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2. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd este utild in cunoasterea si intelegerea corecti de citre périnti, in
calitatea lor de beneficiari secundari ai educatiei, dar si de reprezentanti legali ai copiilor care
se Inscriu in clasa pregititoare, a modului in care se constituie formatiunile de studiu in clasa
pregétitoare si de preintdmpinare a situatiilor conflictuale care pot fi generate de desfiisurarea
unei repartizéri a copiilor neprocedurate.

in acest scop, procedura stabileste modul de constituire a formatiunilor de studiu in
clasa pregititoare, la nivelul fiecirei unititi de Inviitdmant din judeful Bac#u, perioada in care
se vor constitui formatiunile de studiu si 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 cltre unititile de invatimant din judetul Bacau care au nivel primar si va fi dusi la
indeplinire de citre fiecare dintre acestea.

Prezenta procedurd produce efecte de la data comuniciirii prin afisare pe site-ul
[.S.J. Bacéu.

Principalele activitéti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

3.1 Aceastd activitate depinde de activitatea si de furnizarea datelor de la urmitoarele
compartimente:
¢ Retea scolard, plan scolarizare;
o [Invitimént primar si prescolar
e Unitatile de invatdmant din judetul Baciu

3.2 Aceastd activitate implicd in derularea sa, urmitoarele entitati:

» Consiliul de administratie al 1.S.J. Baciu;
» Unitdtile de invitdimant din judetul Bacau;

3.3 De aceastd activitate beneficiaza copiii care se Tnscriu in clasa pregatitoare prin
reprezentanti legali/tutori
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurate:

4.1 Legislatie primara
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 inscriere a
copiilor in invatimantul primar pentru anul scolar 2020-2021

v" Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completirile ulterioare
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 entititilor publice,
cuprinzand standardele de management / control intern la entitdtile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de control intern managerial

4.2 Legislatie secundari-
v" Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificdrile si completarile ulterioare;
Modalitatea de repartizare a elevilor pe criteriul alfabetic este in deplind concordantd cu
prevederile O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificdrile §i completirile ulterioare, republicatd.”
v OMENCS nr.6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolarilor in unititile de invitimant.

4.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii

v" Regulamentul cadru de organizare $i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr.5530/5.10.2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

v" Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Baciu, aprobat
in CA-ul ISJ din data de 11.02.2020

v" Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Invatimant Preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 5079 / 31.08.2016, cu modificérile si completarile
ulterioare;

v" Circuitul documentelor.
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5. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

5.1 Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste
termenul

Monitorizare

Activitate cu rol de indrumare i sprijin a unitdtilor de
Invatamant

Procedurs Operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzatd

Revizia unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor component ale
unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Document

Act scris, intocmit cu prilejul efectudrii diferitelor operatii,
pentru a servi ca dovadd a Inféptuirii lor §i ca mijloc de
fundamentare a Inregistrarilor

Destinatar

Orice persoand cireia 1i este destinat Tn mod direct un
document si este obligat s# 1l primeascd

Scoala de circumscriptie

Fiecare locuintd este arondatd unei unitdti de invé{dmant
obligatoriu, aflatid in proximitatea sa, numitd in continuare
“Scoala de circumscriptie”

Circumscriptia scolard

Totalitatea strdzilor arondate unitifii de invé{imant formeaza
circumscriptia scolard a unitifii de Invatimant respective

Locuri libere

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

circumscriptie care trebuie Tnscrigi la acel nivel de clas#

3.2 Abrevieri ale termeniior

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Proceduri operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare
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4 A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii

8 C.A. Consiliul de Administratie

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

10. O.ML.E.C. Ordin al Ministerului Educatiei si Cercetarii

11. C.JR.AE. Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald

12. Metodologie Metodologie privind inscrierea copiilor in invifimantul
primar pentru anul scolar 2020/2021

13. Calendar Calendarul finscrierii copiilor in invidfimantul primar
pentru anul gcolar 2020/2021

6. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

6.1. Descrierea procedurii operationale

Adoptarea unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregéatitoare, bazat pe
transparentd si cu respectarea prevederilor O.G. nr.137/2000, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare, care sé previn toate formele de discriminare.

