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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI
Elemente
privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Inspector scolar tnv. primar | 24.03.2022 | | IR
i | i
1.2. |Verificat Consilier juridic 24.03.2022 /
= e
1.3. [Verificat Presedintele comisiei de 24.03.2022 | * . -
monitorizare a SCIM, ISGA L )
1.4. |Avizat Presedintele comisiei de 24.03.2022 & 1
monitorizare a SCIM, ISGA o
1.5. |Aprobat Inspector Scolar General 25,03.202 e\gyg_; o N
A AP
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
DOCUMENTATE
53}1321:?’ Data de la care se
Nr. e N Modalilatea |aplicd prevederile
ort. Tevizia in Componenta revizuitd reviziei editici sau
cadrul e T
e reviziei edifie:
editiel
1 2 3 4
2.1. Editia I 24.02.2020
2.2. Revizia 1 |Introducerea prevederilor Completare i (10.07.2020
0.M.E.C. Nr. 4244 din 15.05.2020 |modificare
privind modificarea si completarea
Calendarului si a metodologiei de
inscriere a copiilor in Invétimantul
primar pentru anul gcolar 2020-
2021
2.3. Revizia 2 |Introducerea prevederilor OMEC| Completare i 15.03.2021
3473/10.03.2021 Metodologia de|| modificare
inscriere a copiilor in fnvatimantul
primar pentru amul scolar 2021-
2022 si a Calendarului inscrierii
24. Revizia 3 |Introducerea prevederilor OMEC| Completare  §i[24.03.2022
3.445/17.03.2022 Metodologia de|| modificare
inscriere a copiilor in invatamantul
primar si a Calendarului inscrierii
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA
Nr. | Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzirii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1. | Aprobare | 1 | Consiliul de Organ Reprezentat | 25.03.2022 | #
administratie al deliberativ | de Presedinte, f
I.S.J. Baciu prof, Ida [
VLAD
3.2. | Avizare 1 | Comisia Presedinte prof. Camelia | 28.03.2022 | =
judefeant STAMATE L
3.3. | Aplicare 1 | Comisiile de Presedinte 28.03.2022
inscriere de la comisie
nivelul unitafilor
de invitimént;
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3.4,

Arhivare 1 | Secretariat arhiva Mihaela 28.03.2022
TORDACHE

4.

5,

SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei proceduri stabileste un set unitar de reguli privind modul de constituire a
formatiunilor de studiu in clasa pregétitoare, la nivelul fiecdrei unititi de tnvéfdméant din judetul
Bacdu, perioada in care se vor constitui formatiunile de studiu si modalitatea de repartizare a
invatatorilor pe formatiunile de studiu.

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd de constituirea formafiunilor de studiu a elevilor in clasa pregititoare

se aplicd, de catre unititile de invitiméint din judetul Baciu care au nivel primar si va fi dusi la
indeplinire de fiecare dintre acestea.

6.

Prezenta procedurd produce efecte de la data comunicérii prin afisare pe site-ul I.S.J. Bacu.
Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
5.1 Aceasti activitate depinde de activitatea gi de furnizarea datelor de la urmétoarele
compartimente:
e Retea scolard, plan scolarizare;
o Invitimant primar si prescolar;
o Unititile de invatdmaént din judetul Bacdu
5.2 Aceastd activitate implica in derularea sa, urméitoarele entititi:
¢ Consiliul de administratie al 1.S.]. Bacéu
o Unitatile de invdtdmant din judetul Bacéu
5.3. De aceastd activitate beneficiaza copiii care se Inscriu In clasa pregétitoare prin reprezentantii
legali/tutori

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie primara

» Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completérile ulterioare

» Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor de invitdméant preuniversitar
aprobat prin O.M.E. nr.5447/2020 cu modificarile si completérile ulterioare

» H.G. nr 24/2020 privind organizarea gi functionarea Ministerului Educatiei si Cercetérii, cu
modificérile si completérile ulterioare

» O.M.E. Nr. 3.445 din 17.03.2021 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invitamantul primar si a Calendarului de inscriere a copiilor In Invitdmantul primar pentru anul
scolar 2022-2023

> Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
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Legislatie secundara

>

>

Y ¥V YYv

Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificérile si completérile ulterioare;

Modulituteu de repurtizare u elevilor pe criteriul alfabetic este in deplind concordan{d cu
prevederile O.G. nr. 137/2000 privind prevemwea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificdrile si completarile ulterioare, republicata.”

