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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele 7 S
1.1. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 30.03.2022 ‘
1.2. | Avizat Luminita Elena | Inspector scolar general | 30.03.2022
Bobes adjunct/ Presedintele
comisiei judetene
1.3. | Verificat Luminita Elena | Inspector scolar general | 30.03.2022
Bobes adjunct
1.4. | Elaborata/ Mihai-Sebastian | Inspector scolar 29.03.2022
Revizuita Banciu

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

Data de la care se
Natura C .. Modalitatea aplica prevederile
g Componenta reviziei G 4 s i s
reviziilor reviziei editiei
sau reviziei editiei
2.1. | Editia II 20.05.2020
2.2. | Revizia 1 Aprobarea Metodologiei de inscriere a 16.03.2021
copiilor in Invatdmantul primar pentru
anul scolar 2021-2022 si a Calendarului
inscrierii.
2.3. | Revizia 2 Aprobarea Metodologiei de Inscriere a 29.03.2022
copiilor in invédtdimantul primar si a
Calendarului inscrierii In invatdmantul
primar pentru anul scolar 2022-2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/ revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Comisia pentru | presedinte | Luminita 30.03.2022
inscrierea in Elena Bobes
invatamantul
primar
2 Toate unitatile
ded.l nvafamant Se difuzeaza in format electronic
in judetul
Covasna
3.2. | Informare 3 Toate unitétile . - .
B enn Se difuzeaza in format electronic
de invatamant
3.3. | Evidenta 4 Comisia SCIM | secretar Mihai- 30.03.2022
Sebastian |
Banciu
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3.4. | Arhivare 5 Secretariat secretar Tanko 30.03.2022
Zsofia
3.5. | Alte
scopuri

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazid modul de constituire formatiunilor de studiu la clasa
pregititoare in anul scolar 2022-2023 in unitétile de invatdamént unde vor fi clase pregéatitoare
paralele respectand urmitoarele criterii: transparenta, egalitatea de sanse, eliminarea riscurilor
segregarii si ale discrimindrii atat pentru elevi cét si pentru cadrele didactice.

Procedura este realizatd in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011,
cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si cu OME nr. 3.445/ 17.03.2022 privind
aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invdtamantul primar si a Calendarului inscrierii
in Invatdmantul primar pentru anul scolar 2022-2023.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Dispozitiile procedurii se aplica in unitatile de invatamant preuniversitar cu clase de nivel
primar din judetul Covasna in care se constituie cel putin doud formatiuni de studiu la clasa
pregatitoare si sunt duse la indeplinire de catre membrii Comisiei de inscriere din unititile de
invatdmaént, constituite conform Art. 48 din Metodologia de Inscriere a copiilor in invatdmantul
primar pentru anul scolar 2022-2023.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii
v Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
v OME nr. 3.445/ 17.03.2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar

2022-2023;

XN K

5530/ 2011).

OSGG nr. 600/ 2018;
OUG nr. 137/ 2000;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (OMECTS nr.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.

Termenul
crt.

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

1 Procedura

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procedural

Procedura
operationald PO

procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate

3 | Atributie

un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati
sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
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capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in situatii si
4 Compe.:tentzi medii de munci diverse, pentru a realiza activitatile cerute la locul de munca, la nivelul
profesionala calitativ specificat in standardul ocupational
Formatiuni de clase constituite in conformitate cu prevederile art. 63 din Legea educatiei nationale nr.
S studiu 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare (Legea nr. 185/ 2020)
) metodologia — cadru de inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar
6. | Metodologie 2022-2023 aprobata prin OME nr. 3.445/ 17.03.2022.

Abrevierea Termenul abreviat
ME Ministerul Educatiei
OME Ordinul ministrului educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
CV Covasna

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Desfasurarea activititii de constituire a formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare
Dupa centralizarea si solutionarea de catre inspectoratul scolar a cererilor pdrintilor/ tutorilor

legal instituiti/ reprezentantilor legali ai copiilor care nu au fost Incad Inscrisi la vreo unitate de
invatamant in etapa a doua si dupa solutionarea de cétre inspectoratul scolar a oricarei alte situatii
referitoare la inscrierea in invatamantul primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul educational
al copilului, se vor constitui formatiunile de elevi, in baza prezentei proceduri, cu respectarea
criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Termen: 01.09.2022 — 06.09.2022

Responsabil: directorul fiecarei unitéti de invatamant in care se constituie cel putin doud formatiuni
de studiu la clasa pregititoare

8.2. Repartizarea copiilor inscrisi la clasa pregititoare
Copiii din lista finala a celor inscrisi in clasa pregétitoare 1n unitatea de invatdmant vor fi
grupati in doud liste ordonate alfabetic: una de fete, alta de baieti.