Acest

algoritm si {ind seama si de recomanddrile Consiliului National pentru

Combaterea Discriminérii.

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

Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si
a rezultatelor, prin comunicarea periodicé si adecvati a acestora

Principiul echititii -in baza céruia accesul la invitare se realizeazi fird
discriminare;

Principiul asigurdrii egalititii 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
conduci; nu toti copiii, indiferent de optiunea périntilor, ar ajunge in cadrul unei
formatiuni de studiv si ar avea repartizal cadrul didactic pe care gi-1 dorese, in
contextul in care, acestea se constituie la nivelul maxim de 25 elevi/clasd; nu
toate unitidtile de invatdméant vor avea cadre didactice repartizate pentru clasele
pregititoare in acelasi timp, corpul profesoral pentru clasa pregétitoare nefiind
constituit complet la o anumita data).

In acest sens, prin intermediul comisiei organizate in acest scop, si In vederea unei
transparente totale a procesului de constituire a formatiunilor de studiu si de repartizare a copiilor
inscrigi Tn unititile de Invitdmaént din judetul Baciu, Inspectoratul $colar Judetean Bacdu va
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monitoriza, controla §i indruma intregul proces In vederea asiguréirii egalitatii de sanse a copiilor
Ia educatie.

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

adrese de comunicare cdtre unitdtile de invatamant din judet;
utilizarea site-ului [SJ Baciu;
orice documente care fac obiectul acestei proceduri.
membrii Comisiei Judeteane de coordonare a procesului de inscriere in Invétimantul
primar, numita in continuare Comisia judeteand si comisiile organizate la nivelul unitétilor
de invitimant;
inspectorii gcolari care au In sector, unitati de invatdmant cu nivel pregcolar si primar;
cadre didactice din invajaméantul preprimar si primar;
consumabile in vederea inscrierii tuturor copiilor
baze de date privind legislatia aplicabila
LEX.exe
informatiile care fac obiectul cercetérilor
e note de relatii, rapoarte si alte documente;

6.3. Obiective:

e Monitorizarea organizérii si desfasurarii repartizérii copiilor in clasele pregétitoare, la
nivelul unitétilor de Invatdmant preuniversitar, pentru anul scolar 2020-2021;

o Repartizarea echilibratd a numarului de copii pentru fiecare clasd pregiétitoare, la nivelul
unititilor de Tnvitdmant preuniversitar, pentru anul scolar 2020-2021;

¢ Solutionarea oricérei situatii legaté de repartizarea copiilor in clasele pregititoare, la
nivelul unitdtilor de invdtdmant preuniversitar din judetul Bacu, in interesul educational al
elevului si in limitele legii;

¢ Repartizarea Invititorilor la clasele pregétitoare, [a nivelul unitéfilor de invatdmant
preuniversitar din judetul Bacéu pentru anul scolar 2020-2021.

6.4. Modul de lucru
6.4.1. Repartizarea copiilor la clasele pregititoare, la nivelul unititilor de invitiméant

preuniversitar
Repartizarea copiilor la nivelul unitétilor de invatdmant preuniversitar din judetul Bacdu

pentru anul scolar 2020-2021, se va realiza dupd cum urmeaza:
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a) Se Intocmeste lista copiilor cu CES inscrisi In unitatea de invatamant — in ordine alfabetica

b) Se intocmeste lista copiilor pe etnii (dacd au fost inregistrate inscrisuri din care rezuitd

aparteneta la etnie) — listd pe fiecare etnie — copiii vor fi mentionati in ordine alfabetici

