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Proceduri privind modul de constituire a formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare, in
unititile de inviitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

PROCEDURII
Nr. . i g %
: Operatiune amgle. . 9 Functie Data Semnatura
crt. prenumele
Elaborare s Inspectori scolari, secretari ai '
: Bucuta Diana B P D ety O
1.1. | proiect de| ., .. comisiei judetene de inscriere | 7 VG Y23  « ,
< Pardian Laura |, " 77 _ - >
procedurd in invatdméntul primar /
: Inspector  scolar  general =
Verifi el X : 3 ‘
S Talnariu adjunct,  presedinte  al ’7‘0 (A2
1.2. | proiect de| . . e e o
o Rodica comisiei judetene de inscriere 5
procedura g o TETh e
in invdtdmantul primar
Aprobare Monica- Inspector scolar general /1
1.3. | proiect  de | Adriana
procedura Munteanu 9]
- o S T o
2. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA P o -I IRAC
Y x,
NE: S.wplfl 2 Exenpl Compartiment | Functia Numele s Da.ta. 2 Semnatura
crt. | difuzarii ar prenumele primirii
Aplicare 1 Directiune/co | Director/
nsiliul de | membrii
3.1 administratie | consiliului de
din  unitdtile | administratie
de invatamant
2 Invatatori/
Informare/ Personal S (.ie
3.2 : &g o inscriere  din
Aplicare didactic :
unitatea de
invatdmant
3.3 | Evident3 3 CA Secretar CA
34 Arhivare 4 Secretariat Secretar
: CA/scoald

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/ informare poate fi efectuati si citre alte
compartimente din cadrul unitatii de invatimant in functie de necesitate/ solicitare.




Inspectoratul Scolar | Proceduri privind modul de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare, in
Judetean Sibiu unitatile de invatimAant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

1 Scopul procedurii

1) Asigurd punerea in aplicare a prevederilor din OME NR. 3445/2022

2) Stabileste modul de constituire a formatiunilor de elevi la clasa pregititoare, in unititile de
invatamant din judetul Sibiu.

3) Asigurd existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4) Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5) Sprijind activitétile de indrumare si control derulate de Comisia judeteana, privind respectarea
prevederilor legale.

6) Consiliaza CA din unitatile de invitamant, la cerere, in implementarea prezentei proceduri si
in elaborarea propriei proceduri.

1.1 Delimitarea activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
unitatea scolara

De activitatea procedurald depinde constituirea formatiunilor de studiu la clasele pregititoare
pentru anul scolar 2022-2023, sectiile cu predare in limba roméand si germani. Compartimentele
implicate in procesul activitatii sunt: directiune, consiliu de administratie, cadre didactice, secretariat.

Activitatea vizeaza/sprijina (concret):

- Repartizarea copiilor in clasele pregititoare, roménd si germand, cu respectarea criteriilor de
transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

1.2 Compartimentele care vor implementa procedura

- Consiliul de administratie din fiecare unitate de invatdmant din judet
- Director
- Secretariat

2 Documente de referinti

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022, aprobata
prin OME nr. 3445/2022

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invi{dmant preuniversitar,
aprobat prin OMEC nr. 5447/2020, forma consolidati;

- OME nr. 5154/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, forma consolidata

- Ordinul-cadru nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea segregirii scolare in unititile de
invatdmant preuniversitar;

- Codul-cadru de eticd al personalului didactic din invatdmantul preuniversitar aprobat prinm
OMEN nr. 4831/30.08.2018;

- Regulamentul de organizare si functionare al fiecarei unitati de invatimant;
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Judetean Sibiu unititile de invitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

- Hotarérea Consiliului de administratie al ISJ Sibiu din data de 31.03.2022 privind modul de
constituire a formatiunilor de elevi la clasele pregititoare pentru anul scolar 2022-2023, in
vederea elaborarii proiectului de procedura

3  Descrierea activitatii
3.1 Generalititi

1. in anul scolar 2022-2023 vor functiona in judetul Sibiu clase pregititoare, conform planului de
scolarizare aprobat.

