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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. | Elaborat Medana Veselu Inspector scolar 16.03.2021
Daniela Saftoiu Inspector scolar

1.2. | Verificat Cristian Harciu Inspector scolar gemeral | 17.03.2021
adjunct

1.3. | Avizat Romici Anescu Consilier juridie 18.03.2021 | .

1.4. | Aprobat Daniela Trancotd | Inspector scolar general | 19.03.2021 {
Presedinte CA AV

[ RS

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ’\ a2

o

operationale A
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea | Data la care se aplici b’?ﬂederileJ
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei sau revizia editiei
editiei
1 2 3 4

2.1. | Editia I Proceduri - Conform Calendarului de inscriere
completi aprobat prin OMEC 3277/2020

2.2. | Revizia 1 Procedura - Conform Calendarului de inscriere
completa aprobat prin OMEd 3473/2021

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Exem Dat
crt Scopul plar | Domeniul Functia Nume si prenume P Semnitura
difuzirii | nr. primiril
Comisia Inspectori
Aplicare 1 judeteand de sfolari
3.1 inscriere ’ Difuzare electronica
Aplicare 1 Pnnfa}:]eﬂde Directori
invatamant
3.2 | Informare 1 Pulbllcul I_’ersoanele Postare pe site-ul ISJ
arg interesate
33 inregistrare I Secretariat S g!orin C;oitoru_ 19.03.2021
: Aphivare SCIM ecretar imona Tatomir 03.
Violeta Jozsa
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta proceduri operationald stabileste modul in care se constituie formatiunile de elevi
la clasa pregititoare, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si
incluziune.

Scopul acestei proceduri consta in asigurarea unui cadru coerent §i unitar in procesul de
repartizare pe clase a elevilor inscrisi in clasa pregititoare in anul scolar 2021-2022 dupd
finalizarea procesului de inscriere.

Prezenta procedurd operationald este realizatd in conformitate cu prevederile Legii
Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu ordinul
M.Ed. nr.3473/10.03.2021 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatimantul primar pentru anul scolar 2021 — 2022 si a Calendarului de inscriere, art. 51 (4).

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Prezenta procedurd operationald prezintd modul de repartizare pe clase/formatiuni de
studiu a elevilor inscrisi in clasa pregititoare in anul scolar 2021-2022 dupa finalizarea
procesului de inscriere.
Aplicabilitatea procedurii incepe dupa aprobarea ei prin hotdrdrea consiliului de
administratie al fiecarei unitati de invatdmant.
Principalele activitati care depind de activitatea procedurala:
a) Aceastd activitate depinde de:
- Activitatea Membrilor Comisiei Judetene de inscriere in invdtimantul primar 2021-
2022;
b) De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate:
- Directorii unititilor de invatamant preuniversitar de stat;
- Membrii consiliilor de administratie ale unitétilor de invatamant preuniversitar de stat;
- Membrii comisiilor de inscriere in invatamantul primar 2021-2022 din unitagile de
invdtdmant preuniversitar de stat;
c) Activitatea depinde de furnizarea datelor de la:
- Membrii Comisiei Judetene de inscriere in invatamantul primar 2021-2022;
- Membrii comisiilor de inscriere in invatimantul primar 2021-2022 din unitdtile de
invdtimant preuniversitar de stat;
- Parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai copiilor care urmeaza sd inceapa
clasa pregititoare in anul scolar 2021-2022.

6. Documente de referinta

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaéniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completirile si modificarile ulterioare;

e Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului
intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

e O.M.Ed. nr. 3473/10.03.2021 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2021 — 2022 si a Calendarului de inscriere;

e O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

4




Departamentul/Compartimentul:
Curriculum/Invatamant primar

MINISTERUL EDUCATIEI

Inspectoratul Scolar Judetean
Mehedinti

Procedura operationali Editia: 1
privind constituirea
formatiunilor de studiu la clasa Revizia: 1

pregétitoare in anul scolar
2021-2022

Cod: PO - 09.03.99 Exemplar nr. 2

republicatd cu completirile si modificarile ulterioare;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judetean Mehedinti;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant
preuniversitar aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/2020, cu modificarile si completarile

ulterioare:

Informare cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere a
copiilor in invdtamantul primar Nr.493/DGIP/14.05.2020
Circuitul documentelor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor
7.1.Definitii ale termenilor utilizati:
Zj_: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura Prezentarea documentati, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
operationald | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitafii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv

2 | Editieaunei | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
proceduri difuzata.

Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realiate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

3 | Reviziain Actiunile de modificare, adaugare sau suprimare a uneia sau mai multor
cadrul unei informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri operationale,
proceduri modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.

