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PROCEDURA OPERATIONALA

»Constituirea formatiunilor de studiu in clasa pregititoare a elevilor, in
unititile de invitamant, pentru anul scolar 2020-2021”
Editia: I
Revizuirea: 1

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Elemente Functia Numele si prenumele Data Semnitura
crt. privind

responsabilii
/ operatiunea

1, 2 4.
2.1. | Elaborat | Inspector scolar | 'rof-Mocondoi Daniela- | oo o) 505
’ Cristina

2.2. | Verificat Inspector  scolar | Prol. Camelia Stamate 09.07.2020
general adjunct

2.3. | Avizat Presedintele Prof. Camclia Stainate 09.07.2020
comisiei de
monitorizare a
SCIM, ISGA

2.4. | Aprobat Inspector scolar | Prof. IDA VLAD 10.07.2020
general
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1. CUPRINS
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de garda 1
. Cuprins 2
2. Scopul procedurii operationale 3
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
4. Documentele de referintd 4
5. Definitii si  abrevieri ale termenilor utilizagi n procedura 4
operationald
6. Descrierea procedurii
6
7. Responsabilitati si rispunderi in derularea procedurii operationale 11
8. Formular evident? modificari/ Situatia editiilor si a reviziilor in
cadrul procedurii operationale 12
9, Formular analizd proceduri 12
10, Formular distribuire procedurd. Lista persoanelor la care se
difuzeazi editia/revizuirea In cadrul editiei procedurii operationale 13

11.

Anexe

13-14
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2.8COPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd stabileste modul de constituire a formatiunilor de studiu in clasa
pregatitoare, la nivelul fiecdrei unitati de invaiamant din judetul Baciu, perioada in care se vor
constitui formatiunile de studiu §i modalitatea de repartizare a invititorilor pe formatiunile de
studiu.

3.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd de constituirea formatiunilor de studiu a elevilor in clasa pregititoare
se aplicd, de citre unitétile de InvatAmant din judetul Bacau care au nivel primar si va fi dusi la
indeplinire de fiacare dintre acestea.

Prezenta procedurd produce efecte de la data comunicarii prin afisare pe site-ul 1.S.J.
Bacéau.

Principalele activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:

3.1 Aceastd activitate depinde de activitatea si de furnizarea datelor de la urmitoarele
compartimente:
* Retea scolar, plan gcolarizare;
o Invigimant primar si prescolar;
e Unitdtile de invatamAnt din judetul Baciu
3.2 Aceastii activitate implicid in derularea sa, urmitoarele entititi:
* Consiliul de administratie al 1.S.J. Baciu
o Unitdtile de invatdmant din judetul Bacau
3.3 De aceasta activitate beneficiazi copiii care se inscriu in clasa pregititoare prin
reprezentantii legali/tutori.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Documente de referin{d (reglementari) aplicabile activititii procedurate:

4.1.Legislatie primari

v' Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completarile ulterioare

v" Ordinul MEC Nr, 3277 din 17.02.2020 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor
in Invatimantul primar, pentru anul scolar 2020-2021 si a Calendarului de Tnscriere a copiilor
in invafimantul primar pentru anul scolar 2020-2021

v Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cuprinzdnd standardele de management/control intern la entitdfile publice si pentru
dezvoitarea sistemelor de control intern managerial
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v O.M.E.C. Nr. 4244 din 15.05.2020 privind modificarea si completarea Calendarului si a
metodologiei de inscriere a copiilor in Invéitimantul primar pentru anul scolar 2020-2021

4.2.Legislatie secundari-
v" Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificérile si completarile ulterioare;
Modalitatea de repartizare a elevilor pe criteriul alfabetic este in deplini concordantd cu
prevederile O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor SJormelor de
discriminare cu modificirile si completirile ulterioare, republicatd,”
v OMENCS nr.6134/2016 privind interzicerea segregirii scolarilor in unititile de invatimant.

4.3.Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii
v Regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OM.E.C.T.S. nr.5530/5.10.201 1, cu modificarile si completarile ulterioare;
v" Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Baciu, aprobat
in CA-ul IS] din data de 11.02.2020.

v" Regulamentul de Organizare si Funcionare a Unitdtilor de Invagimant Preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr, 5079/ 31.08.2016, cu modificirile si completérile
ulterioare;

v" Circuitul documentelor.

3. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

5.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

1. Monitorizare Activitate cu rol de indrumare si sprijin a unitatilor de
invatdmant

2. Procedurd Operationald | Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

3. Edific a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzati

4. Revizia unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor component ale
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unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Document

Act scris, Intocnil cu prilejul elecluidrii diferitelor operatit,
pentru a servi ca dovadd a Infdptuirii lor si ca mijloc de
fundamentare a Inregistririlor

Destinatar

Orice persoand céreia 1i este destinat in mod direct un
document si este obligat s3 1l primeasca

Scoala de circumscriptie

Fiecare locuintd este arondatd unei unitifi de invitdmant
obligatoriu, aflatd in proximitatea sa, numitd in continuare
“Scoala de circumscriptie”

Circumscriptia scolari

Totalitatea strazilor arondate unititii de invatimant formeaza
circumscriptia scolard a unititii de Tnvagimant respective

Locuri libere

Diferenta dintre numérul de locuri alocate pentru un anumit
nivel de clasi — clasa pregititoare si numarul de copii din

circumscriptie care trebuie inscrisi la acel nivel de clasi

5.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.ert Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationali

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetirii

8. C.A. Consiliul de Administratie

9. L.S.J. Baciu Inspectoratul Scolar Judetean Baciiu

10. O0.M.E.C. Ordin al Ministerului Educatiei si Cercetiirii

11. C.JR.AE, Centrul Judetean de Resurse si Asistenti Educationalia

12, Metodologie Metodologie privind inscrierea copiilor in inviitimantul
primar pentru anul scolar 2020/2021

13. Calendar Calendarul fnscrierii copiilor in fnvitimantul primar

pentru anul scolar 2020/2021
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6. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

6.1. Descrierea procedurii operationale

Adoptarea unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregititoare, bazat pe
transparentd si cu respectarea prevederilor OUG 137/2000, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, care si previni toate formele de discriminare.,

Acest algoritm s& tind seama si de recomandirile Consiliului National pentru
Combaterea Discrimindrii.

Asadar, formatiunile de studiu ce urmeaza a se constitui pentru anul scolar 2020-2021,
clasa pregititoare, se vor realiza, la nivelul Judetului Bacdu, cu respectarea principiilor Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificariie si completirile ulterioare:

* Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilititii totale a deciziei si
a rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvati a acestora

¢ Principiul echitdtii -in baza caruia accesul la invitare se realizeazi fari
discriminare;

* Principiul asigurarii egalitatii de sanse; (nu toti parintii ar putea opta pentru un
cadru didactic; nu toate cadrele didactice ar putea opta sau ar considera normald
exprimarea unei optiuni in alegerea colectivului de elevi, nominal, pe care si-l
conducd; nu toti copiii, indiferent de optiunea parintilor, ar ajunge in cadrul unei
formatiuni de studiu si ar avea repartizat cadrul didactic pe care si-l doresc, in
contextul in care, acestea se constituie la nivelul maxim de 25 elevi/clasd; nu
toate unitdtile de Invatimant vor avea cadre didactice repartizate pentru clasele
pregatitoare in acelasi timp, corpul profesoral pentru clasa pregétitoare nefiind
constituit complet la o anumiti dati).

fn acest sens, prin intermediul comisiei organizate in acest scop, si in vederea unei
transparen(e totale a procesului de constituire a formatiunilor de studiu si de repartizare a copiilor
inscrisi 1in unitatile de invaimant din judetul Bacsu, Inspectoratul Scolar Judetean Baciu va
monitoriza, controla §i indruma intregul proces in vederea asigurdrii egalitatii de sanse a copiilor
la educatie.

6.2. Documentele utilizate (resurse materiale/umane/informationale/financiare)

* adrese de comunicare catre unititile de invigamant din judet;

* utilizarea site-ului [SJ Bacau;

* orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

* membrii Comisiei Judeteane de coordonare a procesului de inscriere in invatdmantul
primar, numité in continuare Comisia judeteans si comisiile organizate la nivelul unititilor
de Tnvatadmant;

* inspectorii colari care au in sector, unititi de invatimant cu nivel prescolar si primar;

* cadre didactice din invatdmantul preprimar si primar;
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* consumabile In vederea Tnscrierii tuturor copiilor
¢ baze de date privind legislatia aplicabila

e LEX.exe

» informatiile carc fac obiectul cercetarilor

» note de relatii, rapoarte si alte documente;

6.3. Obiective:

* Monitorizarea organizdrii si desfasuririi repartizdrii copiilor in clasele pregititoare, la
nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar, pentru anul scolar 2020 - 2021;

