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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei proceduri stabileste un set unitar de reguli privind modul de constituire a
formatiunilor de studiu in clasa pregdtitoare, la nivelul fiecirei unititi de invatimant din judetul
Neamf, perioada in care se vor constitui formatiunile de studiu §i modalitatea de repartizare a
Invatatorilor pe formatiunile de studiu.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURIIL OPERATIONALE

Prezenta procedurid de constituirea formatiunilor de studiu a elevilor in clasa pregétitoare
se aplicd, de citre unititile de invatimant din judetul Neamt care au nivel primar si va fi dusi la
indeplinire de fiacare dintre acestea. '

Prezenta procedura produce efecte de la data comunicirii prin afisare pe site-ul 1.S.J. Neamt.
Principalele activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:
3.1 Aceastdi activitate depinde de activitatea si de furnizarea datelor de la urmitoarele
compartimente:
® Retea scolars, plan scolarizare;
. invé’,[émént primar si prescolar;
* Unitédtile de invitamant din judetul Neamt
3.2 Aceasti activitate implici in derularea sa, urmatoarele entititi:
e Consiliul de administratie al I.S.J. Neamt
* Unitifile de invitimant din judetul Neamt
5.3. De aceasti activitate beneficiazi copiii care se Inscriu in clasa pregatitoare prin reprezentantii
legali/tutori

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
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Legislatie primari

YV VY

v

>

Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificirile si completdrile ulterioare

Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin O.M.E.C. nr.5447/2020 cu modificirile si completarile ulterioare

H.G. nr 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetirii, cu
modificérile si completirile ulterioare

O.M.E. Nr. 3445 din 17.03.2022 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invafdmantul 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

Legislatie secundari
» Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

>

V V VY

discriminare cu modificirile si completirile ulterioare;

Modalitatea de repartizare a elevilor pe criteriul alfabetic este in depling concordantd cu
prevederile O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificdrile §i completcrile ulterioare, republicatd.

OMENCS nr.6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolarilor in unitatile de invitimant.
Regulamentul-cadru de organizare i functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin O.M.E.C
nr. 5530/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Neamt,
aprobat in CA-ul ISJ din data de 13.12.2017

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

Circuitul documentelor.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1.Definiii ale termenilor utilizati:

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

Termenul .
termenul respectiv

Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite sia
Procedura operationali regulilor de aplicat in vederea realizirii activititii, cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv

Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Editia unei proceduri se modifici atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificérile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.

Editie a unei proceduri
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3. Revizuirea in cadrul editiei

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

proceduri, modificiri ce implics, de reguld, sub 50% din

continutul procedurii.

4 Scoala de circumscriptie

Fiecare locuinti este arondati unei unitéti de Invitamant
obligatoriu, aflati in proximitatea sa, numitd in
continuare ,,scoala de circumscriptie”

5. Circumscriptia scolara

Totalitatea strazilor arondate unitatii de invatdmant
formeazi circumscriptia scolar3 a unitatii de invatdmant
respective

6. | Locuri libere

Diferenta dintre numarul de locuri alocate pentru un
anumit nivel de clasi-clasa pregititoare si numirul de
copii din circumscriptie care trebuie inscrisi la acel nivel
de clasi.

| 7. Locuri disponibile

Locurile rimase neocupate dupi a doua fazi de
repartizare i locurile copiilor din circumscriptia scolard
respectivi care au fost Inmatriculati la o alti scoala, in
faza a doua de inscriere, sau care nu s-au Inscris 1n nicio
| unitate de invitamant. \

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea | Termenul abreviat N
crt.
1. P.O. Procedura operationali
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. Av. Avizare N
| S. A. | Aprobare
| 6. Ap. | Aplicare
7. Ah. | Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

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

si cu respectarea prevederilor OUG 137/2000, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

care sa prevind toate formele de discriminare.

Acest algoritm si {ini seama
Discriminarii.

