/profesorilor pentru invatdmant primar la clasele
pregatitoare se realizeaza prin tragere la sorti, in cadrul Consiliului Profesoral, in care va fi prezent
presedintele consiliului reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti din unitatea de invatimant,
liderul de sindicat,

e Se procedeaza la tragerea la sorti a literelor pentru fiecare formatiune de elevi.

e Dupd tragerea la sorti, repartizarea pe clase a invatatorilor/institutorilor/profesorilor pentru
invdtdmant primar se aproba de catre CA al unitatii de invatimant.

Termen: 01-10 septembrie 2021

Pasul 8

-Afisarea la avizierul/site-ul unitdtii de invdtimant a listelor finale cu repartizarea copiilor in clasa
pregatitoare A, in clasa pregititoare B etc. si invatatorul fiecarei clase.

-Toate documentele pe baza cdrora se realizeazd activitatea procedurald se pastreaza la dosarul Comisiei
de Inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022.

Termen: 10 septembrie 2021

' Pasul 9

-Copiii care nu au fost inscrisi in perioada mentionatd in Ordinul M.E. nr. 3473/10.03.2021, vor fi
repartizati la nivelul unitatii de invatdmant pe locurile rimase libere (pana la 22 de elevi intr-o clasd),
dupa aceeasi procedura de repartizare.

-Dacd vor fi solicitate locuri suplimentare pentru clasa pregititoare, repartizarea pe aceste locuri se va
face dupd aceeasi procedura.

Termen: 10 septembrie 2021
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RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)

Actiunea (Operatiunea)

1 2 3 4 5

Semndtura

Curriculum -  Petre
Simona Cristina — IS

Apl

Curriculum —  Stoian
Maria - [$

Apl

ISGA - State Nora
Florenta

ISG — Mitrea Steluta
[uliana

Ap

ISGA - Baciu Mihaela
Antoaneta

Curriculum — Smeianu
Marcela — IS

Apl

Curriculum — Leustean
Aurelia Mihaela — [$

Apl

Curriculum - Sandu Ién
15

Apl

Serban Rodica -
consilier informatizare

Apl

10.

Juridic' - Copelea
Gabriela  Rodica -
consilier juridic

11.

Unitétile de invatimant
(CA, CP, comisia de
inscriere a copiilor in
invdtimantul primar)

Apl

12

Secretariat tehnic
Comisia de
monitorizare SCIM —
Spéanu Mihaela Alina

Arh

E = elaborare, V = verificare, A = avizare, Ap = aprobare, Apl — aplicare, I — informare, Arh — arhivare

7.FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr.

Crt. Editia Data editiei Revizia Data Nr. Pag. Descriere

reviziei

modificare

Semnétura
1ISG
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8. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE:

Nr. Scopul Ex. | Comparti- . . Data -
- v Functia Nume §i prenume . ... | Semnaitura
crt. difuzarii | Nr. ment ; primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Inspector Mitrea Steluta
3.1. Inf(;.r mare | | scolar ISG " | 18.03.2021
apiteare general Tuliana
Inspector S;?te N(;ra
orenta
34, [nformare ’ scolar ISGA 18.03.2021
aplicare general Baciu Mihaela
adjunct Antoaneta
3.3. | Informare 4 Ccmisiav Inspectori | {  petre Simona- | 18-03.2021
aplicare Judeteand | seolari | Cpicting
€
coordonare 2. Stoian Maria
a procesului 3. Smeianu
de inscriere Marcela
a copiilor in 4. Tetstean
invitimant ' !
ibadines Aurelia Mihaela
Ensiber 5. Sandu Ion
informatizare 6. Serban Rodica
3.4. | Informare | 5 | Unititile de
aplicare invatimint
3.5. | Informare 5 Juridic C_on§1l.1er Copelea (.}abrlela 18.03.2021
Jjuridic Rodica
Secretariat
tehnic Spinu Mihael
3.6. | Arhivare 6 . Consilier panu VIRacla 1 18 03.2021
Comisia de Alina
monitorizare
SCIM