* Repartizarea echilibratd a numarului de copii pentru fiecare clasi pregatitoare, la nivelul
unitatilor de invatdmant preuniversitar, pentru anul scolar 2020 - 2021;

* Solufionarea oricérei situatii legati de repartizarea copitlor in clasele pregititoare, la
nivelul unitdtilor de invitimént preuniversitar din judetul Baciu, in interesul educational al
elevului gi in limitele legii;

* Repartizarea Invitétorilor la clasele pregititoare, la nivelul unitatilor de invatimant

preuniversitar din judetul Baciu pentru anul scolar 2020 - 2021.

6.4. Modul de lucru
6.4.1. Repartizarea copiilor la clasele pregititoare, la nivelul unitatilor de invitimant

preuniversitar
Repartizarea copiilor la nivelul unittilor de Inviitimant preuniversitar din judetul Bac#iu
pentru anul scolar 2020 - 2021, se va realiza in ordine alfabetic, dupé cum urmeazi:
a) Seintocmeste lista copiilor cu CES inscrisi in unitatea de invatimant- in ordine alfabetica
b) Se intocmeste lista copiilor pe etnii (dacd su fost inregistrate tnscrisuri din care rezulta
apartenenta la etnie)- listd pe fiecare etnie- copiii vor fi mentionati in ordine alfabetica;
¢) Se Intocmesc doud liste cu elevii Inscrisi(cu exceptia celor de la pet. antetioare). Una cu
fete si cealaltd cu baieti, fiecare dintre liste cuprinzdnd copiii pe gen feminin/masculin

ordonati alfabetic.
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a).1. Se incepe cu repartizarea copiilor mentionati in prima listd, n ordinea alfabetici a

numelui/initialei tatalui/prenumelui la fiecare clasa, respectiv
- Primul copil va intra in prima clasii (de ex Cls Pregititoare A);
- Al doilea copil in a doua clasi (de ex. Cis. Pregititoare B);
- Al treilea copil in a treia clasi (de ex. Cls. Pregititoare C);
Procesul contindndu-se pani la epuizarea numérului de clase (de ex. Cl.Pregititoare D, E,...)
Procedeul se reia cu prima clasé (cl. Pregititoare A) in repartizarca a céte unui copil tot in ordine
alfabeticd a numelui/ initiala tatilui/prenumelui.
b).1. Repartizarea copiilor apartinand etniei declarate de tutore/reprezentant legal se va face pe
fiecare etnie conform procedeului descris mai sus, adicd, in ordinea alfabetica a numelui/ initialei
tatdlui/prenumelui la fiecare clasa.
c).1. Repartizarea copiilor de gen feminin se va face in ordinea alfabetica a numelui/initialei
tatdlui/prenumelui la fiecare clasa, respectiv
-primul copil va intra in prima clasi (cl. Pregatitoare A);
- al doilea copil n clasa a doua clasi (cl. Pregatitoare B);
-al treilea copil n a treia clasi (cl. Pregatitoare C);
Procesul continudndu-se pini la epuizarea numarului de clase (de ex. Clasa Pregatitoare D, E, ...)
repartizdndu-se astfel primul copil la fiecare clasi.
Procedeul se reia cu prima clasi (cl. Pregatitoare A) in reparlizarea a cte unui copil tot in ordine
alfabetics a numelul/ initiala tatilui/prenumelui.
€).2. repartizarea copiilor de gen masculin/feminin se va face in ordinea alfabetici a

numelui/initialei tatdlui/prenumelui la fiecare clasd, exact ca in cazul de mai sus.

6.4.2.Dacd sunt Inscrigi copii cu cerinte educationale speciale, acestia vor fi repartizati
uniform, la fiecare clasi;
6.4.3.0n situatia gemenilor si a fratilor in general, acestia, dac# parinfii nu au altid optiune,

sunt repartizati in aceeasi clasa, repartitia continudnd ulterior conform regulii stabilite initial
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6.5. Repartizarea Inviititorilor la clasele pregititoare, la nivelul unititilor de invitimant

preuniversitar

Unitdtile de invdfimant vor afisa listele cu elevii, pe formatiuni de studiu, repartizati
conform prezentei proceduri, in data de 20.07. 2020, tinand cont de repartizarca invatitorilor/prof.

Pt invitdmant primar la clase, conform deciziilor de incadrare emise in baza Proiectului de

incadrare validat in Consiliul de administratie al ISJ Bacau din data de 20.02.2020.