Asadar, formatiunile de studiu ce urmeazi a se constitui pentru anul scolar 2022-2023, clasa
pregatitoare, se vor realiza, la nivelul judetului Neamt, cu respectarea principiilor Legii educatiei

si de recomandirile Consiliului National pentru Combaterea

nationale nr. 1/2011, cu modificirile i completarile ulterioare:

® Principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitat

comunicarea periodica i adecvati a acestora;

ii totale a deciziei si a rezultatelor, prin
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* Principiul echititii - in baza ciruia accesul la invitare se realizeaz3 fara discriminare;

* Principiul asiguririi egalitatii de sanse; (nu tofi parintii ar putea opta pentru un cadru didactic; nu
toate cadrele didactice ar putea opta sau ar considera normali exprimarea unei optiuni in alegerea
colectivului de elevi, nominal, pe care s3-1 conduca; nu toti copiii, indiferent de optiunea parintilor,ar
ajunge n cadrul unei formatiuni de studiu si ar avea repartizat cadrul didactic pe care si-1 doresc, 1n
contextul in care, acestea se constituie la nivelul maxim de 22 elevi/clasi; nu toate unititile de
invifdmant vor avea cadre didactice repartizate pentru clasele pregititoare in acelagi timp, corpul
profesoral pentru clasa pregititoare nefiind constituit complet la o anumits dat3).

In acest sens, prin intermedijul comisiei organizate in acest scop, si In vederea unei transparente totale

a procesului de constituire a formatiunilor de studiu si de repartizare a copiilor Inscrisi in unititile de

invafdmant din judetul Neamt, Inspectoratul Scolar Judetean Neamt va monitoriza, controla si indruma

intregul proces in vederea asiguririi egalitatii de sanse a copiilor la educatie.

8.2. Documentele utilizate (resurse materiale/umane/informationéle/ﬁnanciare)

adrese de comunicare citre unititile de invitimant din judet;

utilizarea site-ului ISJ Neamt;

utilizarea site-ului unititii scolare

orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

membrii Comisiei Judetene de coordonare a procesului de inscriere in Invatimantul primar,
numiti in continuare Comisia Judeteand si comisiile organizate la nivelul unitdtilor de
invatamant;

* inspectorii scolari invatimant prescolar si primar;

* cadre didactice din invitimantul preprimar si primar.

8.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane

a. Membrii Comisiei judetene de inscriere in invatimantul primar 2022-2023

b. Membrii comisiilor de inscriere in Invifimantul primar 2022-2023 din unitdtile de Invitimant
preuniversitar de stat

8.3.3. Resurse financiare

a. necesare procurdrii consumabilelor in vederea desfasuririi activititilor specifice de citre comisia
judeteana de inscriere in invatamantul primar 2022-2023 si comisiile de inscriere in Invitimantul primar
2021-2022 din unitatile de invitimant preuniversitar de stat

8.3.4. Resurse informationale
-  LEX.exe
- baze de date privind legislatia aplicabila
- site-ul ISJ Neamt
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- site-ul unitatilor scolare
- informatiile care fac obiectul procedurii
- note de relatii, rapoarte si alte documente;

8.4, MODUL DE LUCRU

Repartizarea copiilor la clasele pregatitoare, la nivelul unititilor de invitimant preuniversitar

8.4.1. Constituirea formatiunilor de elevi se face dupd finalizarea procesului de inscriere in clasa
pregétitoare in perioada 08.09.2022- 09.09.2022.

