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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

ELEMENTE NUMELE $I FUNCTIA DATA SEMNAT
PRIVIND PRENUMELE URA
RESPONSAB
ILIV/
OPERATIUN
EA
1 2 3 4 B
1.1 | ELABORAT | prof. Mates | Inspector ~ scolar ~ pentru | 28.03.2022 \%M@v
Camelia Elena invatdmantul primar (/’
prof. dr. Fejes Réka 11
1.2 | AVIZAT  SI | Prof. Illés Ildiko Presedintele Comisiei 28.03.2022 |
VERIFCAT judetene de inscriere a
copiilor in clasa pregititoare
pentru anul scolar 2022-2023
Inspector ~ Scolar  General
Adjunct
1.3 | APROBAT Prof, drd. Sabin- | Inspector scolar general
Gavril Pascan

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau
dupi caz,
revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei | prevederile
cadrul editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia |l Tnscrierea copiilor in clasa pregatitoare Conform Legislatiei 03.03.2020
2.2 Revizial Tnscrierea copiilor in clasa pregatitoare Conform Legislatiei 30.03.2021
2.3, Revizia 2 Tnscrierea copiilor in clasa pregdtitoare Conform Legislatiei 28.03.2022
...... Editia 11
2.n Revizia

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector scolar | Prof. drd. Sabin- 29/03/2022 | / %
general Gavril Pagcan " )

o=



Inspectoratul Scolar al Judetului Procedurd operationald specifica: Editia: |
»Procedurd privind constituirea formatiunilor de elevi in Nr. exemplare: 3
clasa pregititoare pentru anul scolar 2020-2021” Revizia: 2
Cod: P.0.-IP-116 Nr. exemplare: 3
Compartimentul: Tnvdtdmant primar Pagini 10
Exemplar: 2
3.2. | Avizare Conducere Inspector gscolar | Prof. Illés Ildiké | 29/03/2022
general adjunct 4’
3.3, | Avizare Compartiment Jurist Jr. Daria 29/03/2022 %%,«\
iuridic Davidov LY
3.4. | Aplicare Invatamant Inspectori gcolari | prof. Mates | Postare pe J@mﬂ7,,
primar Camelia Elena site <
prof. dr. Fejes -
Réka /(}L
3.5. | Aplicare Management Inspector scolar | Prof. dr. Nita Postare pe /E;«
institutional Fanica site
3.6. | Informare Management Inspectori gcolari Postare pe
institutional de specialitate site
3.7. | Informare Directori Directori Postare pe
unitati de unitati de site
invatdmant invafdmént
3.8. | Aplicare Directori Directori Postare pe
unitati de | unitati de site
inva{dmant invatdmant
3.9. | Evidenta Comisia  de | Secretar comisie | Conform deciziei
si control
arhivare managerial
intern

4, SCOPUL PROCEDURII

4.1. PO Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, conform
OME nr. 3445/17.03.2022 privind Calendarul si Metodologia de inscriere a copiilor in invéfamantul
primar pentru anul scolar 2022-2023

4.2.Asigura existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii

4.3.Sprijina conducerea unitiii in aplicarea prevederilor metodologiei

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1. Activitatea la care se referd procedura operationald este constituirea formafiunilor de studiu 1n
clasa pregititoare din invatimantul primar pentru anul scolar 2022-2023, reglementata de Cap. XIV din
Metodologia de inscriere a copiilor in invafamantul primar pentru anul scolar 2022-2023, aprobatd prin
OME nr, 3445/17.03.2022.
5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiifi desfasurate
de entititile implicate. Operatiunea se desfdgoard in cadrul activitafii de management cu colaborarea
compartimentului invitamant primar si preprimar din cadrul I$J Mures
Procedura se aplicd in toate unitdfile de invatamant in care se constituie formatiuni de elevi la clasa
pregititoare pentru anul scolar 2022-2023.
5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii.
o Compartimentul invatimant primar — Comisia judefeana de inscriere a copiilor in
invitamantul primar pentru anul scolar 2022-2023
e Consiliul de administratie al ISJ Mureg
o Consiliile de administratie ale unitatilor scolare — directori
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
- Legea educatiei nationale, Legea nr. 1 /2011, cu modificarile si completérile ulterioare
-OM.E.C.T.S. nr. 3753 cu privire la aplicarea unor misuri tranzitorii in sistemul national de
invitdmant,
-Calendarul si Metodologia de inscriere a copiilor in invafaméntul primar pentru anul gcolar 2022-
2023, aprobatd prin OME nr., 3445/17.03.2022;
-Regulamentul cadru privind organizarea i functionarea CA al [ISJ OMECTS nr. 5530/2011
-Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA din unitifile de invatimént OMEN
4619/2014 cu modificarile si completérile ulterioare.