OMENCS nr.6134/2016 privind interzicerea segregrii scolarilor in unititile de Invi{imaént.
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin O.M.E.C
nr. 5530/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Secolar Judetean Baciu,
aprobat in CA-ul ISJ.

Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor de invi{dmant preuniversitar
aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/2020, cu modificérile si completérile ulterioare;

Circuitul documentelor.

7. DEFINITIL _SI ABREVIERI ALK TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:

Nr.
crt.

Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste

Termenul .
termenul respectiv

Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pagilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite sia
Procedura operationala regulilor de aplicat in vederea realizirii activitifii, cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii
procesului respectiv

Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd i difuzati

Editia unei proceduri se modific# atunci cénd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cAnd modificirile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.

Editie a unei proceduri

Actiunea de modificare, respectiv adfugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei

proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din

continutul procedurii.

Revizuirea in cadrul editiei

Fiecare locuintd este arondata unei unitdfi de tnvatimant
Scoala de circumscriptie obligatoriu, aflati In ptoximitatea sa, numita In
continuare ,,scoala de circumscriptie”

Totalitatea strizilor arondate unitétii de invatidmant
Circumsecriptia scolari formeazi circumscriptia scolari a unitatii de invatdméant
respective
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Diferen{a dintre numadrul de locuri alocate pentru un
anumit nivel de clasi-clasa pregititoare si numarul de

6. Locuri libere e . e T .
copii din circumscriptie care trebuie Inscrisi la acel nivel
de clasd.

[ .ocunle rdmase neocupate dupii a doua fazi de
repartizare si locurile copiilor din circumscriptia scolard

7. Locuri disponibile respectiva care au fost inmatriculati la o altd scoald, In

faza a doua de Inscriere, sau care nu s-au Inscris in nicio
unitate de invatdmant.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. Y. Verificare

4, Av, Avizare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Al. Atrhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi
Adoptarea unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregititoare, bazat pe transparenti

si cu respectarea prevederilor QUG 137/2000, republicats, cu modificérile si completirile ulterioare,

care sd prevind toate formele de discriminare.

Acest algoritm s3 {ind seama si de recomandarile Consiliului National pentru Combaterea
Discriminarii.

Asadar, formatiunile de studin ce urmeazd a se constitui pentru anul scolar 2022-2023, clasa
pregititoare, se vor realiza, la nivelul judelului Baciu, cu respeclarea principiilor Legii educatiei
nafionale nr. [/2011, cu modificérile si completirile ulterioare:
¢ Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilititii totale a deciziei i a rezultatelor, prin

comunicarea periodica si adecvati a acestora

* Principiul echititii - in baza ciruia accesul la invitare se realizeazi fard discriminare;

e Principiul asigurdrii egalitatii de sanse; (nu tofi périntii ar putea opta pentru un cadru didactic; nu
toale cadrele didactice ar putea opta sau ar considera normald exprimarea unei optiuni in alegerea
colectivului de elevi, nominal, pe care si-1 conducd; nu tofi copiii, indiferent de optiunea pirintilor,
ar ajunge in cadrul unei formatiuni de studiu si ar avea repartizat cadrul didactic pe care si-1 doresc,
In contextul In care, acestea se constituie la nivelul maxim de 22 elevi/clasd; nu toate unititile de
Invafamént vor avea cadre didactice repartizate pentru clasele pregititoare n acelasi timp, corpul
profesoral pentru clasa pregétitoare nefiind constituit complet la o anumits dati).
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in acest sens, prin intermediul comisiei organizate In acest scop, i in vederea unei transparente totale
a procesului de constituire a formatiunilor de studiu §i de repartizare a copiilor nscrisi In unititile de
invatamant din judetul Bac#u, Inspectoratul Scolar Judelean Baciu va moniloriza, controla si indruma
intregul proces in vederea asigurdrii egalitatii de ganse a copiilor la educatie.

