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PROCEDURA OPERATIONALA
privind constituirea formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare si clasa a V-a
in anul scolar 2021-2022

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

Elemente
pl‘lVlnd- - Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 _—5, -~
| Tati — g
w1, | Elbora Popa lolanda Tatiana Secretar sef 20.08.2021 // 7
Neagu Roxana Operator date
e lvascu Luminita Analist programator
L2, | Vediicat Munteanu Luminita Secretar =ihaznal \/&WW%
1.3. | Avizat Catanescu Gabriela Director adjunct 20.08.2021 |-Tld FEL e
1.4. | Aprobat Pisau Constantin Director 20.08.2021 P

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

Elemente
privind
responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4 5
2.1. | Editial - & - -
2.2. | Revizial - - = -

Numele si prenumele Functia Data Semnatura




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA Editia: |

INSPECTORA‘LL;; i(é(:/TR JUDETEAN fﬁ“iﬁ OPERATIONALA Nr. exemplare: 1
COLEGIUL ,FERDINAND I’ ]I %am:} ;! per!nd.ConStltUITB.a Revizia: -
Comuna MANECIU {\ vb/{ formatiunilor de studiu la Nr. exemplare: -
TEL/FAX 0244295020, iy casa pregadtitoare si clasa a
colegiulferdinandl@gmail.com, liceulmaneciu.ro | V-ain anul scolar 2021-2022
COMISIA DE TNSCRIERE A COPIILOR TN Nr. pagini: 6
INVATAMANTUL PRIMAR S| GIMNAZIAL CLASA Cod: PO - CIIPG - 001
o5\ Exemplarnr.: 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. Exemplar . . . Data -
S Scopul - Domeniul Functia Nume si prenume primirii Semdna%
3.1 | Aprobare 1 Conducere | Director Pisdau Constantin | 25.08.2021 //&‘7
P | ficiari L
3.2 Informare 1 .ersoane ¢ B'eng |caa. I Postare pe site-ul colegiului
interesate | indirecti
t o
3.3 Evidenta 1 Secretariat Se(;l:} ar Popa lolanda 25.08.2021 —%
]
’I‘ .
3.4 ""Aii'is:;?;e/ 1 Secretariat | Secretar | Munteanu Luminita | 25.08.2021 \/&m%

4. Scopul procedurii operationale
Asigura punerea in aplicare a OMEC nr. 3277/17.02.2020 si a procedurii operationale a IS) Prahova

din data de 24.02.2020.

Stabileste modul in care se constituie formatiunile de elevi la clasa pregititoare si la clasa a V-a
invatdmant gimnazial, cu respectarea criteriilor de transparent3, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Scopul acestei proceduri consta in asigurarea unui cadru coerent si unitar in procesul de
repartizare pe clase a elevilor inscrisi in clasa pregititoare in anul scolar 2021-2022 dupa finalizarea
procesului de inscriere si repartizarea elevilor de clasa a V-a la finalizarea clasei a IV-a.

Sprijina activitdtile de indrumare si control derulate de comisia judeteans privind respectarea

prevederilor legale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Dispozitiile procedurii se aplica la Colegiul ,Ferdinand 1”, comuna Mineciu la care se constituie

doud formatiuni de studiu la clasa pregatitoare si dou3 clase de gimnaziu clasa a V-a, pe langa cea de clasa

a V-a, cu predare intensiv limba engleza.

6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activitatii procedurate
 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare;
e Ordinul OMEC nr. 3473/2021 privind aprobarea Calendarului si a Metodologiei de inscriere a
copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2021-2022;
e (SSG nr. 600/2018;
e Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Tnvitimant Preuniversitar
(ROFUIP), apobat prin OMENCS nr. 5079/21.12.2016, OMEN nr. 3027/2018, OMEC nr.

5447/31.08.2020;
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® Ordinul-cadru nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea segregirii scolare in unitatile de
invatdmant preuniversitar;

* Codul-cadru de eticd al personalului didactic din invitdmantul preuniversitar aprobat prin
OMEN nr. 4831/30.08.2018;

e Procedura IS) Prahova din 24.02.2020 privind constituirea formatiunilor de studiu.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational3
7.1.  Definitii ale termenilor
Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Nr.
crt.

Termenul

Clase constituite in conformitate cu prevederile art. 63 din Legea
1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare

2. | Clasa pregdtitoare Clasa de debut a scolaritatii pentru nivelul primar

Comisia de inscriere din | Comisia numitd prin decizia directorului unititii scolare care
unitatea de invatamant asigura inscrierea copiilor in clasa pregétitoare

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

1. | Formatiuni de studiu

4. | Procedurd Operationala

7.2.  Abrevieri ale termenilor

::_: Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationald
2. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
3. IS] Ph Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
Ordinul ministrului educatiei (abrevierea denumirii ministerului din anul
4, oM[] o : .
emiterii ordinului

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Desfdsurarea activitatii de constituire a formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare

Dupa finalizarea procesului de inscriere a copiilor in invitdmantul primar (etapa | si etapa a Il-a) si
dupd solutionarea de cétre inspectoratul scolar a oricérei 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,
nondiscrimiare si incluziune.