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI N PROCEDURA
OPERATIONALA

In sensul prezentei proceduri se utilizeaza urmitoarele abrevieri §i se definesc urmatorii termeni:

MEC - Ministerul Educatiei $i Cercetirii

Metodologie -2(I)\g§todologla de inscriere a copiilor In invafimantul primar pentru anul gcolar 2022-
Calendar - Calendarul inscrierii copiilor in invtimantul primar pentru anul scolar 2022-2023
CA - Consiliul de administratie;

1P - Invitamant primar

ISJ - Inspectoratul Scolar Judetean

PO - procedurd operationald

OMENCS -Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetérii

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalititi

Dupi finalizarea procesului de inscriere in clasa pregtitoare, constituirea formatiunilor de elevi pentru
anul scolar 2022-2023 va respecta metodologia si calendarul. Unitatile de invatdmant centralizeazé
inscrierea elevilor pe sectii (romand/maghiard/germand/rromant).

Directorul/directorul adjunct al unitatii de invi{3¥méant informeaza cadrele didactice, care vor prelua
clasa pregititoare de existenta prezentei proceduri §i prelucreazi confinutul acesteia.

Pe baza centralizatorului privind copiii inscrisi la unitatea de invifimant, ditrectorul/directorul adjunct
realizeaza impreuni cu cadrele didactice, care vor prelua clasa pregatitoare in anul gcolar 2022-2023,
repartizarea echilibrata a copiilor pe formatiuni de studiw/clase, respectind legislatia in vigoare, specificul
zonal si diversitatea socio-culturald a comunitétii. Se fine cont de principiile care guverneaza drepturile
copilului, de particularititile specifice fiecdrei unitdti de invétdmant, de specificul beneficiarilor directi ai
educatiei. Constituirea claselor pregititoare pentru anul gcolar 2022-2023 va avea in vedere urmitoarele
aspecte: echilibrarea claselor in ceea ce priveste numdrul de clevi, o repartizare echilibrati a fetelor si
baietilor in clasele constituite, a copiilor care au certificate CES.

Criteriile stabilite pentru organizarea formatiunilor de studiu/claselor (in cazul constituirii a
doud sau mai multe clase) sunt: numdr egal de elevi in clase, numdr egal de fete si bitiefi, numdr egal
de elevi cu cerinte educationale speciale, frafi gemeni (triplefi, .....) in aceeasi clasd.

Fratii gemeni (tripleti, etc......... ) care doresc si studieze in aceeasi clasd nu vor fi separafi in mod mecanic
pe baza vreunui criteriu si repartizati in clase diferite.
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Decizia constituirii formatiunilor de studiu in clasa pregititoare pentru anul gcolar 2022-2023 apartine
unitétii de invitimant. Dupi finalizarea constituirii claselor pregétitoare pentru anul gcolar 2022-2023,
acestea se prezintd In consiliul de administratie al unitafii de invfdmant si se aprobi.

8.2. Derularea operatiunilor si acfiunilor activititii:

Dupa finalizarea procesului de finscriere (etapa 1 §i etapa II) se centralizeazd pe sectii
(roméand/maghiari/germand/rromani) copiii inscrisi la unitatea de Invafimént.
Directorul/directorul adjunct al unitifii de inviitimént informeazi cadrele didactice, care vor prelua
clasa pregititoare de existen{a prezentei proceduri si prelucreazi continutul acesteia.