¢) Seintocmesc doud liste cu elevii inscrisi (cu exceptia celor de la pet anterioare), una cu fete
si cealaltd cu biieti, fiecare dintre liste cuprinzind copiii pe gen feminin/masculin ordonati

alfabetic

a).l. Se incepe cu repartizarea copiilor mentionati in prima listd, in ordinea alfabeticd a
numelui/initialei tatdlui/prenumelui la fiecare clasi, respectiv
- Primul copil va intra in prima clasi (Cls. Pregititoare A);
- Al doilea copil in a doua clasé (Cls. Pregititoare B);
- Al treilea copil n a treia clasé (Cls. Pregétitoare C);
procesul continudndu-se pand la epuizarea numirului de clase (de ex. Cls. Pregétitoare D, E...)
repartizdndu-se astfel primul copil in fiecare clasa.
Procedeul se reia cu prima clasd (Cls. Pregétitoare A) in repartizarea a céte unui copil tot in
ordinea alfabeticd a numelui/initiala tatlui/prenumelui.
Spre exemplu, la o unitate de invdtdmant cu 3 clase pregétitoare (A, B, C), repartizarea
copiilor se va desfisura in felul urmator:
- Primul copil va intra in prima clasa (Cls. Pregatitoare A);
- Al doilea copil in a doua clasa (Cls. Pregétitoare B);
- Al treilea copil in a treia clasé (Cls. Pregititoare C);
- Al patrulea copil in prima clasd (Cls. Pregititoare A);
- Al cincilea in a doua clasa (Cls. Pregititoare B);

- Al saselea n a treia clasi (Cls. Pregétitoare C) si asa mai departe.

b).1. Repartizarea copiilor apartindnd etniei declarate de tutore/reprezentant legal se va face pe
fiecare etnie conform procedeului descris mai sus, adicd, in ordinea alfabeticd a numelui/initialei

tatdlui/prenumelui la fiecare clasa.
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¢).1. Repartizarea copiilor de gen feminin se va face In ordinea alfabeticd a numelui/initialei
tatilui/prenumelui la fiecare clasa, respectiv
- Primul copil va intra In prima clasé (Cls. Pregétitoare A);
- Al doilea copil in a doua clasé (Cls. Pregititoare B);
- Al treilea copil in a treia clasa (Cls. Pregétitoare C);
procesul continudndu-se pand la epuizarea numérului de clase (de ex. Cls. Pregititoare D, E...)
repartizandu-se astfel primul copil in fiecare clasa.

Procedeul se reia cu prima clasé (Cls. Pregétitoare A) in repartizarea a cite unui copil tot in
ordinea alfabetici a numelui/prenumelui.

Spre exemplu, la o unitate de nvdtdimant cu 3 clase pregétitoare (A, B, C), repartizarea
copiilor se va desfdsura in felul urmétor:
- Primul copil va intra in prima clasi (Cls. Pregititoare A);
- Al doilea copil In a doua clasé (Cls. Pregititoare B);
- Al treilea copil in a treia clasi (Cls. Pregétitoare C);
- Al patrulea copil in prima clasa (Cls. Pregititoare A);
- Al cincilea in a doua clasé (Cls. Pregititoare B);
- Al saselea 1n a treia clasé (Cls. Pregétitoare C) st asa mai departe.
¢).2. Repartizarea copiilor de gen masculin se va face in ordinea alfabeticd a numelui/initialei
tatdlui/prenumelui la fiecare clas3, exact ca In cazul de mai sus.

6.4.2.In situatia gemenilor si a fratilor in general, acestia, daci parintii nu au altd optiune,

sunt repartizati in aceeasi clasé, repartitia continudnd ulterior conform regulii stabilite initial

6.5. Repartizarea invitiitorilor la clasele pregititoare, la nivelul unititilor de invitimant
preuniversitar

Unitétile de nvatdméint vor afisa listele cu elevii, pe formatiuni de studiu, repartizati
conform prezentei proceduri la data de 3 iunie 2020, tindnd cont de repartizarea invatétorilor/prof.
pt invitdméntul primar la clase, conform deciziilor de incadrare emise in baza Proiectului de

Tncadrare validat in Consiliul de administratie al .S.J. Bacéu din data de 20.02.2020.
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6.6. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activititi

Prezenta proceduri este aplicabild in toate unitatile de invatimént preuniversitar, cu nivel de

invd{imant primar, din reteaua scolaré a judetului Bacéu.

