INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TIMIS
B-dul Mihai Viteazu nr.32, 300222, Timigoara,
Tel +40 (0)256 305799/
Fax +40 (0)256 490430, +40 (0)256 490429
mail.isj.timis@isjtm.ro , www.isj.tm.edu.ro
Operator de date cu caracter personal nr.18818

gq MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Departamentul: Curriculum si inspectie speciala
Compartimentul: Invafimant primar

PROCEDURA OPERATIONALA

sRepartizarea elevilor in unitatea de inviatimant in clasele pregititoare in anul
scolar 2021-2022 dupa finalizarea procesului de inscriere”

Cod: P 10.16

Edifia: I
Revizuirea: 2

intocmitii de:

Prof. Daciana Aura Ardelean — inspector scolar
Prof. Dorina Maria Lobont — inspector scolar
Prof. Lavinia Nicoleta Supuran — inspector scolar

Verificatd de:
Prof. Halasz Francisc — inspector scolar general adjunct
C.J. Ramona Coblis — consilier juridic

Avizata de:

Prof. dr. Cosmin Nicolae Hogea — inspector scolar general adjunct, presedintele comisiei de
monitorizare a SCIM

Aprobati de:
Prof. Marin Popescu — inspector scolar general

Procedura contine un nr. de 13 pagini si un nr. de 2 pagini de anexe intocmite,

Data aprobirii in C.A. : 19.03.2021



Ministerul Educatiei
Inspectoratul Scolar Judefean
Timis

Procedura operationala: Editia: |

sRepartizarea elevilor in unitatea | Nr. exemplare: 3

de fnvitimant in clasele Revizia: 2
pregititoare in anul scolar 2021- | Nr. exemplare:

Deparlt\amentu]/Compal‘timentul:
Invatimant primar Cod P 10.16 Exemplar: 1

2022 dupa finalizarea procesuiui de | Pag. 1 din 15

inscriere”

Departamentul: Curriculum si inspectie scolara
Compartimentul: Invitimént primar

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

»Repartizarea elevilor in unitatea de inviitimant in clasele pregititoare in anul scolar 2021-2022

dupi finalizarea procesului de inscriere”

Cod: P 10.16

Editia: I
Revizuirea: 2
1. CUPRINS
Nr.
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale .
. Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de gardi
1. Cuprins I
9 Lista responsabilifor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
) reviziei In cadrul editiei procedurii operafionale
3 Formular de eviden{d a modific&rilor / Situatia editiilorgi a reviziilor in 3
) cadrul procedurii operationale
4 Formular de distribuire — difuzare / Lista persoanelor la care se difuzeazi 4
) editia / revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale
5. Formular de analizi a procedurii 5
6. Scopul procedurii operafionale 6
7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7
8. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referingi) 8
9. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 9
10. Descrierea activitafii sau procesului 10-12
I1. Responsabilititi 13
12, Anexe, formulare, inregistrari, arhiviri, inclusiv diagrama de proces 14-15




Procedura operafionald: Editia: 1

Ministerul Educatiei . A .
’ sRepartizarea elevilor in unitatea | Nr. exemplare: 3

Inspectoratul Scolar Judefean

L de invitimant in clasele Revizia: 2
Timis

pregititoare In anul scolar 2021- | Nr. exemplare:

2022 dupa finalizarea procesului de | Pag. 6 din 15

Departamentul/Compartimentul: PR
Invitimant primar mseriere Exemplar: 1
' P Cod P 10.16 plar:

6. SCOPUL procedurii operationale specifice

Prezenta procedurd prezintd modul de repartizare pe clase/ formafiuni de studiu a elevilor inscrisi
in clasa pregétitoare in anul scolar 2021-2022 dupa finalizarea procesului de inscriere.

Scopul acestei proceduri este de a reglementa constituirea formatiunilor de studiu la clasa
pregétitoare, pentru anul scolar 2021-2022, avand in vedere , respectarea criteriilor de transparenfd,
echitate, nondiscriminare i incluziune” conform 47, lit. m) si 51 (4) din Metodologia de inscriere a
copiilor in invatdmdntul primar pentru anul gcolar 2021-2022, aprobata prin OME 3473 din 10.03.2021.

Prezenta procedurd stabileste modul de repartizare a copiilor si a profesorilor pentru Invitimétul

primat/ invitatorilor la clasele pregatitoare.
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7. DOMENIUL DE APLICARI a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica tuturor celor implicati in aceste activititi (membri ai Comisiei
judetene, ai comisiilor constituite la nivelul unitétilor scolare) precum si tuturor copiilor care indeplinesc
conditiile de fnscriere n clasa pregétitoare conform Metodologiei de inscriere a copiilor in invdfdmdntul
primar pentru anul scolar 2021-2022, aprobaté prin OME 3473 din 10.03.2021, 47, lit. m) si 51 (4).

