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Presedinte,

Inspector scolar general,
Prof. llona Cornelia Rizea

PROCEDURA OPERATIONALA PROIECT
privind constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in

in anul scolar 2023-2024

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Coralia Elena Matei Inspector scolar 20.08.2023
Inspector scolar

1.2. Verificat Lorelli Urleteanu Inspector scolar 29.08.2023
general adjunct

1.3. Verificat Georgescu Magdalena Inspector scolar 29.08.2023
general adjunct

14 Avizat Ruxandra Ristoiu Consilier juridic 29.08.2023

1.5. Aprobat Ilona Cornelia Rizea Inspector scolar 30.08.2023
general Pregedinte
CA

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

C(:_I;Ii);:iigta Modalitatea Data de la care se aplica
Editia/ revizia in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia alV-a - - 01.09.2023
2.2, Revizia 1 - - -
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Exem Nume si Data
crt Scopul P | Domeniul Functia i .. Semnétura
e o e lar nr. prenume primirii
difuzarii
Ilona Cornelia | 30.08.2023
31 Aprobare 1 Conducere ISG Rizea
Lorelli 29.08.2023
3.2 Verificare 1 Conducere ISGA Urleteanu
Verificare 1 Conducere ISGA Magdalena 29.08.2023
Georgescu
3.3 Avizare 1 SCIM Secretar Corina Nita | 29.08.2023
Comisia Inspectori
Aplicare 1 judeteana de folari
34 inscriere y Difuzare electronica
Aplicare 1 IAJm:[a‘ElleAde Directori
Invatamant
3.5 | Informare 1 Persoanele B.e ne.ﬁ“?“ Postare pe site-ul ISJ
interesate indirecti
3.6 Evidenta 1 Secretariat Secretar Corina Nita 30.08.2023
2 . Compartimen .| Coralia Elena | 30.08.2023
Inregistrare- ~ e A Inspectori .
3.7 . 1 t invatamant . Matei
Arhivare . scolari
primar

4. Scopul procedurii operationale

Asigurd punerea in aplicare ale urmatoarelor ordine: O.M.E. nr 3445/17.03.2022, O.M.E. nr.
3704/2023, O.M.E. nr. 4315/2023.

Stabileste modul in care se constituie formatiunile de elevi la clasa pregatitoare, cu respectarea
criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune;

Sprijina activitatile de Indrumare si control derulate de comisia judeteand privind respectarea
prevederilor legale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Dispozitiile procedurii se aplicd In unitatile de invatdmant preuniversitar cu clase de nivel primar
din Judetul Prahova in care se constituie cel putin doud formatiuni de studiu la clasa pregatitoare, sunt duse
la indeplinire de catre membrii Comisiei de Inscriere din unitatile de invatamant, constituite conform Art. 48
alin. (1) din Metodologia de inscriere a copiilor in Invatdmantul primar, pentru anul scolar 2022-2023.
Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurale, domenii
implicate in activitate sunt: inspectorii scolari din domeniul curriculum si inspectie scolard, inspectorii
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scolari din domeniul management, conducerea 1.S.J.Prahova, directorii unitatilor de invatamant, membrii
comisiilor de Tnscriere din cadrul unitatilor de invatamant.

6. Documente de referinta si reglementiri aplicabile activititii procedurate
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul ME nr. 3445/2022 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatdmantul primar
pentru anul scolar 2023 — 2024;
Ordinul M.E. nr. 3704/.2023 pentru modificarea O.M.E. nr 3445/2022 privind aprobarea Metodologiei
de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2023/2024 si Calendarul;
Ordinul M.E. nr 4315/2023 privind modificarea calendarului de Inscriere;
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP), aprobat
prin O.M.ENN.C.S. nr. 5079 /31.08.2016, cu modificarile si completarile ulterioare O.M.E.N. nr.
3027/2018;
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar (ROFUIP), aprobat
prin O.M.E. nr. 5447 /2020, cu modificarile si completarile ulterioare O.M.E nr. 3352/10.03.2022;
Ordinul- cadru nr.6134/21.12.2016 privind interzicerea segregarii scolare 1n unitatile de Invatamant
preuniversitar;
Codul-cadru de eticd al personalului didactuic din Invatdmantul preuniversitar aprobat prin O.M.E.N. nr
4831/30.08.2018;
OSSG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

E; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
. . Clase constituite in conformitate cu prevederrile art. 63 din
1. | Formatiuni de studiu et I, .
Legea 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
2. | Clasa pregatitoare Clasa de debut a scolaritatii pentru nivelul primar
3 Comisia de Inscrire din Comisia numitd prin decizia directorului unitatii scolare care
" | unitatea de invataimant asigurd Inscrierea copiilor in clasa pregatitoare
Procedura Operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
4. urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

7.2. Abrevieri ale termenilor

chl; Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedurd operationala
2. M.E. Ministerul Educatiei
3. 1.S.J. Ph. Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
Ordin al ministrului educatiei (abrevierea denumirii ministerului din anul
4, O.M.E . :
emiterii ordinului)

8. Descrierea procedurii operationale
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8.1. Desfasurarea activititii de constituire a formatiunilor de studiu la clasa pregéatitoare

Dupa finalizarea procesului de inscriere a copiilor in invatamantul primar (etapa I si etapa a II-a, 19.06.2022)
si dupa solutionarea de catre inspectoratul scolar a oricarei alte situatii referitoare la inscrierea in
invatdmantul primar (01.09-08.09.2023), avand in vedere, cu prioritate, interesul educational al copilului, se
vor constitui formatiunile de elevi, avand ca suport procedura operationala proiect elaborata de CJIIP a 1.S.J.
Ph. (art. 47, alin 4, litera m), cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si
incluziune, conform art. 49 alin (4) din O.M.E. nr 3445/2022.