Pe baza centralizatorului privind copiii inscrigi la unitatea de invafgmant, directorul/directorul
adjunct realizeaza impreund cu cadrele didactice, care vor prelua clasa pregatitoare in anul gcolar
2022-2023, repartizarea echilibratii a copiilor pe formatiuni de studiu/clase, respectand legislafia in
vigoare si findnd cont de specificul zonal si diversitatea socio-culturald a comunitafii.

Constituirea formatiunilor de studiw/claselor pregititoare pentru anul gcolar 2022-2023, se
realizeaza in cadrul comisiei de inscriere a copiilor in clasa pregititoare, comisie constituitd la
nivelul unitatii de Invitamant, Directorul/directorul adjunct coordoneaza activitatea de constituire
a formatiunilor de studiu.

Centralizeazi copiii inscrigi in urma finalizdrii etapelor pe limbi de predare/sectii (roména,
maghiard, germand, rromani);

Efectueaza repartizarea copiilor pe formagiuni de studiu/clase respectnd criteriile stabilite prin
prezenta procedurd.

Repartizeaza copiii dupa lista celor inscrisi, ordonat alfabetic, astfel:

-primul copil va fi cuprins in prima formatiune de studiu;

- al doilea copil, in a doua formatiune;

-al treilea copil, in a treia formatiune;

-pentru al patrulea copil se reia repartizarea in prima formatiune gi tot aga.

Repartizarea va avea in vedere echilibrarea claselor din punctul de vedere al categoriilor
mentionate.

In situatii exceptionale, in urma unei analize obiective si a discutiilor cu cadrele didactice implicate,
conducerea unitdtii de invadmént poate decide eventuale modificiri in formatiunile de studiu/clase
tinand cont de interesul copilului. In aceastd situatie, conducerea unitétii de invéfimént va informa
in regim de urgentd 1.$.J.Mures §i va solicita avizul 1.§.J.Mures.

Dupi constituirea formafiunilor de studiv/claselor pregatitoare pentru anul gcolar 2022-2023,
directorul propune validarea lor in consiliului de administratie al unitatii de inva{amént.
Repartizarea profesorilor pentru invafamant primar/institutorilor/invatétorilor se realizeaza
respectdnd art. 21 alin.(4) lit. f) si h) din Regulamentul cadru de organizare §i functionare a
unittilor de invatimant preuniversitar

Constituirea claselor pregatitoare pentru anul scolar 2022-2023 sc aprobd de consiliul de
administratie al unitétii de Invafdmant.

8.2 Documente utilizate in vederea aplicarii procedurii de utilizeaza urmitoarele documente:

- Planurile de scolarizare aprobate in CA al unitatii de Invatamant pentru anul scolar 2022-2023
- Decizia de numire a comisiei judetene

- Deciziile de numire a comisiilor de inscriere din unitéfile de invatamaént

- Metodologia — cadru

- Cererile parintilor/tutorilor legali instituiti/reprezentantilor legali

- Criteriile specifice de departajare elaborate si avizate din punct de vedere al legalitatii
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- Programul de evaluare a dezvoltirii psihosomatice a copiilor

- Documente care si dovedeasca indeplinirea criteriilor specifice de departajare

- Centralizatorul circumscriptiilor scolare

8.3. Circuitul documentelor

-Se emite decizia privind constituirea comisiei judefene
-Se afigeazi centralizatorul circumscriptiilor scolare
-Se afiseazi programul de evaluare a dezvoltérii psihosomatice
-Anuntarea prin afisare a criteriilor specifice de departajare elaborate de unitatile de invatamant
-Completarea cererilor-tip de cétre parinti
-Procesarea cererilor-tip de citre unititile de invatimant cu ajutorul aplicatiei informatice (etapa I si etapa
1)
-Procesarea centralizatdi a cererilor de ctre comisia judefeand

8.4 Descrierea activititilor

Nr. Compartimentul Activitiitile desfisurate
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2
1. | Inspectorul scolar | -aprobd §i semneazd procedura pentru Inscrierea copiilor in
general Invitimantul primar