8.2. Documentele utilizate {resurse materiale/umane/informationale/financiare

adrese de comunicare cétre unititile de Invitdmant din judet;

utilizarea site-ului ISJ Baciu;

orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

membrii Comisiei Judeteane de coordonare a procesului de inscriere in Invitiméantul primar,
numitd fn continuare Comisia judeteand si comisiile organizate la nivelul unitdfilor de
invatAmant;

¢ inspectorii scolari invatamént prescolar si primar;

e cadre didactice din Invitaméntul preprimar gi primar;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:
aregistrele de intrare-iesire ale institutiilor implicate.

8.3.2. Resurse umane

a. Membrit Comisiei judetene de nscriere in invagdmantul primar 2022-2023

b. Membrii comisiilor de nscriere in fnvajamantul primar 2022-2023 din unititile de invi{dmant
preuniversitar de stat

8.3.3. Resurse financiare

a. necesare procurdirii consumabilelor Tn vederea desfidsurérii activitétilor specifice de cétre comisia
judeteand de inscriere in Invd{imantul primar 2022-2023 si comisiile de Inscriere in invitdméntul primar
2022-2023 din unitétile de invitimant preuniversitar de stat

8.3.4. Resurse informationale
- LEX.exe
baze de date privind legislatia aplicabila
Site-ul IST Bacéu
informatiile care fac obiectul procedurii
note de relatii, rapoarte si alte documente;

]

8.4._ MODUL DE LUCRU

Repartizarea copiilor la clasele pregititoare, la nivelul unititilor de inviifimant preuniversitar
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8.4.1. Repartizarea copiilor la nivelul unitétilor de invatimant preuniversitar din judetul Baciu
pentru anul gcolar 2022-2023, se va realiza In ordine alfabetica, dupd cum urmeaza:
a) Se Intocmeste lista copiilor cu CES inscrisi in unitatea de invitdmant- in ordine alfabetici;
b) Se inlocmesle lista copiilor pe einii (dacd au fosl Inregistrale Inscrisurl din care rezulld
apartenenta la etnie)- listd pe fiecare etnie- copiii vor fi mentionati in ordine alfabetici;
¢) Se intocmesc doud liste cu elevii Inscrisi(cu exceptia celor de la pet. anterioare). Una cu fete si
cealaltd cu bdiefi, fiecare dintre liste cuprinzénd copiii pe gen feminin/masculin ordonafi
alfabetic.
a).l. Se incepe cu reparlizarea copiilor menfionali in prima listd, In ordinea allabelicd a
numelui/initialei tatdlui/prenumelui la fiecare clasi, respectiv
- Primul copil va intra in prima clasi (de ex. Cls. Pregétitoare A);
- Al doilea copil in a doua clasé (de ex. Cls. Pregétitoare B);
- Al treilea copil In a treia clasd (de ex. Cls. Pregititoare C);
Procesul contindndu-se pana la epuizarea numarului de clase (de ex. Cl.Pregititoare D, E,...)
Procedeul se reia cu prima clasd (cl. Pregatitoare A) in repartizarea a cite unui copil tot In ordine
alfabetici a numelui/ initiala tatdlui/prenumelui.
b).1. Repartizarea copiilor apartinind etniei declarate de tutore/reprezentant legal se va face pe fiecare
etnie conform procedeulul descris mai sus, adicd, in ordinea alfabetici a numelul/ initialei
tatdlui/prenumelui la fiecare clasa.
c).1. Repartizarea copiilor de gen feminin se va face in ordinea alfabeticd a numelui/initialei
tatalui/prenumelui a fiecare clasd, respectiv
-primul copil va intra in prima clasa (cl. Pregatitoare A);
- al doilea copil In clasa a doua clasi (cl. Pregétitoare B);
-al treilea copil in a treia clas# (cl. Pregititoare C);
Procesul continudndu-se¢ pand la epuizarea numdrului de clase (de ex. Clasa Pregititoare D, E, ...)
repartizandu-se astfel primul copil la fiecare clasa.
Procedeul se reia cu prima clasid (cl. Pregititoare A) in repartizarea a céite unui copil tot In ordine

