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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA
EDITIEI SAU DUPA CAZ A REVIZIEI iIN CAD

SI APROBAREA

RUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Elemente \
privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii/ | prenumele
operatiunea ‘
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Adriana Cotovanu Inspectori gcolari 13 martie N
| pentru 2023 \MCJ{‘( van
Dorina Dulceac invatimantul Q
| primar Cﬁ,\
1.2. | Verificat Gabriel Matei Inspector scolar 14 martie A0 S
general adjunct 2023 4
1.3. | Avizat Petru Craciun Pregedinte comisia | 16 martie
SCIM 2023
Inspector scolar
general adjunct
1.4. | Aprobat Consiliul de Consiliul de 17 martie
Administratie al Administratie 2023
Inspectoratului Scolar
Judetean Suceava Inspector scolar
Grigore Bocanci general

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN C

\,
ADRUL EDITIILOR PROCEf)Ui(II ad

OPERATIONALE
Editia sau Componenta revizuiti | Modalitatea reviziei | Data de la care se aplici
dupi caz, prevederile editiei sau
revizia in reviziei editiei
cadrul
editiei

|

4

2.1,

Editia I

25.02.2020




2.2. | Revizia 1 Calendarul derularii X 15.03.2021
procedurii

2.3. | Revizia 2 Calendarul derularii X 25.03.2022
procedurii

2.4. | Revizia3 Calendarul derulrii X 24.06.2022
procedurii

2.5. | Editiaall-a |x X 17.03.2023

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE

DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
[ Ex. | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnitur
Scopul nr. prenumele primirii a
difuzirii
1 2 3 4 5 6 7
Informare 1 Conducere Inspector | Prof. Grigore 17.03.2023 o
scolar Bocanci Vel ¥e
general
Aplicare 2 Conducere Inspector | Prof. Grigore 17.03.2023
scolar Bocanci
general
Inspectori | Prof. Gabriel Matei
scolari
generali Prof. dr. Petru
adjuncti Créciun
Aplicare 3 Comisia Inspectori | Prof. Adriana 17.03.2023 |,
judeteand de scolari din | Cotovanu (;A(’C; ova
inscriere comisia Prof. Dorina il
Comisiile de judeteand | Dulceac
inscriere din de Prof. Daniela
scoli inscriere | Raileanu
Prof. Lucian
Dimitriu
Prof. Cristina-
Maria Albu
Prof. Ilie Sauciuc
Evidenta 4 Secretariat Secretar Mihaela Lupascu 17.03.2023
LArhivare 5 Secretariat Secretar Elena Adomnitii 17.03.2023
sef

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Scopul acestei proceduri se referi la transparenta decizionald privind modul de
repartizare a copiilor de clasi pregititoare pe formatiuni de studiu, in ordine alfabetici si de
repartizare a cadrelor didactice la clasele pregatitoare. Elaborarea procedurii operationale privind
modul de repartizare a copiilor in clasa pregititoare s-a facut cu scopul de a stabili un set unitar de
reguli privind organizarea, desfisurarea si monitorizarea repartizrii copiilor pe locurile disponibile,
in cele doud etape de inscriere in invatgmantul primar, pentru anul scolar 2023-2024.

S. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Transparenta decizionald este factorul important ce guverneazi procedura de inscriere la

clasa

pregatitoare. Aceastd modalitate trebuie urmati de Consiliul de Administratie al scolii,
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Comisia de inscriere a copiilor in clasa pregdtitoare si cadrele didactice care vor prelua clasele
pregatitoare in anul scolar 2023-2024, conform O.MLE. nr. 3445/17.03.2022 si prevederilor O.M.E.
nr. 3.704 din 17.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invétdmantul primar pentru
anul scolar 2023-2024.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completirile ulterioare;
e Legeanr. 185 din 20.08.2020, privind numéarul maxim de elevi la clasele primare;
e O.ME. nr. 3445/17.03.2022 pentru aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
Invétamantul primar;
e O.M.E. nr. 3.704 din 17.02.2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatimantul
primar pentru anul scolar 2023-2024;
Regulamentul de functionare al inspectoratului scolar, actualizat 2022;
Planul managerial/operational al LS.J. Suceava, 2022-2023;
Planul managerial /operational al Domeniului Curriculum si inspectie scolar, 2022-2023;
Planul managerial/operational al disciplinei invatimant primar din cadrul Domeniului
Curriculum §i inspectie scolara, 2022-2023;
e O.ME. nr. 4183/4.07.2022 - privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a unitétilor de invitamant preuniversitar;
* O.M. nr. 3800/9 martie 2023 privind structura anului scolar 2023-2024;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI N PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii:

» Procedurd operationald - Prezentarea documentatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitdii, cu privire la aspectul procesual;

> Editie - Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobati

si difuzatj;
> Revizia in cadrul unej editii - Actiunile de modificare a uneia sau mai multor componente

ale PO.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedurd operationald

2. |E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | MEN Ministerul Educatiei Nationale

8. | CA Consiliul de Administratie

9. |ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

10. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

11. | ME Ministerul Educatiei

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalititi
Necesitatea adoptarii unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor in clasele pregititoare, bazat
pe transparentd si cu respectarea strictd a prevederilor OUG 137/2000, republicatd, cu modificarile si
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completdrile ulterioare, care si previni toate formele de discriminare enumerate In actul normativ, a fost
recomandatd si de Consiliul National pentru Combaterea Discrimingrii.
Asadar, formatiunile de studiu ce urmeazi a se constitui pentru anul scolar 2023-2024, clasa

pregatitoare, se vor realiza, la nivelul judetului Suceava, cu respectarea principiil
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, incl

privind numérul maxim de elevi la clasele primare:

® Principiul echititii - in baza cdruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare;

* Principiul asigurarii egalititii de sanse;
® Principiul transparentei - concretizat n asigurarea vizibilititii totale a deciziei si a rezultatelor,
prin comunicarea periodica si adecvati a acestora.