4 | Procedura Prezentarea documentatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
generald/de metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
sistem unei activitatii cu caracter general, aplicabila tuturor angajatilor, cu privire

la aspectul procesual al acesteia.

5 | Diagramade | Schema logicd cu forme grafice care reprezinti etapele si pasii realizirii

proces

unui proces sau activitati.

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationali

2. P.S. Procedura de sistem

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5
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5 Av. Avizare
6. A. Aprobare
7 Ap. Aplicare
8 Ah. Arhivare
9 CCIM Comisia de control intern managerial/comisia de

monitorizare

10. F. Fati
11. B. Baiat
12. >6 Copil care implineste 6 ani pani la 31 august 2021
13. <6 Copil care implineste 6 ani dupi 31 august 2021

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati
Prezentul proiect de procedura operationala a fost elaborat in temeiul dispozitiilor

art. 11 lit.b) din OM.E.C.T.S. nr. 6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolarilor in
unititile de invatdmant, precum si a art. 47 alin.(4) lit. m) si art.51 alin (4) din Metodologia de
inscriere a copiilor in invatimantul primar pentru anul scolar 2021-2022. aprobatd prin
O.M.Ed. nr. 3473/10.03.2021.

Asadar, repartizarea elevilor in cadrul formatiunilor de studiu ce urmeazi a se constitui
pentru anul scolar 2021-2022 se va realiza cu respectarea stricti a:
- principiilor transparentei, echitatii, nondiscrimindrii si incluziunii enuntate in Legea
Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si cu
legislatia in vigoare;
- prevederilor O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare;
- prevederilor O.M.E.C.T.S. nr. 6134/2016 privind interzicerea segregarii scolarilor in
unitatile de invatimant;
- prevederilor O.M.Ed. nr. 3473/10.03.2021 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a

copiilor in invatdamantul primar pentru anul scolar 2021-2022 si Calendarul de inscriere:

- prezentei proceduri operationale.
8.2. Documente utilizate:
- adrese de comunicare catre unititile de invatamant din judet;
- site-ul ISJ Mehedinti.
8.3. Resurse necesare:
a) materiale: registrul de intrari-iesiri al I1SJ Mehedinti;
b) umane: membrii CJ de inscriere in invatimantul primar, membrii comisiilor de inscriere in
invatamantul primar din unititile de invadmaént preuniversitar, inspectorii scolari care au in
sector unitati de invatimant cu nivel primar:
¢) resurse informationale: baze de date privind legislatia aplicata, site-ul 1SJ Mehedinti, note
de relatii, rapoarte si alte documente.
8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Elaborarea procedurii operationale

Procedura operationald a fost intocmitd de Comisia Judeteand de inscriere in
invatamantul primar in anul scolar 2021-2022, in temeiul dispozitiilor art. 47 alin. (4) lit. m)
si art. 51 alin. (4) din Metodologia de inscriere a copiilor in invdtimantul primar pentru anul
scolar 2021-2022 si Calendarul de inscriere, aprobate prin O.M.Ed. nr. 3473/10.03.2021,
urmand a fi comunicata unitatilor de invafimant preuniversitar de stat.

Prezenta procedurd constd in propunerea etapelor care fac obiectul acestei
proceduri in vederea constituirii formatiunilor de elevi in clasa pregititoare pentru anul scolar
2021-2022.

8.4.2. Verificarea modului de desfisurare a actiunilor de inscriere a copiilor in
invitimantul primar pentru anul scolar 2021-2022

in perioada de completare si validare a cererilor de inscriere in invitimantul
primar, comisia judeteand de inscriere in invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022 si
comisiile de inscriere de la nivelul unititilor de invdtimant vor verifica in aplicatia
informatica SIIIR corectitudinea inscrierii datelor personale ale copiilor (nume continind
diacritice, dupa caz), asa cum sunt mentionate in certificatul de nastere.
Termen: 29.03 — 31.05.2021

8.4.3. Repartizarea elevilor in clasa pregititoare in anul scolar 2021-2022 dupi
finalizarea procesului de inscriere

Dupa centralizarea si solutionarea de cétre comisia judeteana de inscriere in invatimantul
primar  pentru anul scolar 2021-2022 a cererilor  parintilor/tutorilor  legal
instituiti/reprezentantilor legali ai copiilor care nu au fost inca inscrisi la vreo unitate de
invatdmant in etapa a doua si dupa solutionarea de citre comisia judeteani de inscriere in
invataméantul primar pentru anul scolar 2021-2022 a oricdrei alte situatii referitoare la
inscrierea in invdtdmantul primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul educational al
copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in baza prezentei proceduri, cu respectarea
criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Comisiile de inscriere in invafamantul primar pentru anul scolar 2021-2022 din unititile
de invédtamant vor extrage din aplicatia informatica SIIIR lista elevilor repartizati. Atributii in
acest sens va avea secretarul comisiei de inscriere in invitamantul primar pentru anul scolar
2021-2022 din unitatile de invagimant preuniversitar de stat.