6.7. Enitititi implicate si rispunderi Tn derularea activititii

Nr.
crt. Etapa Descrierea operatiunilor
0. 1. 2.
» Procedura operationald trebuie si respecte prevederile
legislative in vigoare;
* Prin procedurd se precizeaza:

- modul In care urmeazi si se deruleze activitatea
de constituirea formatiunulor de studiu si de
repartizare a copiilor care au fost inscrisi in
unititile de invatimant din judetul Baciu, pentru
anul scolar 2020-2021;

Elaborarea procedurii |+ In cadrul ISJ Bacau, procedura specifici de constiture
operationale specifice a formatiunilor de elevi care au fost inscrisi in
scrise, formalizate si unitatile de invatdmant in etapele de inscriere, este
aprobate de Consiliul intocmiti de prof.Mindita Ciotlog si avizatd de

de administratie al ISJ presedintele Comisiel judetene, inspector scolar

Baciu general adjunct, prof. Camelia Stamate.
L. ® Procedura, aprobatd de Consiliul de administratie al

1.S.J. Baciu, se difuzeazi pe site-ul ISJ Baciu;

» Prezenta procedura constd in:

- Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei
proceduri;

- Pregiitirea In vederea constituirii formatiunilor de
studiu a elevilor de clasd pregétitoare Inscrisi in
unitétile de invatadmant, pentru anul scolar 2020-
2021,

Prezenta procedurd va fi comunicati pe site-ul
Elaborarea Inspectoratului Scolar Judetean Bac#u (conform OMEC
documentelor care fac | Nr. 3277 din 17.02.2021 de aprobare a Metodologiei
obiectul acestei privind inscrierea copiilor in Invétdméantul primar, pentru
proceduri anul scolar 2020-2020)
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Constituirea
formatiunilor de studiu

Copiii Inscrisi se repartizeraza in ordine alfabetica,

conform raportului de inscriere din SIIIR

Formatiunile de studiu vor fi denumite generic A, B,
C... dupi caz, si nu va apirea n dreptul acestui
numdér un nume de cadru didactic.

Formatiunile de studiu de maxim 25 elevi pe clasi,
sau, in mod exceptional, peste acest numar maxim,
cu aprobarea Consiliului de Administratie al
1.S.J.Bacéu, se vor constitui in data de 3 iunie 2020.
Se vor Intocmi listele copiilor in ordine alfabetica,
repartizarea elevilor urménd a se face in ordine in
functie de numarul de clase aprobate prin planul de
scolarizare, asa cum sunt detaliate la pct.6.4.
Informatiile privind Constituirea formatiunilor de
studiu vor fi aduse la cunostinta publicului prin
afisare la pe site-ul 1.S.J. Baciu, la avizierul unit#tii
de invétdmant $i prin publicarea pe site-ul acesteia in
data de 3 iunie 2020

Dacai este cazul, elevii care se vor afla in situatii
exceptionale ( se intorc din striindtate, 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 A, al doilea,
dupi caz, in formatiunea B, s.a.m.d.

Mentiondm ¢ Tnainte de  constituirea
formatiunilor si afisarea acestora, Comisia de
nscriere in fnvatdmantul primar de la nivelul
unititii de invitiméint are obligatia de a se
asigura c datele din rapoartele finale, din SIIIR,
sunt corect introduse cu privire la numele si
prenumele copilului. In situatia in care se
constatd erori, se va anunta de indatd Comisia
judeteand de inscriere in Invatdméantul primar.