2. Activitatea de constituire a formatiunilor de elevi se realizeazi cu respectarea prevederilor legale
in vigoare.

In acest sens, in toate unitatile de invatamant, se vor lua cel putin urmétoarele masuri obligatorii,
detaliate in continuare in prezenta PO:

1) Asigurarea transparentei procesului de repartizare a copiilor in clase;

2) Evitarea segregdrii de orice tip;

3) Instruirea corespunzitoare a membrilor consiliului de administratie al scolii, a membrilor
comisiei de inscriere din unitatea de invitimant.

3.2 Documente utilizate

1) Informatii pentru périnti privind organizarea si desfisurarea inscrierii in clasa pregatitoare
pentru anul gcolar 2022-2023 si privind procedura judeteand de constituire a formatiunilor de
elevi

2) Calendarul si programul organizarii si desfasurarii inscrierii in clasa pregatitoare pentru anul
scolar 2022-2023

3) Decizii de numire pentru:

a. Comisia de inscriere din unitatea de invatdmant
4) Baze de date:
a. Baza de date cu copiii care au fost admisi in clasa pregititoare pentru anul scolar 2022-
2023
5) Repartizarea copiilor in clase:
a. Liste cuprinzand copiii repartizati in clase

6) Documente pentru asigurarea corectitudinii activitatii:

a. Proces-verbal al consiliului de administratie privind constituirea formatiunilor de elevi
la clasa pregatitoare
b. Hotdrare CA

3.3 Modul de lucru

1. Comisii
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Inspectoratul Scolar
Judetean Sibiu

Procedura privind modul de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare, in
unitatile de invitimént din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

Comisia/
Cod : C Atributii princi
responsabil omponenta tributii principale
- Aprobarea modului de constituire a
ool formatiunilor de studiu, in vederea
Consiliul de i i ; 9 3
CA 2o . - Conform deciziei elabordrii proiectului de proceduri de citre
administratie al ; S 4 -
ISJ 1SJ Sibiu interne comisia judeteand, conform prevederilor
din OME nr. 3445/2022, art. 47, alin 4, lit.
m
Comisia - Elaborarea procedurii, instruirea
judeteana de =5 directorilor unitdtilor de Invitamant
S ! ~ | - Conform deciziei e : S G
C1 | inscriere in e privind aplicarea, monitorizarea aplicarii
invatdmantul procedurii, publicarea procedurii pe site-ul
primar ISJ
Inspector Scolar | -  Prof. Monica- . ;
ISG : y - a
S Ceneral AN Aprobarea proiectului de procedura
: - Afisarea la avizierul unitatii de invatimant
- Presedinte: ’ o n
. a Procedurii ISJ de constituire a
25 directorul sau e .
Comisia de . . formatiunilor de studiu
g : directorul adjunct = -
inscriere din s - Elaborarea  procedurii  proprii  de
: al unitétii scolare s e :
unitatea de o constituire a formatiunilor de studiu, care
S R - Secretar: secretarul A 8 :
C2 | invitdmant a e prevede modalitatea concretd de aplicare a
B unitétii scolare = A
copiilor  pentru ) procedurii ISJ: calendarul de activititi, in
- Membri: 1-7 cadre : p p
anul scolar s functie de data/etapa la care se finalizeazi
: didactice, e = :
2022-2023 : e inscrierile In scoald, precum si persoanele
informaticieni, e (=
ot responsabile cu punerea in aplicare (cf.
- prevederilor din RCOFUIP)
- Aprobarea procedurii proprii, conform art.
Consiliul de 51, art. 4 din OME nr. 3445/2022 —

administratie din
fiecare unitate de
invatamant

Conform deciziei
interne

calendar si responsabilitati

Constituirea formatiunilor de studiu,
conform Procedurii ISJ si a calendarului
din procedura unitatii de invatimant

Director unitate
de Invatdmant

Conform deciziei
de numire

Verificd modul de respectare a
prevederilor prezentei proceduri si fsi
asumd rdspunderea pentru aplicarea
corecta

