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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE STUDIU iN CLASA

PREGATITOARE A ELEVILOR, DUPA FINALIZAREA PROCESULUI DE
INSCRIERE, iN UNITATILE DE INVATAMANT PENTRU ANUL SCOLAR
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr.

Elemente privind

ert responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura
) operatiunea
Prof.
1.1. Elaborat Adelina Florentina Inspector scolar | 21.02.2020
STANCULESCU
1.2. Verificat Prof. dr. Marta MATE | LBSpector scolar 1, ) 5050
general adjunct

Prof. dr. Inspector scolar

1.3. Aprobat Maria STEFANIE general 21.02.2020 / £
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2. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA / REVIZIA IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE/ RESPONSABILITATI SI
RASPUNDERI:
Scopul
Nr. difuzarii/ Compartiment | Functia Nume si Data
crt. | responsabilitati/ P prenume primirii
rispunderi
. Inspector Prof. dr. e
3.1 Aprobare f&ﬁ;ﬁa‘;ﬁ: scolar Maria 24.02.2020 | = gt
general STEFANIE
Comisia de
e Inspector
. inscrieri in scolar Prof. dr.
3.2. Aplicare 1;;;?5[12;11}13.:?;1 general Mate MATE 24.02.2020
nivelul ST Hd | 24unet
Comisiile de
inscriere in Cadre Pri ; P )
. invatamantul | didactice/ Conform 101 postare pe torurmu
3.3. Aplicare . . . o e Inspectoratului Scolar
primar din echipa deciziilor
ey . Judetean Hunedoara
unitdfile de  manageriala ] . |
tnvatimant (http://forum.isi.hd.edu.ro
Comisie de Inilz) (i::or Prof. )
3.4. Arhivare monitorizare a ssecretajr Berbeceanu 24.02.2020 (
SCIM CMSCIM Gabriela r

3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Prezenta procedurd stabileste modul de inscriere a copiilor in Invitdmantul primar pentru anul

scolar 2020-2021, dupd finalizarea procesului de inscriere, in ceea ce priveste constituirea

formatiunilor de studiu acolo unde sunt 2 sau mai multe clase pregititoare.

Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitagii.
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4. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale:

Prezenta procedura este aplicabild Comisiei de inscrieri in invdtdmdntul primar de la nivelul ISJ
Hunedoara si Comisiilor de inscriere din unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar din judeful
Hunedoara.

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobdrii ei de cétre inspectorul scolar general
al 1S) Hunedoara si inregistrarea ei in Manualul de proceduri al Inspectoratului Scolar Judetean
Hunedoara.

Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
a. Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:
o [nvatamant primar si prescolar;
e Conducere.
b. De aceasti activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmétoarele compartimente:
Invitamant primar si pregcolar;
Unitatile de invatimant din judetul Hunedoara.
¢. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
o Invitimant primar si prescolar;
e Conducere;
e Consiliul de administratie a ISJ Hunedoara;
e Unitatile de invatimént din judetul Hunedoara.
d. De aceasti activitate beneficiaza in cadrul activititilor efectuate urmétoarele compartimente:
e Compartimentul Curriculum i inspectie scolara;
e Compartimentul Invatamant primar si prescolar.
Unitatile de invatimént

5. DOCUMENTE DE REFERINTA:

a. Legislatie primara

Constitutia Roméniei, republicat;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare.
3
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b. Legislatie secundar:i

OMEC Nr. 3277/17.02.2020 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invitimantul primar, pentru anul gcolar 2020-2021 si a Calendarului de inscriere a copiilor in
invatiméantul primar pentru anul scolar 2020-2021;

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

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati;

OMEN nr. 5079/2016, privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
inva{imant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolare in unitdfile de invifimant
preuniversitar;

OMEC nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregirii scolare in

invatdmantul preuniversitar.

6. DEFINITII S$I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

6.1. Definitii ale termenilor utilizati

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt. respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatd

Editia unei proceduri se modifici atunci cind deja au fost realizate 3
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din
structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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3. | Revizuirea in cadrul editiei | Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificiri ce implici, de reguld, sub 50% din confinutul
procedurii.
4. | Diagrama de proces Schema logici cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizdrii unui proces sau unei activitifi.
5 Circumscriptie scolarad Totalitatea strizilor arondate unitétii de Invatimant formeaza
circumscriptia scolard a unitdtii de Invitimént respective.
6 | Procesare Prelucrarea datelor introduce in computer
7 Marcare Acceptare
6.2. Abrevieri
Nr.crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1. [ISJHD Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
2. |CA Consiliul de Administratie
3. | CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
4. |P.O. Procedura operational&
5. |E. Elaborare
6. |V. Verificare
7. Av. Avizare
8. |A. Aprobare
9. Ap. Aplicare
10. | Ah. Arhivare

7.