8.2.1. Fetele, dispuse alfabetic in lista specifica, vor fi repartizate, in ordine, Incepand cu clasa
pregéatitoare A, clasa pregétitoare B, clasa pregétitoare C etc. astfel:
- fata de pe prima pozitie in clasa pregititoare A;
- fata de pe a doua pozitie in clasa pregatitoare B;
- fata de pe a treia pozitie in clasa pregatitoare C;
- fata de pe a patra pozitie in clasa pregétitoare A;
- fata de pe a cincea pozitie in clasa pregatitoare B etc.
Se continua algoritmul pana la finalizarea listei de fete.

8.2.2. In continuare, baietii, dispusi alfabetic in lista specifici, vor fi repartizati, in ordine,
incepand cu clasa pregatitoare A, clasa pregatitoare B, clasa pregititoare C etc. astfel:
- bdiatul de pe prima pozitie in clasa pregatitoare A;
- Dbdiatul de pe a doua pozitie in clasa pregétitoare B;
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- baiatul de pe a treia pozitie in clasa pregatitoare C;

- bdiatul de pe a patra pozitie in clasa pregatitoare A;

- bdiatul de pe a cincea pozitie in clasa pregatitoare B etc.

Se continua algoritmul pana la finalizarea listei de baieti.

Termen: 01.09.2022 — 06.09.2022
Responsabil: Comisia de Inscriere din unitatea de invatamant
Noti: In situatia gemenilor si a fratilor 1n general, acestia, dacd périntii nu au altd optiune, sunt grupati
in aceeasi clasa, repartitia continuand ulterior conform regulii stabilite initial.

8.3. Desemnarea cadrului didactic care va conduce fiecare clasa pregatitoare

In comisia de inscriere vor fi trasi la sorti invéatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamant
primar pentru stabilirea ordinii claselor (clasa pregétitoare A, clasa pregatitoare B, clasa pregatitoare
Cetc.).
Termen: 01.09.2022 — 06.09.2022
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de Invatamant

8.4. Afisarea componentei fiecarei formatiuni de studiu

Listele finale privind constituirea fiecdrei formatiuni de studiu la clasa pregétitoare, asumate
prin semndturd de directorul unitatii de invatamant, vor fi afisate la avizierul scolii/ postate pe site-
ul unitatii de invatamant (daci exista).
Termen: panai la data de 06.09.2022
Responsabil: Directorul unitatii de invatdmant

9. Responsabilitati si raspunderi
Comisia judeteana si comisiile de inscriere si unitatile de invatamant isi desfdsoara activitatea
conform atributiilor prevazute la art. 48 din Metodologie.

10. Formular evidenta modificari
Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. pag. Descriere Semnatura
crt. reviziei modificare conducatorului
departamentului
10.1. II 20.05.2020 5 legislatie
10.2. 1 16.03.2021 6 legislatie
10.3. 2 29.03.2022 legislatie
11. Formular analiza proceduri
Nr. Compar- Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. timent prenume sau Semni- Data | Observatii | Semnd- | Data
delegat ’
tura tura

11.1. | DCIS Luminita Elena 30.03.

Bobes D 2022

v
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12. Lista de difuzare a procedurii

Compar- Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semnatura
timent prenume primirii retragerii | 1n vigoare a
procedurii
12.1. | DCIS Luminita Elena Presedinte 30.03.2022
Bobes Comisie
judeteana
12.2. | Comisia Mihai Sebastian secretar 30.03.2022
SCIM Banciu 1
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 30.03.2022
13. Cuprins
Numarul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea 5
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia/ revizia procedurii 5
operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referinta aplicabile procedurii 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si rdspunderi 5
10 Formular evidentd modificari 5
11 Formular analiza procedurd 5
12 Lista de difuzare a procedurii 6
13 Cuprins 6
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