Stabileste = componenta nominald a
formatiunilor de studiu, in baza hotararii
consiliului de administratie, cf. art. 21,
alin. 4, lit. e din OME nr. 5447/2020, forma
consolidata
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Procedura privind modul de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare, in
unititile de inviitdmant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

2. Lista concretd de activitdfi de realizat si modul in care se documenteazd):

vederea constituirii formatiunilor
de studiu

nastere)

format electronic
Se va avea in
vedere art. 51,
alin. 4 din OME
nr. 3445/2022

E_‘; Activitate Documente Responsabil Termen
Aprobarea in  Consiliul  de CA 31.03.2022
administratie al ISJ Sibiu a

: - i Proces-verbal  al
modului de lucru in constituirea o
3 ; .| CAISJ Sibiu
1 | formatiunilor de studiu, respectiv o
Yt SR .. . | HCAISJ Sibiu
impartire  utilizdnd  criteriul
alfabetic
Realizarea proiectului de . Cl1 31.03.2022
: o . .| Proiect de
2 | procedurd de catre Comisia 3
- : procedura
Judeteand
Instruirea directorilor unitatilor de Cl 31.03.2022
invatdmant privind inscrierea in | HCA ISJ  Sibiu
3 invdtdgmantul primar; informarea | Proiect de
privind HCA IS]J referitor la modul | procedura
de constituire a formatiunilor de | PV instruire
studiu
4 Aprobarea de cdtre Inspectorul Proceduré aprobati ISG 7.04.2022
Scolar General
S | Difuzarea procedurii Procedurd aprobatd | C1 8.04.2022
e . i fi
Desfasurarea  finscrierilor in|Cf. OME nr. leevct.c.)rul Cgniom .
6 wr i AR unitatii de | calendarului
unitatile de invatimant 3445/2022 g
; invdtdmant, C2
Secretarul Dupa
unitatii de | finalizarea
invatdmant procesului  de
5 : ; il inscriere,
Intocmirea bazei de date cu copiii | , . ; - respotisaby : e
Rl o Liste nominale 1in | pentru realizarea | conform
inscrisi in clasa pregétitoare pentru : .
; : format Excel | bazei de date, | calendarului
anul scolar 2022-2023, prin export -
et e (nume,  prenume | directorul pentru
7 | din Aplicatia specifica de inscriere :
AR ey . ~. | clevi conform | preluarea
in invatamantul primar (SIIIR), in ; - - .
: certificatului de | acesteia in
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Inspectoratul Scolar
Judetean Sibiu

Proceduri privind modul de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare, in
unitétile de inviitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

Nr. o :

e Activitate Documente Responsabil Termen
Elaborarea procedurii de Comisia de | 11 aprilie — 10
constituire a formatiunilor de inscriere din | mai 2022
studiu, la nivel de unitate de unitatea de
invatdmant; procedura prevede invatamant a
modalitatea de  aplicare a copiilor  pentru
procedurii ISJ: calendarul propriu | Procedura ISJ anul scolar 2022-

8 |de activititi, in functie de | Procedura unitatii [ 2023
data/etapa la care se finalizeazd | de invitimant Consiliului  de
inscrierile in scoald, precum si administratic al
persoanele responsabile cu punerea unitatii de
in aplicare a procedurii ISJ invatimant
Aprobarea procedurii in CA al
unitatii
Constituirea formatiunilor de elevi
in clasa pregititoare pentru anul
scolar 2022-2023, se realizeazi in
sedinta Consiliului de
administratiec  al  unititii  de
invatima u re are
m'vatz.i‘ ant, b . ecF | Procedura ISJ de
criteriilor de transparents, echitate, age
o Gl constituire a
non-discriminare si incluziune. Se ags
: y : ..~ .. | formatiunilor de
imparte lista cu elevii inscrisi, = s
o — | studiu Dupa
generatd din aplicatia SIIIR, in L :
: i <. . | Procedura unitatii finalizarea
Lista F - fete, Lista B - baieti, S ’ s .
- : de finvdtdiméant de | Consiliul de procesului de
fiecare ordonata alfabetic. Se trage e oI den
Tk A constituire a | administratie mscriere,
la sorti lista cu care se fincepe e e
A Fe - | formatiunilor ~ de | Se va avea in conform
9 impartirea. Elevii din Lista I trasa e .
e X studiu vedere art. 51, calendarului
la sorti (Lista F sau Lista B) se : . .
g : : Proces-verbal  al | alin. 4 din OME | din procedura
distribuie alternativ, astfel: primul s o :
% . ~ | sedintei Consiliului | nr. 3445/2022. proprie a
elev in clasa A, al doilea elev in | ° : o : Sy
; ~ de  administratie unitatii de
clasa B, al treilea elev in clasa C S P
e ; Hotararea invatdmant
sam.d., pand la finalizarea iapa
’ : Consiliului de
claselor paralele existente. Se £ :
e o A administratie
continud procedeul pand la :
repartizarea tuturor elevilor din
Lista 1. Primul elev din Lista 2
trasd la sorti este repartizat in clasa
imediat urmatoare celei in care a
fost repartizat ultimul elev din
Lista 1.
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Inspectoratul Scolar
Judetean Sibiu