6.6. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activititii

Prezenta procedurd este aplicabila in toate unititile de invitimant preuniversitar, cu nivel de

invatamant primar, din reteaua scolard a judejului Baciu.

6.7. Entititi implicate si raspunderi in derularea activitatii

Descrierea operatiunilor

2.

Nr. Etapa
crt.

0. 1.
Elaborarea procedurii
operationale specifice

scrise, formalizate gi
aprobate Consiliul de
administratie al LS.J.
Baciu
L

* Procedura operational trebuie si respecte prevederile

legislative in vigoare;
Prin proceduri se precizeazi:

- meodul in carc urmeazi s se deruleze activitatea
de constituirea formatiunulor de studiu si de
repartizare a copiilor care au fost inscrigi in
unitdlile de invdtdmant din Judetul Bacau, pentru

anul scolar 2020-2021,

in cadrul ISJ Baciu, procedura specifici de constiture
a formatiunilor de studiu a elevilor care au fost
inscrisi in unitdtile de invatamant in etapele de
inscriere, este revizaitd de, prof.Mocondoi Daniela-
Cristina si avizatd de presedintele Comisiei judetene,

inspector scolar general, prof. Stamate Camelia.

Procedura, aprobatd de Consiliul de administratie al

1.S.]. Bacau, se difuzeaza pe site-ul IS} Baciu;

Prezenta procedura consta in:

- Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei

proceduri;

- Revizuirea procedurii privind constituirea
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formatiunilor de studiu a elevilor de clasi
pregétitoare inscrisi In unititile de invatdmant,
pentru anul gcolar 2020 2021,

Elaborarea

v

Prezenta procedurd va fi comunicati pc site-ul
Inspectoratului  Scolar Judetean Baciu (conform
OMEC Nr. 3277 din 17.02.2020 de aprobare a
Metodologiei  privind  inscrierea  copiilor in
invatamantul primar, pentru anul scolar 2020-2020 si
O.M.F.C. Nr. 4244 din 15.05.2020 privind
modificarea §i complelarea Calendarului si a
metodologiei de inscriere a copiilor In Invitamantul
primar pentru anul scolar 2020-2021)

documentelor care fac
obiectul acestei

proceduri
2.
Constituirea
formatiunilor de studiu
3.

Copiii Tnscrisi se repartizeraza in ordine alfabetic,

conform raportului de inscriere din SIIIR;

Formatiunile de studiu vor fi denumite generic 1, 2,
3, dupd caz, i nu va apirea in dreptul acestui numar
un nume de cadru didactic.

Formatiunile de studiu de maxim 25 elevi pe clasi,
sau, In mod exceplional, peste acest numir maxim,
cu aprobarea Consiliului de Administratie al
[.S.J.Bacau, se vor constitui in data de 20.07.2020.
Se va intocmi lista copiilor Tn ordine alfabetic,
repartizarea elevilor urmand a se face in ordine Tn
functie de numarul de clase aprobate prin planul de
scolarizare.

Informatiile vor fi aduse la cunostinta publicului
prin Constituirea formatiunilor de studiu afisarc
la avizierul unitdtii de invatdmant si prin publicarea
pe site-ul acesteia in data de 20.07.2020

Daci este cazul, elevii care se vor afla in situatii
exceptionale (se intorc din striinitate, sau din
diverse motive nu au participat la inscriere in
perioada mentionatd de calendar) vor fi
repartizafi dupd cum urmeazd: primul elev
inscris va merge in formatiunea 1, al doilea,
dupi caz, in formatiunea 2, s.a.m.d.

Mentiondim c& finainte de constituirea
formatiunilor si afigarea acestora, Comisia de
inscriere in Invatdméntul primar de la nivelul
unitdfii de invdtimant are obligatia de a se
asigura ci datele din rapoartele finale, din SIIR,
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sunt corect introduse cu privire la numele si
prenumele copilului. In situatia in care se
constatd eroil, so va anunta de ndald Comisia
Jjudeteand do fnsoriere in Inviitimdntul primar.

RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA_PROCEDURII
OPERATIONALE

|~

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea

Crt. (operatiunea) I I nr | I1v v VI
0 1 2 3 4 5 6
1. Inspectori  gcolari ai 1.S.J. Baciu,| E
conform statului de functii
2. Inspector gcolar general adjunct Vv
3. Presedintele comisiei de monitorizare a Av
SCIM
4. Inspector gcolar general A
5. - Inspectori scolari generali adjuncti Ap

- Inspectie scolard — inspectorii scolari
conform statului de functii aprobat

- Management institutional

- Angajati ai [§.J. Baciiu, conform
statului de functii

- unitdti de Invatdmant

- secretariatul tehnic al comisiei de Ah
monitorizare a SCIM
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Editia: I
Nr. exemplare: 3

Revizuirea: |
Nr. exemplare:
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8. FORMULAR EVIDENTAA MODIFICARI.EVIDENTA/SITUATIA MODIFICARILOR/
REVIZIILOR IN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Editia/revizia | Componenta | Modalitatea de Data de la care se Data de la care
crt. | in cadrul editiei revizuita revizuire aplica prevederile | se retrage editia/
editiei / revizuirii | revizuirea editiei
editiei
1. 2, 3, 4,
3.1 Editia I
3.2. | Revizuirea I.1. Adiugare cadru
legislativ
4.1 OM.E.C. Nr. 10.07.2020
5 4244 din
15.05.2020
3.3. | Revizuirea L.2. 6.7 Modificare date
conform 10.07.2020
Calendarului
3.4. | Revizuirea 1.3.
Editia a 1I-a
Revizuirea II.1.
Revizuirea I1.2.
Revizuirea I1.3.

9. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. Crt. Compartimentul (postul) implicat in

aplicarea/monitorizarea aplicirii

procedurii
~ - ~ . .'_ ~
1. Inspector scolar invatdmant primar Y
2 [nspector scolar invatamant prescolar s Kosca
5 Presedintele comisiei de monitorizare a 2
3. Consiliul de administratie al 1.S.J. Baciu /C,Vé
17 v '-/
4, Consilierul juridic al ISJ Baciu
/

3. Secretariatul tehnic al comisiei de 7 74

" ' ' CiveAd, O

monitorizare a SCIM ]
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Editia; I
Nr. exemplare:

3

Revizuirea: 1
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10. FORMULAR DISTRIBUIRE. LISTA PER

SOANFEI.OR LA CARE SE DIFUZIAZA

REVIZIA IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

\

Nr. Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data
crt. difuzirii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
4.1. Aprobare 1 | Consiliul de Organ deliberativ Reprezentat | 10.07.2020
administratic al de Presedinle, M Y
.S.J. Baciu prof. Ida
VLAD
4.2, Avizare I | Comisia judeteani | Presedinte prof. Camelia | 09.07.2020 %
STAMATE M|
4.3. Aplicare 1| Comisiile de Presedinte 20.07.2020
inscriere de la comisie
nivelul unitétilor de
Invatdmant;
4.4, Arhivare 1 | Secretariat arhiva lordache ....07.2020
Mihaela %/
11.ANEXE, INREGISTRARIL, ARHIVARI
Nr., Denumire Nr. ) Perioad
anexi anexit Elaborator Aprobi exlem- Loc arhivare arhivare
are
0 1 2 3 : 4 5 6
1. | Legea Educatiei | Parlamentul I La Manualul de Cu procedura
Nationale Nr, Rominiei proceduri - CMSCIM
1/2011 cu
modificarile si
completarile
ulterioare
2. Decizii ale 1 La Manualul de Cu procedura
Comisiei judetene proceduri - CMSCIM
de coordonare a
inscrierii in
invatamantul
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Editia;
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organizare si
functionare a
inspectoratelor
scolare
OMENCS
nr.6134/2016
privind
interzicerea
segregarii
scolarilor in
unitatile de
invatEmant.

2021”7 Exemplar: 1
Cod PO-MNG-01
primar 202.0-
2020, la nivelul
IS] Bacéu si la
nivelul unitétilor
de Tnvitimant
3. | OMECnr. 3277 MEC 1 La Manualul de Cu procedura
din 17.02.2020 proceduri — CMSCIM
4. O.ML.E.C, Nr. MEC 1 La Manualul de Cu procedura
4244 din procecuri — CMSCIM
15.05.2020
5. OMECTS nr. MECTS 1 La Manualul de Cu procedura
5530/2011privind proceduri — CMSCIM
Regulamentul
cadru de

prevenirea si

sanctionarea
tuturor formelor
de discriminare
cu modificarile si
completérile

ulterioare

6. | OG nr. 137/2000 | Guvernul 1
privind Romaéniei

Cu procedura