alfabeticd a numelui/ inifiala tatdlui/prenumelui.
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¢).2. repartizarea copiilor de gen masculin/feminin se va face in ordinea alfabeticl a numelui/initialei
tatdhui/prenumelui [a fiecare clasd, exact ca in cazul de mai sus.
8.4.2.Dacd sunt Tnscrigi copii cu cerinte educationale speciale, acestia vor fi repartizati uniform,
la fiecare clasy;
8.4.3.In situatia gemenilor i a fratilor in general, acestia, dac# périntii nu au altd optiune, sunt
repartizati in aceeasi clasd, repartitia continudnd ulterior conform regulii stabilite inifial
8.4.4. Daci este cazul, elevii care se vor afla In situatii exceptionale (se intorc din stréindtate, sau
din diverse motive nu au participat la inscriere in perioada mentionatd de calendar) vor fi repartizati dupi
cumn urineaza: primul elev inseris va  1nerge In formatiunea A, al doilea, dupi caz, in formatiunea B,
s.a.m.d.
8.5. Repartizarea Invititorilor la clasele pregititoare, la nivelul unititilor de nva{fiman(
preuniversitar
Unititile de invafdmant vor afisa listele cu elevii, pe formatiuni de studiu, repartizafi conform
prezentei proceduri In data de 10.06,2022, tinnd cont de repartizarea invétitorilor/prof. pt Invatdmant
primar la clase, conform deciziilor de incadrare emise in baza Proiectului de incadrare validat in
Consiliul de administratie al 1SJ Bacau.

8.6. Entitati implicate si rispunderi in derularea activititii

Nr. Etapa Descrierea activititilor
ert.
0. 1. 2.

o Procedura operationald trebuie sid respecte prevederile
legislative Tn vigoare;

o DPrin procedurd se precizeazi:

- modul in care urmeazi s& se deruleze activitatea de
constituire a formatiuniulor de studiu s§i de repartizare a
copiilor care au fost inscrisi in unititile de invatdmant din
judetul Bacdu, pentru anul scolar 2022-2023;

e In cadrul ISJ Baciu, procedura specifici de repartizare a
clevilor inscrisi in unitatea de Invataméant in clasele
pregatitoare pentru anul scolar 2022-2023 In etapele de
inscriere, este revizuitd de, prof. Mocondoi Daniela-Cristina
si avizatd de presedintele Comisiei judefene, inspector gcolar
general adjunct, prof. Stamate Camelia.

Revizuirea procedurii
operationale,
formalizate si

aprobarea de citre
Consiliul de
administratie al [.S.J.
Baciiu
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Procedura, aprobatd de Consthiul de administratie al 1.S.J.
Bacdu, se difuzeazi pe site-ul ISJ Bacéu;

Prezenta procedura consli in:

- KElaborarea documentelor care fac obiectul acestei
proceduri;

- Revizuirea procedurii privind repartizarea elevilor
nscrisi In unitatea de Invifimént fn clasele pregatitoare
pentru anul scolar 2022-2023

Elaborarea
documentelor care fac
obiectul acestei
proceduri

Constituirea
formatiunilor de studiu

Prezenta procedurd va fi comunicatdi pe site-ul

Inspectoratului Scolar Judetean Baciiu (conform O.M.E.C. Nr.