Aplicabilitatea procedurii incepe dupd aprobarea ei prin Hotdrarea Consiliului de Administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Timis si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.

Principalele activitéti de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurala:
a. Aceastd activitate depinde de activitatea:

Inspectorilor scolari pentru ivifamant primar din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Timig
Membrilor Comisiei judetene de inscriere in invatdmantul primar 2021-2022

b. De aceastd activitate depind Tn cadrul activitdtii efectuate:

Directorii unitdtilor de invatadmant preuniversitar de stat

Membrii consiliilor de administratie ale unitétile de Invatimant preuniversitar de stat,
Membrii comisiilor de inscriere in invafimantul primar 2021-2022 din unititile de invitamant
preuniversitar de stat

¢. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la:

Inspectorii gcolari pentru invafamant primar din cadrul Inspectoratului $colar Judetean Timis
Unitétile de invafiméant din judetul Timis

Parintii/tutorii legali instituifi/reprezentantii legali ai copiilor care urmeaza si inceapd clasa
pregétitoare in anul scolar 2021-2022

De aceastd activitate beneficiazd urmétoarele compartimente:

Membrilor Comisiei judetene de inscriere n invitamantul primar 2021-2022

Membrii comisiilor de inscriere Tn Tnvatimantul primar 2021-2022 din unitétile de invitimant
preuniversitar de stat

Membrii consiliilor de administratie ale unitétile de invitdmant preuniversitar de stat
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8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referintii (reglementéni) aplicabile activitéitii procedurate:

a. Legislatie primara

o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completérile si modificérile ulterioare;

o Ordin Administrafie Publicd 600/20.04.2018 — Ordin pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice.

o Ordinul-cadru nr. 6.134/21.12.2016 privind interzicerea oricdrei forme de segregare in scolile din
Romdnia

b.Legislafie secundara
¢ Ordinul ME Nr. 3473/10.03.2021 privind aprobarea Calendarului si Metodologiei privind
inscrierea copiilor in invdtdmdntul primar, pentru anul scolar 2021-2022;
o Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicatd cu modificérile
si completarile ulterioare;

¢. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii
o Regulamentul cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare (ROFIS), aprobat cu
OMECTS nr. 55302011, cu modificérile $i completérile ulterioare;
o Regulamentul de organizare si functionare a 18J Timis nr. 2714 din 31.03.2020;
o Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitdfilor de invdtdmdnt preuniversitar, aprobata
cu OMEC nr. 5447 din 31.08. 2020;
o Regulamentul de organizare si functionare a unitdfilor de invdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin
OMECS nr. 5447/ 31.08.2020,
¢ Ordinul comun Ministrului Educatiei si Cercetéirii — Ministrului Sandatatii nr. 3235/ 93/ 04.02.2021
pentru aprobarea mdsurilor de organizare a activitdii in cadrul unitdfilor/institufiilor de invafdmdnt
inn conditii de sigurantd epidemiologicd;
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9. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationali

9.1.  Definitii ale termenilor utilizati:
Nr. Definifia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul .

crt. termenul respectiv
Prezentarea formalizaté, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor

1. Procedura operationali de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului
respectiv

5 Editic a unci proceduri Forljna.initiaié sa.u act}la.liz.até, dtjpé caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare

e n - sau altele asemenea, dupéi caz, a uneia sau a mai multor

3. Revizia in cadrul editiei s e . .
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

9.2.  Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. . i .

crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operational

2, E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ab, Arhivare
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10. DESCRIEREA activititii sau procesului

10.1. Generalititi

In conformitate cu art. 3 din Legea educatiei nationale nr. 172011, cu modificarile si completirile
ulterioare, principiile care guverneaza invatadmantul preuniversitar si superior, precum si invéitarea pe tot
parcursul vietii din Romania sunt, printre altele, principiul echitdtii (in baza céruia accesul la invitare se
realizeazd fard discriminare), principiul asigurdrii egalitdtii de sanse, principiul (ransparenfei
(concretizat In asigurarea vizibilitdtii totale a deciziei si a rezultatelor, prin comunicarea periodicd si
adecvati a acestora).

De asemenea, conform art, 3 lit. d) din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sancf{ionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, dispozifiile
ordonanfe se aplicd tuturor persoanelor fizice sau juridice, publice sau private, precum §i institufiilor
publice cu atributii in ceea ce priveste: sistemul educational.

in vederea asiguriirii aplicirii prevederilor mai sus citate de citre unititile de invitimant
preuniversitar de stat, Inspectoratul Scolar Judetean Timig a elaborat prezenta proceduri.