Proceduri privind modul de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare, in
unititile de invitimant din judetul Sibiu, pentru anul scolar 2022-2023

crt.

Activitate

Documente

Responsabil

Termen

in final, se vor obtine clase cu
numdr egal de elevi sau cu
diferentd de maximum un elev, in
unitdtile de invatdiméant in care
numdrul elevilor finscrisi nu se
imparte exact la numarul claselor
paralele existente.

10

Intocmirea listelor nominale cu
copiii repartizati in clase, ca
urmare a HCA si afisarea la
avizierul unitdtii de invatamant si
pe site-ul acesteia

Liste

director)

nominale
(format PDF, cu nr.
de finregistrare din
unitate, semnate si
stampilate de catre

Director unitate
de  invatamant
(conform
atributiei din art.
21, alin. 4, lit. e,
OMEC nr.
5447/2020,
forma
consolidatd)  si
secretar (pentru
afisare)

La finalizarea
CA de
repartizare
copiilor,
conform
procedurii
proprii, dar nu
mai tarziu de
01.09.2022

11

Verificarea  aplicarii/respectarii
prezentei proceduri in unititile de
invatamant in care se constituie
clase paralele, de catre ISJ Sibiu,
prin inspectie scolara

Liste

director)
Ordin de serviciu

nominale
(format PDF, cu nr.
de inregistrare din
unitate, semnate i
stampilate de cétre

Comisia
judeteana
Inspectori  din
ISJ Sibiu, 1n baza
Ordinului de
serviciu

Dupa
finalizarea
repartizarilor

4 Formular de analiza a proiectului procedurii

Nume si
prenume
conducator
compartiment

Compartiment

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz
favorabil
(data si
semnétura)

Aviz

nefavorabil
(data si
semnitura)

Obs.

Monica-
Adriana
Munteanu

ISG

ol Le L

T

\ i"‘?
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S Difuzarea procedurii

Nr. : o Modalitate de | Data intririi in vigoare
Compartiment Data primirii 5 -
crt. difuzare a procedurii
Director unitate de Bl ve e 11.04.2022
1 | invitimant/ CA/comisii de | 08.04.2022 o p
inscriere

6 Diagrama de proces

Aprobarea planului de scolarizare
4

Publicarea informatiilor si calendarului privind inscrierea copiilor in clasa pregdtitoare pentru anul
scolar 2022-2023

{

Elaborarea procedurii, aprobarea si difuzarea acesteia
J

Inregistrarea cererilor de inscriere a périntilor copiilor in clasa pregatitoare pentru anul scolar 2022-
2023

4

Alcétuirea bazei de date a elevilor pentru care parintii solicitd inscrierea in clasa pregétitoare pentru
anul scolar 2022-2023

0

Constituirea formatiunilor de elevi, conform criteriilor stabilite prin prezenta procedura si conform
calendarului din procedura proprie a unititii de invitimant

4
Verificarea, prin inspectie scolard, a aplicérii integrale a procedurii ISJ Sibiu
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