Ministerul Educatiei si
Cercetarii
Inspectoratul Scolar Judetean
Baciu

Compartiment management

Procedura operationali: Editia: I

»Constituirea formatiunilor de

Nr. exemplare: 3

studiu in clasa pregititoare a
elevilor, in unititile de

Revizuirea: 0
Nr. exemplare:

nvatimant pentru anul scolar
2020-2021”

Pag 12 din 14

Cod PO -MNG-01

Exemplar: 1

7. RESPONSABILITATI S$I RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatinnea) I 11 nm IV ]| Vv Vi
0 1 2 3 4 5 6
1. Inspectori scolari ai 1.S.J. Bacdu, | E
conform statului de functii
2. Presedintele comisiei de monitorizare a V/Av
SCIM
3. Consiliul de administratie al 1.S.J. Baciu A
4, - Unitétile de invitdimant din judetul Ap
Baciu
5. - secretariatul tehnic al comisiei de Ah
monitorizare a SCIM

8. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI. EVIDENTA /SITUATIA MODIFICARILOR/

REVIZIILOR IN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia / Componenta ; Modalitatea de | Data de la care se | Data de la care
crt. revizia in revizuita revizuire aplicii prevederile se retrage
cadrul editiei editiei / revizuirii editia/
editiei revizuirea
edifiei
1. 2. 3. 4, 5.
3.1. Editia I
3.2. | Revizuirea 1.
3.3. | Revizuirea 1.2.
3.4. | Revizuirea [.3.
Editia a II-a
Revizuirea
iL.1.
Revizuirea
11.2.
Revizuirea

I1.3.
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9.FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. Crt. Compartimentul (postul) implicat in
aplicarea/monitorizarea aplicirii
procedurii (7

1. Inspector scolar Invatamént primar A\
3. Inspector scolar invitimant prescolar il )
3 Presedintele comisiei de monitorizare a _

SCIM W
4. Consiliul de administraie al 1.S.J. Bacau oot
! Consilierul juridic al ISJ Baciu !! ! ,\_
6. Secretariatul  tehnic  al  comisiei de

monitorizare a SCIM

10. FORMULAR DISTRIBUIRE. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA

EDITIA / REVIZIA IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
1. 2. 3 4. 5. 6. T
4.1. Aprobare 1 | CONSILUL DE ORGAN Reprezentat de | 24.02.2020
ADMINISTRATIE | DELIBERATIV Presedinte,
AL ISJ BACAU Prof.Ida Vlad
42. | Avizare 1 | Conducere ISGA -
Presedintele Prof. Camelia | 21.02.2020
comisiei de Stamate
monitorizare a
SCIM
4.3. Aplicare 1 | Unitétile de - - 24.02.2020
invadtdmant din
judetul Bacau cu
nivel primar
4.4, Aplicare I | Comisia judeteand | Inspector scolar — | Prof. Camelia | 24.02.2020
secretar CMSCIM Stamate
4.6. 1 Comisia de
Arhivare monitorizare a lordache
SCIM Mihaela
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11.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr°, Denumj re Elaborat | Apro Nr. . Perioada
anexi anexi < exem- | Loc arhivare .
or bi arhivare
plare
0 1 2 3 4 5 6
1. Legea Educatiei Parlamen 1 La Manualul | Cu procedura
Nationale Nr. 1/2011 cu tul de proceduri
modificarile si Romaéniei - CMSCIM
completarile ulterioare
2. Decizii ale Comisiei IS) 1 La Manualul | Cu procedura
judetene de coordonare a de proceduri
inscrierii In invatimantul - CMSCIM
primar 2020-2020, la
nivelul ISJ Bacéu si la
nivelul unititilor de
invatamant
3. OMEC nr. 3277 din MEC 1 ]s: ];frlsél;;itrlli Cu procedura
17.02.2020 — CMSCIM
4. OMECTS nr. MECTS 1 La Manualul | Cu procedura
5530/2011privind de proceduri
Regulamentul cadru de — CMSCIM
organizare si functionare
a inspectoratelor scolare
OMENCS nr.6134/2016
privind interzicerea
segregdrii scolarilor Tn
unititile de Invatdmant.
5. OG nr. 137/2000 privind | Guvernul 1 Cu procedura
prevenirea si sanctionarea | Romaniei
tuturor formelor de
discriminare cu
modificarile si
completérile ulterioare