9. MOD DE LUCRU/ETAPELE DERULARII PROCEDURII

or Legii educatiei
usiv Legea nr. 185 din 20.08.2020,

Etapa

Descrierea operatiunilor

Responsabil

9.1. Constituirea
Sormatiunilor de
studiu la clasa
pregititoare

Dupa centralizarea si solutionarea de cdtre comisia judeteand a
cererilor parintilor/tutorilor legal instituiti/reprezentantilor legali
ai copiilor care nu au fost inca inscrisi la vreo unitate de
invatamant in etapa a doua si dupa solutionarea de citre comisia
Judeteand a oricrei alte situatii referitoare la inscrierea in
invdtdmantul primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul
educational al copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in

Directorul fiecdrei
unitdti de
Invdtadmant in care
se constituie cel
putin doud
Jormatiuni de
studiu la clasa

baza prezentei proceduri, cu respectarea criteriilor de pregdtitoare
transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.
9.2. Gruparea Elevii din lista finald a copiilor inscrisi in clasa pregétitoare in Comisia de

copiilor inscrisi la
clasa pregdtitoare
conform criteriilor
privitoare la
varstd, sex §i
existenta unor
cerinte
educationale
speciale

unitatea de nvatimant vor fi grupati in categorii, conform
criteriilor: fete/biieti, varsta (6 ani impliniti la 31 august 2023, 6
ani impliniti in perioada 1 septembrie 2023-31 decembrie 2023),
copii cu cerinte educationale speciale.

Inscriere din
unitatea de
Invatimant

9.3. Repartizarea
elevilor cu cerinte

Elevii cu CES vor fi ordonati alfabetic si repartizati, in ordine, la
prima clasd, a doua clasi, a treia clasi etc, astfel Incat repartizarea

Comisia de
inscriere din

educationale acestora sd se facd in mod egal. Dacd numarul acestora nu este unitatea de
speciale multiplu al numarului de clase atunci repartizarea restului de elevi Invdtdmdant
se va face prin tragere la sorti (ex: in cazul in care existd 3 clase si
7 elevi, in fiecare din cele trei clase sunt repartizati cate 2 elevi,
elevul rdmas fiind repartizat prin tragere la sorti).
9.4.Stabilirea Din lista elevilor inscrisi vor fi extrasi elevii cu cerinte Comisia de

listelor de elevi pe
categoriile virsta

educationale speciale si se vor realiza 4 liste: fete/baieti, pe
categorii de varstd, dupd cum urmeazi:

inscriere din
unitatea de

si sex, dispusi in e fete cu varsta de 6 ani la 31 august 2023; invdtdmint
ordine alfabetici e fete cu varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie :
2023-31 decembrie 2023;
* bdieti cu varsta de 6 ani la 31 august 2023;
* bdieti cu varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie
2023-31 decembrie 2023;
9.5.Repartizarea Elevii din fiecare listd mentionati la pct. 9.4., dispusi alfabetic, Comisia de

elevilor in fiecare
clasd

vor fi repartizati, in ordine, incepand cu clasa pregétitoare A,
clasa pregititoare B etc., de citre comisia de inscriere din unitatea

Inscriere din

unitatea de
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de Invatimant. Repartizarea copiilor din celelalte liste se face in
continuarea listei precedente, Incepand cu clasa imediat
urmdtoare celei la care s-a finalizat. In urma repartizirii se vor
crea clase cu numdr egal de elevi sau cu diferenta de maxim un
elev, in scolile unde numdrul elevilor inscrisi nu se imparte exact
la numdrul claselor paralele existente.

Fratii/ (inclusiv gemenii, tripletii) pot fi repartizati in aceeasi
clasd dacd périntii au solicitat acest lucru.

Invdatamant

9.6. Desemnarea
cadrului didactic
care va conduce

In Consiliul de Administratie vor fi extrasi la sorti invatatorii/
institutorii/ profesorii pentru invatdmant primar pentru stabilirea
ordinii claselor (clasa pregititoare A, clasa pregatitoare B, clasa

Consiliul de
Administratie al
unititii de

[iecare clasi pregdtitoare C etc.). Invdtimant
pregdtitoare

9.7. Afisarea Listele finale privind constituirea fiecirei formatiuni de studiu la | Directorul unitatii
componentei clasa pregititoare, asumate prin semnéturd de directorul unitatii de invitamant
fiecdrei de invétdmant si aprobate de Consiliul de Administratie al scolii Termen: 1-8

SJormatiuni de
studiu

vor fi afigate/ postate pe site-ul unititii de invatimant.

septembrie 2023

10. RESPONSABILITATI

10.1. Comisia judeteand si comisiile de inscriere din unititile de invatdmant 1si desfasoard
activitatea conform atributiilor prevazute la art. 47-48 din Metodologia de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar;

11. INREGISTRARI, ARHIVARI ‘
11.1. Prezenta procedurd se inregistreaza si arhiveazi conform prevederilor OSGG nr. 600/2018.

12. CUPRINS
Numiirul
componentei :
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situaia editiilor si reviziilor n cadrul editiilor procedurii 1-2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2-3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationald
8. Descrierea activititii sau procesului 3-4
9. Mod de lucru/Etapele deruldrii procedurii 4-5
10. Responsabilititi S
11. Inregistrari, arhivari 5
12 Cuprins 3