8.4.1.a Se recomandi ca in conformitate cu art. 51 , alin.(4), repartizarea copiilor la nivelul unitatilor
de invatimant preuniversitar din judetul Neam{, pentru anul scolar 2022-2023, sa se realizeze in
ordine alfabeticd, dupa cum urmeaz:
a) Se intocmesc listele finale ale copiilor inscrisi, in ordine alfabetici;
a).1 Repartizarea copiilor mentionafi in listd, se face in ordinea alfabetici a numelui/initialei
tatadlui/prenumelui la fiecare clasa, respectiv:

Primul copil va intra in prima clasi (de ex. Cls. Pregititoare A);

Al doilea copil in a doua clasi (de ex. Cls. Pregititoare B);

Al treilea copil in a treia clasa (de ex. Cls. Pregétitoare C);

procesul contindndu-se pani la epuizarea numirului de clase (de ex. Cl.Pregititoare D, E,...)

Procedeul se reia cu prima clasa (cl. Pregititoare A) in repartizarea a céte unui copil tot in ordine

alfabetica a numelui/ initiala tatdlui/prenumelui.

Exemplul 1, o scoali cu trei clase pregdtitoare (A, B, C):
- primul copil va fi cuprins in clasa pregétitoare A
- al doilea copil din listd va fi cuprins in clasa pregititoare B
- al treilea copil din listi va fi cuprins in clasa pregétitoare C

- pentru al patrulea copil se reia repartizarea incepand cu clasa pregititoare A
ete.

Exemplul 2, o scoali cu cinci clase pregétitoare (A, B, C, D, E):
- primul copil va fi cuprins in clasa pregétitoare A

- al doilea copil din listi va fi cuprins in clasa pregititoare B
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- al treilea copil din lista va fi cuprins in clasa pregititoare C

- al patrulea copil din listi va fi cuprins in clasa pregititoare D

- al cincilea copil din listi va fi cuprins in clasa pregititoare E

- pentru al saselea copil se reia repartizarea incepénd cu clasa pregititoare A etc.

8.4.2. La constituirea formatiunilor de elevi la clasele pregétitoare prin aplicarea criteriilor de

transparentd, echitate, nondiscriminare $i incluziune se va tinea seama de:

-repartizarea echilibrati pe clasa a fetelor si béietilor;

-repartizarea in aceeasi formatiune de elevi a gemenilor si a fratilor in general ( daca
parintii/tutorii legali nu au alt3 optiune In acest sens)

-repartizarea echilibrati pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor prezentate la inscriere
(certificatul de orientare scolari si profesionald, elaborat de CJRAE sau a altuj document care s3
ateste o eventuala dizabilitate).

8.4.3. Daci este cazul, elevii care se vor afla in situatii exceptionale (se intorc din strdindtate, sau din

diverse motive nu au participat la inscriere in perioada mentionat3 de calendar) vor fi repartizafi dupi

/

cum urmeaza: primul elev inscris va merge in formatiunea 1, al doilea, dupd caz, in formatiunea 2,

s.a.m.d.
8.5. Repartizarea invitatorilor la clasele pregétitoare, la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar
se va face prin tragere la sorti, tragere ce va avea loc in cadrul sedintei Consiliului de Administratie al

scolii ( va participa inclusiv reprezentantul parintilor).

8.6. Entititi implicate si raspunderi in derularea activititii

Nr. ‘ Etapa _}F Descrierea operatiunilor
- crt, |
0. | 1. | 2.
' Elaborarea procedurii | « Procedura operationald trebuie si respecte prevederile
| operationale specifice legislative in vigoare;
scrise, formalizatesi | o Pprip procedura se precizeazi:
aprobate Consiliul de - modul in care urmeazi si se deruleze activitatea de
administratie al L.S.J. constituirea formatiunilor de studiu si de repartizare a copiilor |

Ll Neam¢ | - !
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destudiua elevilor de clasi pregatitoare inscrisi in unititile

care au fost inscrisi in unititile de invatimant din judetul ]
Neamt, pentru anul scolar 2022-2023;
fn cadrul ISJ Neamt, procedura specifici de constiture a
formatiunilor de studiu a elevilor care au fost inscrisi in
unititile de invitimant in etapele de Inscriere, este elaborati
de inspector scolar, prof. Socea Ana si avizati de
presedintele Comisiei judetene, inspector scolar general
adjunct, prof. Baltatescu Catilin. |
Procedura, aprobati de Consiliul de Administratie al ‘
1.S.J.Neamt , se difuzeazi pe site-ul ISJ Neamt;
Prezenta procedura consti in: ‘
- Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei ‘
proceduri;