a) Gruparea gemenilor, tripletilor, fratilor finscrisi la clasa pregititoare conform
solicitirilor parintilor exprimate in scris
Membrii comisiilor de inscriere in invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022

din unitatile de invatamant preuniversitar de stat vor solicita parintilor care au inscris in clasa
pregétitoare gemeni, tripleti, frati in unitate s isi exprime in scris optiunea privind repartizarea
acestora in aceeasi clasa sau in clase diferite.

Termen: dupid finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului
(01.09.2021 - 10.09.2021)

Responsabil: directorul fiecdrei unititi de invatdmant in care se constituie cel
putin doud formatiuni de studiu la clasa pregititoare
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b) Gruparea copiilor inscrisi la clasa pregititoare conform criteriilor privitoare la varsta,
sex si existenta unor cerinte educationale speciale
Elevii din lista finala a elevilor inscrisi in clasa pregititoare in unitatea de invitimant vor fi

grupati in categorii, conform criteriilor: fete/baieti, varsta (6 ani pana la 31 august 2021, 6 ani
dupa 31 august 2021), copii cu cerinte educationale speciale.

Termen: dupi finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului
(01.09.2021 - 10.09.2021)

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitamdant

¢) Repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale
Elevii cu CES se vor ordona alfabetic si vor fi repartizati, in ordine, la prima clasa, a
doua clasa, a treia clasi etc, astfel incat repartizarea acestora si se faca in mod egal.
Termen: dupd finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului
(01.09.2021 - 10.09.2021)
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invigimant

d) Stabilirea listelor de elevi pe categoriile vérsti si sex, dispusi in ordine alfabetici
Din lista elevilor inscrisi vor fi extrasi elevii cu cerinte educationale speciale si
gemenii/tripletii/fratii, apoi se vor crea 4 liste: fete/biieti, pe categorii de varsta, dupa cum
urmeaza:
- fete cu varsta de 6 ani pana la 31 august 2020 (> 6 ani);
- badieti cu varsta de 6 ani pana la 31 august 2020 ((> 6 ani);
- fete cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2020 (< 6 ani);
- baieti cu varsta de 6 ani dupi 31 august 2020 (< 6 ani).
Termen: dupid finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului
(01.09.2021 - 10.09.2021)
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitimant

e) Repartizarea elevilor in fiecare clasi

Copiii din fiecare listd mentionata la pet. 8.4.3 d), dispusi alfabetic, vor fi repartizati, in
ordine, incepand cu clasa pregititoare A, clasa pregititoare B etc., de citre comisia de inscriere
din unitatea de invatamant (de exemplu: Dacd o unitate de invdtamant are aprobate prin planul
de gcolarizare 3 clase pregdtitoare, din lista fetelor care au implinit 6 ani pdnd la 31 august
2021, dispuse alfabetic, prima va intra in prima clasd, a doua in a doua clasd, a treia in a treia
clasa, a patra in prima clasd, a cincea in a doua clasa si asa mai departe. Urmeaza lista cu
baietii care au implinit 6 ani pand la 31 august 2021, ordonati alfabetic. Distribuirea se face
astfel: primul bdiat va fi in urmditoarea clasd ocupati de ultima fati cu virsta de 6 ani pand
la 31 august 2021, urmdndu-I al doilea bdiat, pana la epuizarea listei. Se continud cu
distribuirea_alfabeticd a fetelor care implinesc vdrsta de 6 ani dupd 31 august 2021. Prima
Jata din aceastd categorie va fi distribuita in urmditoarea clasi ocupati de ultimul bédiat cu
varsta de 6 ani pana la 31 august 2021. Ultima listd va fi cu bdiefii ordonati alfabetic care
implinesc 6 ani dupa 31 august 2021. Primul bdiat din aceastd categorie va fi distribuit in
urmatoarea clasa ocupald de ultima fatd care implineste 6 ani dupd 31 august 2021, urménd
fiecare copil pand la epuizarea listei).
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CP A CPB CPC
Fi1>6 F2>6 F3>6
F4>6 F5>6 F6>6
F7>6 F8>6 F9>6
F10>6 | BI>6 | B26
B3=6 B4=6 B5>6
B6>6 B6>6 B8>6
B9>6 B10>6 B11>6
__BI12>6 B o SR F2<6
F3<6 F4<6 F5<6
F6<6 F7<6 F8<6

F9<6 F10<6 F11<6
LR B2<6 B3<6

B4<6 B5<6 B6<6...

f) Constituirea formatiunilor de elevi in unitiitile de invitimant cu program integrat de
arta se face in conformitate cu prevederile legii si ale metodologiilor in vigoare — art. 52
din OMEd nr. 3473/2021.