-coordoneazi desfasurarea corectd a acestei etapelor de inscriere in
invdtamantul primar;
-emite i semneazi decizia de de numire a comisiei judefene

2 Presedintele Comisiei De | - verifici si avizeazi procedura privind constituirea formatiunilor
inscriere a copiilor in | de elevi in clasa pregititoare din invatimantul primar pentru anul
invdtdmdntul primar scolar 2022-2023 conform Cap. XIV din Metodologia de inscriere
a copiilor in invafimantul primar pentru anul scolar 2022-2023-
dispune modificiri sau corectii,

- monitorizeazi realizarea etapelor si a graficului previzut de
procedurd

- evalueaza indeplinirea responsabilitdfilor stabilite de cdtre
personalul aftat in subordine,

- ia misuri in cazul nerespectirii normelor metodologice prevazute
la Cap. XIV din Metodologia de inscriere a copiilor in invéitimantul
primar pentru anul gcolar 2022-2023,

-avizeaza deciziile emise de directoril unitatilor de invatdmant care
au clase pregititoare

-avizeazd solutionarea cazurilor deosebite, speciale in urma
solicitarii de catre conducerile unitatilor de inva{imant

3 Inspectorul scolar pentru | - elaboreazi procedura operational specifica pentru constituirea
invatdmdntul primar formatiunilor de elevi in clasa pregititoare din invatdmantul primar
-monitorizeaza respectarca calendarului de inscriere a copiilor in
invatimantul primar

-monitorizeaza procesul de constituire a formatiunilor de
studiu/claselor pregétitoare

-intocmeste dosarul comisiei judefene
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-oferd consultantd unititilor de invifimént, parintilor in vederea
respectiirii Metodologiei de inscriere a copiilor in invitdmaéntul
primar

-urmireste respectarea/realizarea planului de scolarizare al
unitétilor de Tnvatimant

4 Consilierul juridic al
Inspectoratului Scolar al
Judefului Mures

- verifici criteriile specifice de departajare elaborate de unitifile de
invafamant, le avizeaza din punct de vedere al legalitatii

-asigurdl consiliere si suport legislativ pentru directori, inspectorul
iP si CA al ISJ Mures pe probleme de inscriere in invitimantul
primar

5 Consiliul de administratie

- avizeazi procedura pentru constituirea formatiunilor de elevi in

al 1SJ Mures clasa pregatitoare din inva{iméntul primar
- hotardste aplicarea ei de citre persoanele care au primit
responsabilitat,
- avizeazi propunerile Comisiei judetene de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar
- analizeazd si hotirdste masurile care se impun n cazul in care
directorii unitafilor scolare cu PJ nu rdspund in termen solicitarilor
previzute in procedurd

6 Secretariatul unititii | - primeste cerintele formulate de 1SJ Mures referitoare la inscrierea
scolare copiilor in invafimantul primar

-urméreste completarea cererilor-tip de ciitre parintii care 1si Inscriu
copii in clasa pregétitoare

-proceseaza cererile pirintilor in etapa I si in etapa a II-a de Inscriere
in invifdmantul primar

-afiseazi criteriile specifice de departajare §i toate informatiile
legate de clasa pregétitoare

7 Directorul unititii scolare
cu personalitate juridicd

-emite decizia de numire a comisiei de inscriere a copiilor in clasa
pregatitoare

-asigura respectarea termenelor, conform Calendarului de inscriere
a copiilor in clasa pregdtitoare

-consiliazi  personalul didactic referitor la prevederile
Metodologiei

— coopereaza cu ISJ Mures.

-informeazi cadrele didactice si parintii privind Metodologia de
inscriere a copiilor in clasa pregatitoare

-respecti si aplicd procedura I$J Mures referitoare la constituirea
formatiunilor de elevi/ claselor pregititoare din invitimantul
primar

- informeazi cadrele didactice si périnfii privind Procedura de
constituire a formatiunilor de studiu/claselor pregétitoare

-In cadrul comisiei de inscriere a copiilor in clasa pregititoare,
constituitd la nivelul unitatii de invifiméant, directorul/directorul
adjunct parcurge urmdtoarele etape:
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Centralizeazi copiii inscrigi in urma finalizirii etapelor pe
limbi de predare/secfii (roménd, maghiard, germand,
rromani);

Efectueazii repartizarea copiilor pe clase respectind
criteriile stabilite prin prezenta procedura.