34.445 din 17.03.2022 de aprobare a Metodologiei privind

inscrierea copiilor in Invatdmantul primar, pentru anul scolar
2022-2023 si a Calendarului de Inscriere a copiilor in
invitimantul primar pentru anul scolar 2022-2023)

Copiii inscrisi se repartizeraza in ordine alfabeticd, conform

raportului de inscriere din SIIIR;

Formatiunile de studiu vor fi denumite generic A, B, C, ...,
dupi caz, si nu va apirea in dreptul acestui numér un nume
de cadru didactic.
Formatiunile de studiu de maxim 22 elevi pe clasg, sau, in
mod exceptional, cu cel mult 3 elevi peste acest numar
maxim, cu aprobarea Consiliului de Administratie al 1.S.J.
Bacéu;
Se vor intocmi liste ale copiilor in ordine alfabeticd,
previizute la punctul 8.4. din prezenta procedwrd, iar
repartizarea elevilor urménd a se face in ordine in functie de
numirul de clase aprobate prin planul de gcolarizare.
Informatiile privind repartizarea elevilor inscrigi in unitatea
de Invitimént in clasele pregititoare pentru anul gcolar
2022-2023 vor fi aduse la cunostinta publicului prin afisarea
la avizierul unititii de invétdmant in data de 11.06.2022.
Daci este cazul, elevil care se vor afla in situafii
exceptionale (se Intorc din striinitate, sau din diverse
motive nu au participat la Inscriere in perioada

* mentionatd de calendar) vor fi repartizati dupd cum
urmeaza; primul elev inscris va merge in formatiunea
A, al doilea, dupi caz, in formatiunea B, s.a.m.d.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Comipartimentul (postul) / acfiunea
Crt, (operajiunea) I | I | X |IV]| V | VI
0 1 2 3 4 5 6
| Inspectorul scolar pentru inviitimant primar E
2. | Inspector scolar general adjunct v
3. | Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM Av
4, | C.A.al L.S.). Bacau A
- comisia judefeand de nscriere;
- conusille de Tnscriere de la nivelu! unittilor de
5. | iInvitdmant, Ap
- CIRAL
- unitdi de Inva{imant (dacd este cazul)
- seeretariatal tehnic al comisiei de monitorizare a Al
SCIM
10. Formulare
0.1 Fornrular evidentd modificiri
Nr. | Editin Lata Revizia Data Nr. Descriere modificare ISemniitura
conducito
Crt. cuitied revizici Pag. rului
departame
niului
1 2 3 4 5 6 7
I 24.02.2020

Revizia | 10.07.2020

Revizia 2 15.03.2021

sl

Revizia 3 24.03.2022
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Procedura operationala:
»Repartizarea elevilor inscrisi
in unitatea de invatamént in
clasele pregititoare pentru
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Editia: I
Nr. exemplare: 3

Revizuirea: 3
Nr. exemplare: 3
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Exemplar: 1

10.2 Formular analizi proceduri

Compartiment Nume gi Inlocuitor de | Aviz favorabil Aviz
prenunie drept sau nefav
conducitor inlocuitor orabil

Nr. compartiment
Crt. Semniitur [Data Observatii |Semniit
a ura Datal
2 3 4 5 6 7
Management o 28.03.2
1. [institutional Stamate Camelia " 022
10.3 Formular distribuire proceduri
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
Curriculum si Misaila A
1. [finspectie scolard | Lavinia [28.03.2022 29.03.2022 | >




Procedura operationald: Editia: I

g MINISTERUL EDUCATLIEL | ,,Repartizarea elevilor inscrisi | Nr, exemplare: 3
Y in unitatea de inviitimint in | Revizuirea: 3
clasele pregititoare pentru Nr. exemplare: 3
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%X JUDETEAN PORECP Exenoplar: 1

B A C A U

11. Cuprins

Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operajionale
in cadrul
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1

editiei sau, dupé caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
rocedurii operationale
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia 2

sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operafionale

4. scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documente de referin{a (reglementari) aplicabile 3
activitdiii procedurale

7. Definitii si abrevieil ale ternenilor utilizali in 4
procedura operafionald

8. Descrierea procedurii operationale 5

9. Responsabilitii si rispunderi in derularea 10
activitdtii

10 Formulare 10

11. Cuprins 12




