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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

editiei sau, dupi

Elemente Semnitura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ | prenumele
operatiunea
1 ) 3 4 S5A ¢
1.1. | Elaborat Pintea Maria Sofia | Inspectori scolari pentru | 25.03.2021 m
Todea Anicuta invatimantul primar f '
1.2. | Verificat Lates Ovidiu Consilier juridic 26.03.2021 | / fHfoee
1.3 | Avizat Inspector scolar general | 29.03.2021
Torok-Gylirko adjunct
Zoltan Domeniul curriculum si
inspectie scolard o
1.4 | Aprobat Inspector scolar general | 29.03.2021 \
Marc Marinela Presedintele Consiliului de
Administratie al ISJ Cluj
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
- .. | Componenta revizuitd | Modalitatea Dat.av de- I8, cave ¢
Editia/ revizia o aplica prevederile
2 ie reviziei g o
in cadrul edifiei edifiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1
2.2; Revizia | Procedurd revizuitd 29.03.2021

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din

cadrul edifiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Institutie F ; i Data
g unctia Nume si prenume e s u
Crt difuzirii | nr, primirii
1 2 3 4 5 6
a1 Aplicare |1 Unitdtile  de | Directori Toti directorii | 29.03.2021
invdtiméant in unitatilor de

care

SC

invdtdmant n care
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constituie se constituie clase
clase pregititoare/CA al
pregéatitoare/ scolilor
CA al scolilor
Informare/ | 2 Personal Membrii  comisiei | Cadre didactice 29.03.2021
Aplicare didactic de inscriere din | Informaticieni
unitatea de
invitdmant
Evidentd |3 CA Secretariat CA
Arhivare |4 Secretariat Secretar
CA/scoald

4, SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura are drept scop stabilirea modului de constituire a formatiunilor de elevi in
clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022, pe baza criteriilor de transparentd, echitate,
nondiscriminare si de incluziune.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Activitatea la care se referii procedura operationali este constituirea formatiunilor de
studiu in clasa pregititoare din invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022,
reglementatd in Metodologia de inscriere a copiilor in invdtdmdntul primar pentru anul
scolar 2021-2022, aprobatd prin Ordinul ME Nr.3473/10.03.2021,

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de entititile implicate. Operatiunea se desfisoard in cadrul activitdtii de
management cu colaborarea compartimentului inva{maént primar §i preprimar din cadrul
IST €y,

Procedura se aplicd de cdtre toate unititile de invatiméant preuniversitar din judetul
Cluj, in cadrul procesului de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare
pentru anul scolar 2021-2022.

5.3, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listrarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

e Compartimentul invdtimant primar — Comisia judeteand de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022;
Consiliul de administratie al ISJ Cluj;
Consiliile de administratie ale unitatilor scolare — directori.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate

Ju—

Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

2. Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022,
aprobati prin Ordinul ME Nr.3473/10.03.2021;

3. Ordinul cadru nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea segregirii scolare in unititile de

invitamant preuniversitar.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ale termenilor utilizati in procedura operationald

4.1, Definitii:

Formatiune de elevi — clas# de elevi;

Metodologie — Metodologia de inscriere a copiilor in invatdiméntul primar pentru anul scolar
2021-2022;

Calendar—Calendarul inscrierii copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022,

4.2, Abrevieri:

ME — Ministerul Educatiei;

ISJ (Cluj) — Inspectoratul Scolar Judetean Cluj;

CJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald;
SOSP — Serviciul de Orientare Scolard si Profesionala;

CES - cerinte educationale speciale;

CA — Consiliul de Administratie.

8. RESPONSABILITATI

Procedura de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregititoare este elaborata
de citre Comisia judeteani de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul gcolar
2021-2022 de la nivelul judetului Cluj.

Procedura elaboratd este aprobati in Consiliul de Administratie al Inspectoratului
Scolar Judetean Cluj.

Procedura este aplicat in toate unititile de invatdmant in care se constituie formatiuni
la clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022.

Competentele de verificare a respectiirii procedurii revin Comisiei judetene de
inscriere a copiilor in invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022.

9. RESURSE necesare
a) Resurse materiale
- Echipamente IT (PC, laptop),
- Copiator, imprimantd, telefon, fax.
b) Resurse umane
& Membrii comisiei judetene de inscriere a copiilor in invitimantul primar pentru anul
scolar 2021-2022;
% Membrii CA al ISJ Cluj;
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% Membrii comisiei de inscriere a copiilor in invdtimantul primar pentru anul scolar
2021-2022 de la nivelul unititii de Tnva{amant;
% Membrii CA al unitétii de Tnvatdmant.