Elaborarea procedurii privind constituirea formatiunilor

de invitimant, pentru anul scolar 2022-2023; |

‘ Elaborarea
| documentelor care fac
obiectul acestei

|

|

—
|

| proceduri
2
|
|
“ ‘ Constituirea
formatiunilor de studiu
3. |

[ ]
Inspectoratului Scolar Judetean Neamt (conform O.M.E. Nr.
3445 din 17.03.2022 de aprobare a Metodologiei privind

Prezenta procedurdi va fi comunicati pe site-ul

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

5

(

Copiii inscrisi se repartizerazi in ordine alfabetica, conform
raportului de inscriere din SIIIR;

Formatiunile de studiu vor fi denumite generic 1, 2, 3, dupi
caz, si nu va apdrea in dreptul acestui numér un nume de
cadru didactic;

Formatiunile de studiu vor fi de maxim 22 elevi pe clasa,
sau, in mod exceptional, cu maxim 3 elevi peste acest
numar, cu aprobarea Consiliului de Administratie al
L.S.J Neamt;

Consiliul de Administratie al unitdtilor de invitimant
repartizeaza copiii si constituie formatiunile de studiu pe
baza criteriilor previzute in metodologie si in prezenta
proceduri;

Se vor intocmi listele copiilor in ordine alfabetica,

repartizarea elevilor urmand a se face in ordine in functie de

numarul de clase aprobate prin planul de scolarizare.

La constituirea  formatiunilor de elevi Ia clasele ‘

pregétitoare prin aplicarea criteriilor de transparent3,

echitate, nondiscriminare si incluziune se va tinea seama de:
-repartizarea echilibrati pe clasi a fetelor si biietilor;
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-Tepartizarea in aceeasi formatiune de elevi a gemenilor ‘
‘ st a fratilor in general ( daca périntii/tutorii legali nu au
alta optiune in acest sens)

-repartizarea echilibrati pe clase a copiilor cu CES, in
baza documentelor prezentate la inscriere (certificatul de
orientare scolard si profesionals, elaborat de CJRAE sau
| a altui document care si ateste o eventuali dizabilitate).

‘ * Informatiile privind Constituirea formatiunilor de studiu ‘
vor fi aduse la cunostinta publicului prin afigare la avizierul ‘

| unitafii de fnvagamant in data de 09.09.2022

‘ ® Dacd 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
mentionatid de calendar) vor fi repartizati dupd cum

‘ urmeaza: primul elev inscris va merge in formatiunea
1, al doilea, dupi caz, in formatiunea 2, s.a.m.d.

‘ ® Mentiondm c3 fnainte de constituirea formatiunilor si
afisarea acestora, Comisia de inscriere in invétamantul
primar de la nivelul unitatii de invéfdmant are obligatia ‘

‘ ‘ de a se asigura ci datele din rapoartele finale, din SIIIR,

‘ sunt corect introduse cu privire la numele si prenumele
copilului. In situatia in care se constati erori, se va
anunfa de indatdi Comisia judeteand de inscriere in
invatimantul primar. J

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE

" Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) ‘ ‘ ' |
Crt

[ 3]
[25]

( 0 1
| Inspectorul scolar pentru invitamant primar

'73, Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM Av
4. | C.A.alLS.J. Neamt A
- comisia judeteand de inscriere;

- comisiile de inscriere de la nivelul unitdtilor de ‘

invatamant;
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2. | Inspector scolar general adjunct | |V | ‘ 4(: j
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" - unitati de invatamant (daca este cazul)
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- secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a
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