DESCRIEREA procedurii operationale

7.1. Generalitati

Necesitatea adoptarii unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregétitoare, bazat
pe transparentd si cu respectarea strictd a prevederilor OUG 137/2000, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, care sd prevind toate formele de discriminare enumerate in actul normativ, a
fost recomandata si de Consiliul National pentru Combaterea Discriminérii.

pregétitoare, se vor

Asadar, formatiunile de studiu ce urmeazi a se constitui pentru anul scolar 2020-2021, clasa
realiza, la nivelul judetului Hunedoara, cu respectarea principiilor Legii

educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare:
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- Principiul echititii - in baza caruia accesul la invitare se realizeaza fard discriminare;

- Principiul asigurarii egalitafii de sanse;

- Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilititii totale a deciziei §i a
rezultatelor, prin comunicarea periodicd si adecvati a acestora.

7.2. Etapele derulirii procedurii:

Nr. | Data limiti/ perioada Descrierea operatiunilor
crt.
0. 1. 2,

Etapa 1. Elaborarea procedurii operationale specifice scrise, formalizate si aprobate in CA al
ISJ Hunedoara

Emiterea deciziei de constituire a Comisiei judetene de
coordonare a procesului de finscriere a copiilor in
invdtdmantul primar de citre inspectorul scolar general;
Elaborarea Procedurii in temeiul dispozitiilor art. 47, alin (4),
lit. m) i art. 51 alin (4) din Metodologia de nscriere a copiilor
24 februarie 2020 in invatiméantul primar pentru anul gcolar 2020-2021 aprobati
prin O.M.E.C. nr. 3277/ 17.02.2020;

Aprobarea Procedurii in sedinta Consiliului de administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;

Publicarea procedurii pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean
Hundeodara.

Etapa a 2-a Monitorizarea etapelor de inscriere la clasa pregititoare de catre comisia
constituiti la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara

In perioada de completare si validare a cererilor de inscriere in
invitdmantul primar, activitatea comisiilor de inscriere din
unitatile de invatimant preuniversitar de stat este monitorizata
de comisia judeteana.

Se wverificd, 1n aplicatia informatici SIIIR, corectitudinea
inscrierii datelor personale ale minorilor (numele contindnd
diacritice, dupa caz), conform certificatelor de nastere.

2 | 4 martie - 15 mai 2020

Constatérile si recomandérile membrilor comisiei judetene sunt
consemnate in registrul de inspectii al unititii de Invitiméant,
respectiv In fisa de monitorizare a inspectiei tematice.
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Etapa a 3-a Fixarea datei sedintei de repartizare a copiilor in clasele pregititoare

Conducerea unitifii de Invitimént stabileste data la care va
convoca comisia de Inscriere de la nivelul unitdtii de
invitimant, reprezentantii parintilor si liderul de sindicat, in
perioada 24-31 august 2020;

3 18 mai 2020 Constituirea componentei formatiunilor de studiu si stabilirea
cadrelor didactice care vor preda la aceste clase se realizeaza in
| aceeagi zi;

| Data fixati este comunicatd la avizierul unitétii de invatamant si
in scris, Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara.

Etapa a 4-a Repartizarea elevilor in clasa pregititoare in anul scolar 2020-2021 dupa
finalizarea procesului de inscriere

Copiii inscrigsi in clasa pregatitoare sunt ordonafi alfabetic,
conform raportului de inscriere din SIIIR. Se va avea in vedere
scrierea numelui complet, asa cum apare in certificatul de
nastere, incluzand diacriticele, acolo unde este cazul.
Elevii din lista obtinutd sunt distribuiti in ordine in clasele
pregititoare existente la nivelul unititii de invitdmant, ca in
exemplul urmator:

Daci in unitatea de invatimant existd 47 de elevi inscrisi

si 2 clase pregititoare constituite:

primul elev din listd — clasa pregititoare A

al 2-lea elev din listd — clasa pregititoare B

4. 24 august-31 august
2020

.......................................................................