10. DESCRIEREA PROCEDURII si a modului de lucru

In baza Art.51 (4): ,,Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se face
dupa finalizarea procesului de inscriere, conform Calendarului, in baza procedurii aprobate
de Consiliul de Administratie, cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate,
nondiscriminare si incluziune.” din Metodologia de inscriere a copiilor in nvé{améntul
primar pentru anul scolar 2021-2022, principalele activititi in derularea prezentei
proceduri, sunt:

e inscrierea si inmatricularea elevilor la clasa pregititoare pentru anul gcolar 2021-2022;
e constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022.

Criteriile pe baza ciirora se constituie formatiunile de elevi la clasa pregititoare sunt:
transparentd,

echitate;

nondiscriminare;

incluziune.

RN

10.1. Activitatea procedurati consti in stabilirea modului de constituire a formatiunilor de
elevi in clasa pregititoare pe baza criteriilor de transparent, echitate, nondiscriminare si de
incluziune.
10.2. Procedura este aplicatii in toate unitétile de invitdmant in care se constituie
formatiuni de elevi la clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022.

La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregititoare prin aplicarea criteriilor de
transparentd, echitate, nondiscriminare si de incluziune se va tine seama de:

repartizarea echilibratd pe clase a fetelor si a baietilor;

v repartizarea in aceeasi formatiune de elevi a fratilor (dacd nu existd o solicitare
scrisd a parintelui/tutorelui legal in alt sens);

v repartizarea echilibratd pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la
inscriere (cerificatul de orientare scolard si profesionald eliberat de CJRAE sau a
unui document medical care si ateste o eventuald dizabilitate);

v’ repartizarea echilibratd pe clase a copiilor care provin din medii defavorizate.

Consiliul de Administratie al unitdtii de invdtdimént repartizeaza copiii si constituie
formatiunile de elevi pe baza criteriilor previzute in metodologie si in prezenta procedura.
Inspectoratul Scolar Judetean Cluj recomanda, cu titlu de exemple, repartizarea elevilor pe
clase In ordine alfabetici sau prin tragere la sorti.

Fiecare unitate de Tnvitdmant, prin Consiliul de Administratie, decide modalitatea cea
mai potrivitd de repartizare a copiilor pe clase, respectand criteriile de transparentd, echitate,
nondiscriminare si de incluziune, precum si specificul scolii.




PROCEDURA OPERATIONALA | Edifia: 1

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa

pregititoare pentru anul gcolar 2021-2022 Revizia: 1
Nr. de ex.: -

Pagina 6 din 9

Cod: P.O.1

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETRAN CLUJ

fn procesul de repartizare a copiilor in formatiunile de elevi de la clasa pregititoare,
indiferent de varianta/modalitatea adoptati, listele/biletele cu numele copiilor se vor organiza
pe criterii de gen, CES, situatii defavorizate, astfel incat compozitia claselor s fie eterogena
sub aspectul tuturor acestor criterii.

in procesul de repartizare a copiilor in formatiunile de elevi de la clasa pregatitoare,
indiferent de varianta/modalitatea adoptatd, se va respecta echilibrarea numérului de elevi pe
clasd/formatiune.

Repartizarea copiilor in formatiunile de elevi de la clasa pregititoare va fi aprobata in
Consiliul de Administratie al unitatii de invatdmant.

10.3. Pasi procedurali:

Pasul 1
& Elaborarea procedurii de constituire a formatiunilor de elevi la clasa pregititoare
pentru anul scolar 2021-2022 de catre Comisia judeteand de inscriere a copiilor in
invatdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022

Pasul II
+ Aprobarea procedurii in Consiliul de Administratie al ISJ Cluj

Pasul 111
< Publicarea procedurii prin afisarea la avizierul scolii si pe site-ul scolii (dacd existd),
precum si pe site-ul ISJ Cluj

Pasul IV
4 Inscrierea si inmatricularea copiilor, conform calendarului, anexa 1 la Ordinul ME nr.
3473/10.03.2021, privind aprobarea Calendarului §i a Mefodologiei de inscriere a
copiilor in invéfdmantul primar pentru anul scolar 2021-2022

Pasul V
4 Intocmirea listei cu copiii inmatriculati la nivelul unititii de invdtimant, in clasa
pregititoare, pentru anul scolar 2021-2022

Pasul VI
& Constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregétitoare prin aplicarea procedurii ISJ
Cluj dupa finalizarea procesului de inscriere, conform Calendarului, Anexa 1 la
Ordinul ME nr. 3473/10.03.2021
Se vor constitui clase, eterogene, cu numdr echilibrat de elevi pe clasé/formatiune si cu
respectarea criteriilor previzute de prezenta procedurd.