Repartizeazd copiii dupd lista celor inscrisi, ordonatd
alfabetic, astfel:

-primul copil va fi cuprins in prima formatiune de studiu;

- al doilea copil, in a doua formatiune;

-al treilea copil, in a treia formatiune;

-pentru al patrulea copil se reia repartizarea in prima
formatiune si tot asa.

Directorul/directorul adjunct va avea in vedere echilibrarea
claselor din punctul de vedere al categoriilor mentionate.
In situatii exceptionale, in urma unci analize obiective §i a
discutiilor cu cadrele didactice implicate,
directorul/directorul adjunct poate decide eventuale
modificari in formatiunile de studiu/clase tindnd cont de
interesul copilului

Dupid constituirea formatiunilor de studiw/claselor
pregititoare pentru anul gcolar 2022-2023, directorul
propune validarea lor in consiliului de administrafie al
unitatii de nvatamant,

Directorul/directorul adjunct repartizeaza profesorii pentru
invafAmant primar/institutorii/invititorii respectand art. 21
alin.(4) lit. f) si h) din Regulamentul cadru de organizare §i
functionare a unitafilor de invétdmant preuniversitar

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATIL:

Nr. | Compartimentul I | [ | 1v | v | VI|VI|VI|IX| X |XI|XII|XII
Crt. | (postul)/actiunea

(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 |11[12] 13
1 | Inspector Invatimant E E E

primar Apl. | Apl. | Apl.

prof. Mates Camelia

Elena/prof.dr. Fejes

Réka
2 | Presedinte Comisia de Av.

Mobilitate- v

Insp.sc.gen.adj.prof.Illés

1ldiké
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Inspector Scolar
General
Prof.drd. Sabin-Gavril

Piigcan

Consilier juridic
Jr.Daria Davidov

Management
institutional

Apl

Apl

Directori de

invatimant

unitati

Apl

[
Apl

Comisia de control
managerial intern

Ev.
Arh,

Legendi: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare,
Ev=evidenti, Arh=arhivare

10. Anexe, inregistriri, arhiviri:

Nr. Denumire anexa Elaborare | Apr | Num Loc arhivare Perio Alte
Ane obat ar ada | elemente
xd Ex. arhiv
are
1 Legea educatiei nationale, Parlament 1 Manual de
Legeanr. 1/2011, art.284 ul proceduri al GLCM
Romaéniei
2 OM.E.C.T.S. nr. 3753 cu MECTS 1 Manual de
privire la aplicarea unor proceduri al GLCM
masuri  tranzitorii  in
sistemul  national  de
invatimant
3 | OME nr. 3445/17.03.2022 MEC 1 Manual de
privind Metodologia de proceduri al GLCM
inscriere a copiilor in
invitdmantul primar pentru
anul scolar 2022-2023
4 | Lista cerinte ISJ referitoare Parlament | Manual de
inscrierea copiifor  in ul proceduri al GLCM
invitdmantul primar pentru Romdéniei
anul  scolar  2022-2023
conform Cap VII
5 |Evidenta finald a copiilor ISJ Mures 1 Manual de
inscrigi proceduri al GLCM
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11, Cuprins:
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea 2,3
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
-] Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii | 4,5
operationale )
7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii 3
operationale
8 Descrierea procedurii operationale 5-8
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitigii 8-9
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 10
11 Cuprins ¥l
Aprobat,
Presedintele Consiliului de administratie
INSPECTOR SCOLAR GENER

VERIFICAT/AVIZAT,
Presedintele Comisiei judetene

Inspector scolar general adjunct,
Prof. Tllés Ildiko

Avizat,
Consilier juridic
Daria Davidov

= Elaborat,
Inspectori scolari pentru invatdmantul primar, _
prof. Mateg Camelia-Elena Ll =,
prof. dr. Fejes Rék /
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