al 47-lea elev din listd — clasa pregétitoare A
In cazul existentei unor frati/frati gemeni, acestia sunt distribuiti
in aceeasi clas3, clasa in care au fost repartizati astfel 2 elevi
deodati fiind s#ritd la urmitoarea aplicare a algoritmului,
precum in exemplul urmator:

primul elev din listd — clasa pregititoare A

al 2-lea elev din listd — clasa pregatitoare B

al 3-lea elev din listd — clasa pregétitoare A

al 4-lea elev din listd (frate/frate geamin cu al treilea

elev din listd) — clasa pregititoare A

7
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al 5-lea elev din listd — clasa pregtitoare B
al 6-lea elev din listd — clasa pregétitoare B
al 7-lea elev din listd — clasa pregatitoare A samd.

Daci unitatea de invitimant functioneazi in mai multe corpuri
de cladire aflate la distanti unul de celalalt, pagii enumerati
anterior vor fi aplicati pentru fiecare corp de clidire.
Repartizarea in unul din corpurile de cladire se face tinind cont
de solicitarea parintilor si de apropierea de domiciliul acestora.

Listele rezultate sunt aprobate in sedinta Consiliului de
Administratie, conform prevederilor art. 21 (4) lit. ,f” din
Regulament-Cadru de organizare §i functionare a unitétilor de
invatimant preuniversitar aprobat de Ordinul nr. 5.079 din 31
august 2016, cu modificirile si completérile ulterioare.

Etapa a 5-a Stabilirea cadrelor didactice care vor preda la clasele pregititoare

Numele cadrelor didactice care urmeazi si predea in anul
scolar 2020-2021 la clasele pregatioare sunt scrise pe cite un
bilet.

In cazul in care, la data fixatd, existd posturi neocupate, pe
bilet/bilete se trece codul postului din lista catedrelor si
posturilor vacante/rezervate.

24 august-31 august

Bilet i intr- 5 qi - .
5. 2020 iletele se introduc intr-o urnid si se extrage pnmul bilet

corespunzitor Clasei pregititoare A, apoi biletul pentru Clasa
pregititoare B samd.

Lista rezultati este aprobati in gsedinta Consiliului de
Administratie conform prevederilor art. 21 (4) lit. ,,h” din
Regulament-Cadru de organizare si functionare a unitétilor de
invitimant preuniversitar aprobat de Ordinul nr. 5.079 din 31
august 2016, cu modificérile si completirile ulterioare.
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Etapa a 6-a Repartizarea elevilor inscrisi dupi data constituirii formatiunilor de studiu

In cazul in care existd solicitiri de inscriere in invitimantul
primar depuse in unitatea de Invatimént dupd finalizarea
procedurii de distribuire pe clase amintiti anterior, repartizarea
acestor copii se va realiza Incepand cu clasa cu numérul cel mai
mic de elevi, reludnd pasii 1, 2 si 3, p4na la repartizarea tuturor
elevilor inscrisi in afara calendarului, ca In exemplul urmétor:
e clasa pregititoare A —21 de elevi
e clasa pregititoare B — 20 de elevi
primul elev din listd — clasa pregititoare B
al doilea elev din listd — clasa pregititoare A samd.

6 1-11 septembrie 2020

Etapa a 7-a Ocuparea locurilor care se vacanteazi dupi etapa de repartizare

In situatia in care se vacanteazi locuri prin solicitarea de
retragere a parintilor/reprezentantilor legali inainte de inceperea
7 efectivi a cursurilor sau dupid inceperea cursurilor, locurile
ramase pot fi ocupate de copiii care se inscriu ulterior, cu
respectarea algoritmului de repartizare mentionat in etapa a 4-a.

Nota:
Orice situatie nepreviizutd in aceastd procedurd va fi adusd la cunostinta Comisiei judetene de
inscriere, spre analizi si solutionare.

3. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)
Crt. | Il | IOI | IV A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
1. Inspectori gcolari E
Angajati ai 1.S.J. Hunedoara, conform statului de
functii
2. Inspector scolar general adjunct \%
sau contabil sef
3. Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM Av
4, Inspector gcolar general A
5. - Inspectori scolari generali adjuncti Ap

T Sir. Gho Baritio nr 2, 330065« DEVA, jud, HUNEDOARA
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- Inspectie scolard — inspectorii scolari conform
statului de functii aprobat
- Management institufional
- Angajati ai 1.S.J. Hunedoara, conform statului de
functii
- unititi de invatdmant (daci este cazul)
- secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a Ah
SCIM
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