Modul de repartizare a copiilor in clasa pregititoare pentru anul scolar 2020-2021 se va realiza in
conformitate cu OME 3473 din 10.03.2021 privind aprobarea Metodologiei $i a Calendarului de inscriere
a copiilor in tnvdfdmdntul primar pentru anul scolar 2021-2022, cu respectarea art. 47, lit. m) $i 51 (4) .

Conform precizérilor din Metodologia de inscriere in invdfdmdntul primar pentru anul scolar
2021-2022, aprobaté prin OME 3473 din 10.03.2021 criteriile care guverneazi Procedura de inscriere in
clasa pregdtitoare pentru anul scolar 2021-2022 sunt cele de transparentd, echitate, nondiscriminare si
incluziune. Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Timis, Intrunit in data de
19.03.2021 a hotérét:

In unitditile de nvifdmeant in care se vor constitui mai multe clase pregidfitoare, repartizarea
copiilor in clase (pregdtitoare A, pregititoare B, etc) va fi realizatd in mod echitabil, tindnd cont de
principiile de transparentd, echitate, nondiscriminare §i inchiziune.

10.1.1. Comisia de inscriere din cadrul unitdtii scolare preia Raportul de inscriere a copiilor in
SHIR, de la compartimentul secretariat si infocmeste o situatie statisticd, mentiondnd numarul de fete,
respectiv numérul de biieti, realizdnd o listé alfabetici a tuturor copiilor Inscrisi in clasa pregétitoare;

La repartizarea copiilor in clase se va avea 1n vederea si respectarea criterivlui gen, astfel incét
clasele sa fie realizate echitabil si din acest punct de vedere, pe lang# criteriul alfabetic, precum si
respectarea criterinlui incluziunii,

Pentru repartizareaelevilor din listele finale in clasele pregititoare se poate opta pentru una dintre
urmitoarele doud variante:

. repartizarea in ordinea alfabetica
II. repartizarea prin tragere la sorti.

I. Copiii din lista finald a celor Tnscrigi in clasa pregétitoare Tn unitatea de Inva{Amant vor fi

grupati in doud liste ordonate alfabetic: una de fete, alta de baieti. In primul rand, elevii cu CES se vor
distribui Tn mod echitabil la fiecare clasa.

10
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Fetele, dispuse alfabetic in lista specificd, vor fi repartizate, in ordine, fncepdnd cu clasa
pregétitoare A, clasa pregititoare B, clasa pregititoare C etc. astfel:
- fata de pe prima pozitie in clasa pregititoare A;
- fata de pe a doua pozitie in clasa pregititoare B;
- fata de pe a treia pozitie in clasa pregatitoare C etc.
Se continua algoritmul pana la finalizarealistei de fete.

fn continuare, baietii, dispusi alfabetic in lista specifics, vor fi repartizati, in ordine, incepand cu
clasa pregatitoare A, clasa pregititoare B, clasa pregititoare C etc. astfel:
- baiatul de pe prima pozitie in clasa pregititoare A;
- baiatul de pe a doua pozi{ic in clasa pregatitoare B;
- béiatul de pe a treia pozitie in clasa pregititoare C etc.
Se continua algoritmul pand la finalizarea listei de baieti.

Astfel se reia procedura repartizirii pentru fiecare clasd pregititoare.

fn cazul familiilor divortate, se vor respecta prevederile art.3 (2) din Merodologia inscrierii
copiilor in invdtdamdntul primar, iar in cazul custodiei comune, comisia de nscriere din cadrul unititii
scolare va solicita acordul de Tnscriere al ambilor périnti/ tutori legali.

fn cazul elevilor frati/ gemeni acestia se vor repartiza, de reguls, la aceeasi formatiune de studiu.

Realizarea claselor se va face in prezenta cadrelor didactice care vor prelua clasa pregititoare si in
cadrul Consiliului de Administrafie al unitatii scolare.

1. Tragerea la sorti se va realiza in prezenta cadrelor didactice care vor prelua clasa pregititoare,
in cadrul Consiliului de Adminisiragie al unitétii scolare, tinind cont de numér aproximativ egal de fete,
bdieti. In primul rand, elevii cu CES se vor distribui in mod echitabil la fiecare clasa.

Listele finale se vor afisa la avizierul scolii si pe site-ul scolii pand in data de 03.09.2021, conform
Calendarului de inscriere a copiilor in invéfdmdntul primar pentru anul geolar 2020- 2021 Elevii inscrisi
ulterior vor fi repartizati respectdndu-se aceleasi principii.