Perioada: 01-10 septembrie 2021

Responsabil: directorul Colegiului ,Ferdinand I, comuna Mineciu
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8.2.  Gruparea copiilor inscrisi la clasa pregdtitoare conform criteriilor privitoare la varsts, sex,
etnie, si/sau existenta unor cerinte educationale speciale
Elevii din lista finald a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare in unitatea de invatimant vor fi grupatiin
categorii, conform criteriilor: fete/baieti, varsta (6 ani la 31 august 2021, 6 ani dup3 31 august 2021), copii
cu cerinte educationale speciale.
Perioada: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de nvatdmant

8.3. Repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale
Elevii cu CES se vor ordona alfabetic si vor fi repartizati, in ordine, la prima clas3, a doua clas3, astfel
incat repartizarea acestora sd se facd in mod egal. In situatia in care repartizarea acestora nu se poate
realiza in mod egal, se procedeaza tragerea la sorti.
Termen: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitamant

8.4.  Stabilirea listelor de elevi pe categoriile varst3, sex, dispusi in ordine alfabetici
Din lista elevilor inscrisi vor fi extrasi elevii cu cerinfe educationale speciale si se vor crea 4 liste:
fete/baieti pe categorii de varstd dup3 cum urmeazi:

- Fete cu varsta de 6 ani la 31 august 2021
- Fete cu varsta de 6 ani dupa 31 august 2021
- Baieti cu varsta de 6 ani la 31 august 2021
- Baieti cu varsta de 6 ani dupd 31 august 2021

Termen: 01-10 septembrie 2021

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitdmant

8.5. Repartizarea elevilor in fiecare clasa pregititoare

Elevii din prima listd mentionatd la pct. 8.4, vor fi repartizati, in ordine, incepand cu clasa
pregatitoare A apoi clasa pregdtitoare B, de citre comisia de inscriere din unitatea de nvitimant.
Repartizarea copiilor din celelalte liste se face in continuarea listei precedente incepand cu clasa imediat
celei la care s-a finalizat.

In urma repartizérii, se vor face clase cu numar egal sau cu diferenta de maxim un elev, daci
numarul elevilor inscrisi nu se imparte exact la numérul claselor paralele existente.

Termen: 01-10 septembrie 2021

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invatdmant
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8.6. Desemnarea cadrului didactic care va conduce fiecare clasa pregititoare
in comisia de inscriere vor fi extrasi la sorti invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamant
primar pentru stabilirea ordinii claselor (clasa pregatitoare A, clasa pregatitoare B).
Termen: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitimant

8.7. Desfasurarea activitdtii de constituire a formatiunilor de studiu la clasa a V-a

Dupa finalizarea clasei a IV-a, 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, nondiscrimiare si incluziune.

Perioada: 01-10 septembrie 2021

Responsabil: directorul Colegiului ,,Ferdinand I”, comuna M3neciu

8.8.  Gruparea elevilor inscrisi in clasa a V-a conform criteriilor privitoare la sex, etnie, sifsau
existenta unor cerinte educationale speciale
Elevii din lista finala a elevilor care au promovat clasa a IV-a in unitatea de invatdmant vor fi grupati
in categorii, conform criteriilor: fete/baieti, etnie, copii cu cerinte educationale speciale.
Perioada: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: Comisia de Tnscriere din unitatea de invitamant

8.9.  Repartizarea elevilor cu cerinte educationale speciale
Elevii cu CES se vor ordona alfabetic si vor fi repartizati, in ordine, la prima clas3, a doua clasa, astfel
incat repartizarea acestora sd se facd in mod egal. Tn situatia in care repartizarea acestora nu se poate
realiza in mod egal, se procedeaza tragerea la sorti.
Termen: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitdmant

8.10. Stabilirea listelor de elevi in clasa a V-a pe categoriile varstd, sex, dispusi in ordine
alfabetica
Din lista elevilorcare au promovat clasa a IV-a vor fi extrasi elevii cu cerinte educationale speciale si
se vor crea 2 liste: fete si bdieti.

Termen: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invitamant
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8.11. Repartizarea elevilor in fiecare clasd a V-a

Elevii din prima listd mentionata la pct. 8.10., vor fi repartizati, in ordine, incepand cu clasa a V-a B,
apoi clasa a V-a C, de catre comisia de inscriere din unitatea de invdtdmant. Repartizarea copiilor din
cealalta lista se face in continuarea listei precedente incepand cu clasa imediat celei la care s-a finalizat.

Tn urma repartizarii, se vor face clase cu numar egal sau cu diferenta de maxim un elev, daci
numarul elevilor inscrisi nu se imparte exact la numarul claselor existente.

Termen: 01-10 septembrie 2021

Responsabil: Comisia de inscriere din unitatea de invatdmant

8.12. Afisarea componentei fiecirei formatiuni de studiu
Listele finale privind constituirea fiecdrei formatiuni de studiu la clasa pregititoare si la clasa a V-a,
aprobate de Consiliul de Administratie al Colegiului ,Ferdinand 1", vor fi afisate/postate pe site-ul unitatii
de Tnvatamant.
Termen: 01-10 septembrie 2021
Responsabil: directorul Colegiului ,,Ferdinand I”, comuna Maneciu

9. Responsabilitati
Comisia de inscriere din unitatea de invitdmant va fi responsabili de punerea in aplicare si

respectarea etapelor descrise in prezenta proceduri.

10. Anexe
Nu este cazul.