Pasul VII
+ Intocmirea listelor nominale cu copiii repartizati pe clase/formatiuni de elevi si
aprobarea lor in CA al unitafii de invatagmant
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Pasul VIII
“4 Afisarea la avizierul scolii a listelor nominale cu copiii repartizati pe formatiunile de

elevi la finalizarea etapelor de inscriere, nu mai tarziu de 6 septembrie 2021

10.4. Descrierea activititilor
Nr. Compartimentul Activitatile desfisurate
Crt. (postul)/acfiunea
(operatiunea)

0 1 2

1. | Inspectorul scolar - aprobi si semneazd procedura privind constituirea formatiunilor
general de elevi in clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022;

- verifici desfisurarea corectd a acestei etape.

2. | Presedintele Comisiei - verificd procedura privind constituirea formatiunilor de elevi in
Judetene de inscriere a clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022, conform Art. 51
copiilor in invitimantul | din Metodologia de inscriere a copiilor in invafgméntul primar
primar pentru anul scolar 2021-2022 - dispune modificdri sau corectii;

- evalueazd 1indeplinirea responsabilitdtilor stabilite de cétre
personalul aflat in subordine;

- ia masuri in cazul nerespectdrii normelor metodologice
previizute la Cap. XIV din Metodologia de inscriere a copiilor in
invitimantul primar pentru anul scolar 2021-2022.

3. | Inspectorul scolar pentru | - elaboreazi procedura operationald specificd privind constituirea

tnvdtdmantul primar formatiunilor de elevi in clasa pregititoare din nvétdmantul
primar pentru anul scolar 2021-2022;
- monitorizeazd procesul de constituire a formatiunilor de
studiu/claselor pregititoare;
- urmireste respectarea prevederilor legale in vigoare privind
constituirea formatiunilor de studiu/claselor pregétitoare.

4. | Consilierul juridic al - verificd procedura privind constituirea formatiunilor de elevi in
Inspectoratului Scolar al | clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-2022;

Judetului Cluj - asigurd consiliere gi suport legislativ pentru directori, pentru
inspectorul scolar pentru invatdméntul primar si pentru CA al ISJ
Cluj pe probleme de constituire a formatiunilor de elevi.

3% Consiliul de administratie | - avizeazi procedura pentru constituirea formatiunilor de elevi in
al ISJ Cluj clasa pregatitoare din invatdmantul primar;

- hotdriste aplicarea ei de catre persoanele care au primit
responsabilitati,

- analizeaz# si hotdrdste misurile care se impun in cazul in care
directorii unitatilor scolare cu PJ nu raspund in termen solicitdrilor
prevédzute in procedurd.

6. Secretariatul unititii - pune la dispozitia directorului unitatii de nvétdmant listele

scolare

copiilor inmatriculati in clasa pregititoare pentru anul scolar 2021-
2022, in vederea repartizarii lor pe clase.
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7. | Directorul unitiii
scolare cu personalitate
Jjuridicd

- aprobd, in Consiliul de administratie al unitdtii de invatimant
procedura privind constituirea formatiunilor de elevi in clasa
pregititoare pentru anul scolar 2021-2022, conform Art. 51 din
Metodologia de inscriere a copiilor in invdtdmantul primar
pentru anul scolar 2021-2022;

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

- consiliazd personalul didactic referitor la prevederile
Metodologiei;

- coopereazd cu ISJ Cluj;

- respectd si aplicd procedura ISJ Cluj referitoare la constituirea
formatiunilor de elevi/claselor pregititoare din invitdméntul
primar;

- informeazd cadrele didactice si parintii privind Procedura de
constituire a formatiunilor de studiu/claselor pregdtitoare;

- in cadrul Comisiei de inscriere a copiilor in clasa pregétitoare,
constituitd la nivelul unititii de nvdtimant, directorul/directorul
adjunct parcurge urmétoarele etape:

< Primeste de la secretariatul unitatii lista cu copiii
fnmatriculati in urma finalizérii etapelor de inscriere pe limbi
de predare/sectii (roménd, maghiara, germana, rromani);

+ realizeazd repartizarea copiilor pe clase, respectind criteriile
stabilite prin prezenta procedurs;

«“ dupd constituirea  formatiunilor de  studiu/claselor
pregatitoare pentru anul scolar 2021-2022, directorul propune
validarea lor In Consiliul de Administratie;

« afiseazd la avizierul scolii listele nominale cu copiii
repartizati pe formatiunile de elevi la finalizarea etapelor de
inscriere, nu mai tarziu de 6 septembrie 2021.
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11. CUPRINS
Nr. componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta |
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea 2
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
] Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii 4
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationald
8 Responsabilititi 4
9 Resurse 4-5
10 Descrierea procedurii operationale 5-9
11 Cuprins 9