Perioada: 1-8 septembrie 2023

Responsabil: directorul fiecarei unitati de invitimant in care se constituie cel putin doua formatiuni
de studiu la clasa pregititoare

8.2. Gruparea copiilor inscrisi la clasa pregititoare conform criteriilor privitoare la varsta, sex, etnie,
si/sau existenta unor cerinte educationale speciale

Elevii din lista finald a elevilor Inscrigi in clasa pregatitoare in unitatea de invatamant vor fi grupati in
categorii, conform criteriilor: fete/baieti, varsta (6 ani la 31 august 2023, 6 ani dupa 31 august 2023), copii cu
cerinte educationale speciale.

Termen: 8 septembrie 2023

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de inviatimant

8.3. Repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale

Elevii cu CES se vor ordona alfabetic si vor fi repartizati, in ordine, la prima clasa, a doua clasa, a treia clasa
etc, astfel incat repartizarea acestora si se faci in mod egal. In situatia in care repartizarea acestora nu se
poate realiza in mod egal, se procedeaza la tragerea la sorti.

Termen: 8 septembrie 2023

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitiamant

8.4. Stabilirea listelor de elevi pe categoriile varsta si sex, dispusi in ordine alfabetica
Din lista elevilor inscrisi vor fi extrasi elevii cu cerinte educationale speciale si se vor crea 4 liste: fete/baieti,
pe categorii de varsta, dupa cum urmeaza:
fete cu varsta de 6 ani la 31 august 2023;
fete cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2023;
baieti cu varsta de 6 ani la 31 august 2023;
baieti cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2023, ordonati alfabetic.
Termen: 8 septembrie 2023
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitiamant

8.5. Repartizarea elevilor in fiecare clasa

Elevii din prima lista mentionata la pct. 8.4., vor fi repartizati, in ordine, incepand cu clasa pregatitoare A,
clasa pregatitoare B etc., de catre comisia de inscriere din unitatea de Invatamant. Repartizarea copiilor din
celelalte liste se face in continuarea listei precedente, incepand cu clasa imediat urmatoare celei la care s-a
finalizat.

In urma repartizarii, se vor realiza clase cu numir egal de elevi sau cu diferenta de maxim un elev, in
unitatile de invatdmant in care numarul elevilor inscrisi nu se impart exact la numarul claselor paralele
existente.

Termen: 8 septembrie 2023
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Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitamant

8.6. Desemnarea cadrului didactic care va conduce fiecare clasa pregititoare

In comisia de inscriere vor fi extrasi la sorti invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru invatimant primar
pentru stabilirea ordinii claselor (clasa pregiatitoare A, clasa pregatitoare B, clasa pregétitoare C etc.).
Termen: 8 septembrie 2023

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitamant

8.7. Afisarea componentei fiecarei formatiuni de studiu

Listele finale privind constituirea fiecarei formatiuni de studiu la clasa pregatitoare, aprobate de Consiliul de
Administratie al unitatii de invatdmant, vor fi afisate/ postate pe site-ul unitatii de invatdmant.

Termen: 8 septembrie 2023

Responsabil: Directorul unititii de invatamant

9. Responsabilitati
Comisia judeteana si comisiile de nscriere din unitatile de invatamant vor fi responsabile de punerea in

aplicare si respectarea etapelor descrise in prezenta procedura.

10. Formular evidenta modificari

Nr crt. Editia Data Revizia Data Nr pag Descriere | Semnéitura
editiei reviziei modificare | conducatorului
departamentului
1. 111 30.08.2023 6

11. Formular analiza proceduri

Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
¢ Compartiment ducit de drept
crt. conaueator: i o i delegat | Semnitura Data Obs | Semnitura |Data
compartiment
Ll Cumgulum sl Magdalena 79 08.2023
inspectie scolara Georgescu
o, | Management |} o Urlegeanu 29.08.2023
institutional
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. . Nume si Data < Data lA)at? intrarit <
Compartiment . ... | Semnatura .. | Invigoarea | Semnitura
ex. prenume | primirii retragerii s
procedurii
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) ) 01.09.2023
1 Director unitate de
invatamant .
Transmitere
Comisia de inscrire 01.09.2023 electronica
1 |din fiecare unitate de 30.08.2023
invatamant
1 | Secretariat ISJ Ph 01.09.2023
13. Anexe
Nu este cazul
14. Cuprins
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei in Pagina
cadrul
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea Si aprobarea editiei sau a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzand persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale )
6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activitatii procedurale )
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati 5
10. Formular evidentda modificari 5
11. Formular analiza proceduri 5
12. Lista de difuzare a procedurii 5