Termen: dupi finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului
(01.09.2021 - 10.09.2021)

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invatamant

8.4.4. Repartizarea elevilor pe locurile rimase libere sau ca urmare a hotiirarii CJ pe
locurile suplimentare, in interesul educational al copilului, cu respectarea prevederilor
art.63, alin. 3) din Legea educatiei nationale1/2011, cu mofidicirile si completirile
ulterioare

Locurile raimase libere pot fi completate conform celor precizate in prezenta proceduri cu
respectarea strictd a principiilor transparentei, echitatii, nondiscriminarii, egalititii de sanse si
incluziunii.

8.4.5. Constituirea finali a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare
Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022 se

realizeaza in sedinta Consiliului de administratie al unititii de invitimant, cu respectarea
criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune, a recomandarilor prezentei
proceduri, avandu-se in vedere art.51, alin.4 din OMEd 3473/2021, cét si a art. 21 alin. (4) lit.
e) din Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unititilor de invatadmant
preuniversitar aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/2020, cu modificarile si completirile ulterioare:
wAlte atributii ale directorului sunt: stabileste componenta nominald a formatiunilor de
studiu, in baza hotdrarii consiliului de administrafie”.

Formatiunile de studiu constituite la nivelul unitatii de inva{dmant trebuie raportate la
numarul maxim de elevi pe clasid mentionat in LEN nr.1/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare.
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Termen: dupi finalizarea procesului de inscriere, conform calendarului (01.09.2021
—10.09.2021)
Responsabil: Consiliul de administratie al unitdtii de invatamant

8.4.6. Intocmirea si afisarea listelor nominale in formai finali

Listele nominale cu copiii repartizati in clase, ca urmare a hotirarii Consiliului de
administratie al unitatii de invdtamant, in forma finala, vor fi intocmite si afisate la avizierul
unitatii de invdtamant si pe site-ul acesteia. Listele nominale se vor posta in format PDF, cu
numdr de inregistrare din unitate, semnate si stampilate de directorul unititii de invitamant.

Termen: 10 septembrie 2021

Responsabil: Directorul unitdtii de invatamant, conform atributiei din art.21, alin.4,

lit.e, OMEC nr. 5447/2020

Secretarul unitdtii de invatamant

8. RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) | I [ |Iv|Vv |Vl
crt.
0 1| 2 3 4 15 6
1. | Inspectori scolari, membrii in Comisia Judeteani de

inscriere a copiilor in invatamantul primar in anul | E
scolar 2021-2022

2. Inspector scolar general adjunct — Presedintele
Comisiei Judeteana de inscriere a copiilor 1in v
invatdmantul primar in anul scolar 2021-2022
3. Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM Av
4. Inspector scolar general A
5. | - Inspectori scolari genrali adjuncti

- Inspectie scolara — inspectori scolari conform statului
de functii aprobat

- Management institutional Ap
- Angajati ai ISJ Mehedinti, conform statului de functii
- Unitati de invdtamant — Comisia de inscriere a
copiilor in invatamantul primar in anul scolar 2021-
2022 de la nivelul unitatii de dnvatdmant

6. | Secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a Ah
SCIM
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MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali Editia: 1
privind constituirea
Inspectoratul Scolar Judetean | formatiunilor de studiu la clasa Revizia: 1
Mehedinti pregéititoare in anul scolar
2021-2022
Departamentul/Compartimentul:
Curriculum/invatamant primar Cod: PO -09.03.99 Exemplar nr. 2
9. FORMULARE
10.1  Formular evidentd modificari
Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2
10.2  Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura | Data Obser | Sema | Data
compartiment delegat . vatii tura
1 2 3 A 5 6 7 8
1. | Management Harcdu A 19.03.
Cristian Florin / </ 2021
2. | Curriculum si | Butusini @ 19.03.
inspectie Marian lonel [ E?‘ p\ 2021
scolard
10.3 Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1. | Personalul ISJ Difuzare electronici E 19.03.2021
Unitati de Difuzare electronici - 19.03.2021
invatamant
preuniversitar
de stat
10. ANEXE

Nu este cazul.

11