10.2 Documentele utilizate
a. adrese de comunicare citre unititile de Invatamant din judet;
b. site-ului ISJ Timis;

10.3. Resurse necesare
10.3.1. Resurse materiale:
a.registrul de intréri-iesiri al ISJ Timig
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10.3.2. Resurse umane
a. membrii Comisiei judetene de inscriere in Tnvitadmantul primar 2021-2022;
b.membrii comisiilor de inscriere in invatdmantul primar 2021-2022 din unititile de invatimant
preuniversitar de stat;
c. inspectorii scolari care au In sector unitdti de Invitdmant cu nivel primar;

10.3.3. Resurse financiare
a. necesare procurdrii consumabilelor n vederea desfasuririi activitdfilor specifice de cétre comisia
judeteand de inscriere in invatdmantul primar 2021-2022 si comisiile de nscriere in Tnvatdmantul primar
2021-2022 din unititile de invatimant preuniversitar de stat

10. 3.4, Resurse informagionale
a. baze de date privind legislatia aplicabila
b. colectia Monitorul Oficial al Roméniei
c. LEX.exe
d. Site-ul 1SJ Timis http://isj.tm.edu.ro
- informatiile care fac obiectul procedurii
- note de relatii, rapoarte si alte documente;

Responsabil de proces Comisia Judefeand a Inspectoratului Scolar al Judepului Timis verificd si
monitorizeazd modul in care este respectatd procedura, Colaborarea Comisiei Judetene cu:

- Comisia de inscriere din unitatea de invatimant;

- Directorul unitafii gcolare:
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11. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/actiunea
{operatiunea)

11

11

v

VI

0

Prof. Ardelean Daciana Aura-
inspector de specialitate pentru
Tnvatdmantul primar

Prof. Lobont Dorina Maria-
inspector de specialitate pentru
Tnvatiméantul primar

Prof. Supuran Lavinia Nicoleta
inspector de specialitate pentru
educafie timpurie

Prof. Halasz Francisc— inspector
scolar general adjunct—Presedintele
comisiei de inscriere judetene

Prof. dr. Hogea Cosmin Nicolae —
inspector scolar general adjunct—
Presedintele comisiei de
monitorizare a SCIM

Prof. Popescu Marin-— inspector
scolar general

Inspectori scolari generali adjuncti
Inspectie gcolard - inspectori gcolari
conform statului de functii aprobat
Management institutional

Angajati ai [.S.J Timis, conform
statului de functii aprobat

Unitéti de invatamant ( daci este
cazul)

Ap

Secretariatul tehnic al comisiei de
monitorizare a SCIM

Ah
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

377/29.04.2004

Nr: Denumire Nr. Perioadi
. N Elaborator Aprobid | exem- | Loc arhivare .
anexi anexa plare arhivare
] 1 2 3 4 5 6
Diagrama de proces L.S. Ardelean ISG 1 La Manualul de Cu
1 Daciana Aura proceduri — procedura
' L.5. Lobon{ Dorina CMSCIM
Maria
Legea Educatiei Nationale Parlamentul La secretariatul Cu
2.| Nr. 1/2011 cu modificarile N 1 Comisiei . )
. . . Roméniei . procedura
si completarile ulterioare judetene
Decizii ale Comistei
Judetene de Inscriere In .
e A . La secretariatul
invatdmantul primar 2021- - Cu
3. . . IS] 1 Comisiei
2022, la nivelul ISJ Timig si judetene procedura
la nivelul unitétilor de ]
invafAmant
La secretariatul Cu
4.| OME nr. 3473/10.03.2021 ME 1 Comisiei ocedur
judetene proceauta
OMECTS nr. 5530/2011
pvind Keslamer o oot |,
5| o8 ’ j MECTS 1 Comisiei ) )
a inspectoratelor gcolare cu - detene procedura
modificérile si completarile Judes
ulterioare
OG nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea La secretariatul Cu
6.| tuturor formelor de Guvernul Romaniei 1 Comisiei ) .
. e s . procedura
discriminare cu modificdrile judetene
si completirile ulierioare
Ordinul 430/2004 La secretariatul
alMinisterului Sanatatii Ministerului A Cu
7. L o en 1 Comisiel
publicat in M.OF. nr. Sanatatii judetene procedura
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DIAGRAMA DE PROCES
1. Comisia de Inscriere a unitatii preia prezenta procedura si intocmeste listele conform

descrierii din componenta procedurii operationale (punctul 10) .

2. Repartizarea elevilor la clasele pregétitoare pe formatiuni de studiu, tindnd cont de
criteriile amintite si stabilirea cadrelor didactice care le vor prelua in cadrul Consiliului
de Administratie al fiecarei unitati scolare.

3.

Afisarea claselor la avizierul unitatii scolare si pe site-ul acesteia.
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