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AN SCOLAR 2020 - 2021

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

procedurii operationale

Elemente privind
Nr. | responsabilii/ope Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. ratiunea
1 2 3 4 5
Mirela Maria Inspector scolar pentru
11| Elaborat PARASCHIV invatamant primar 21.02.2020
12. | Verificat Luminita POPESCU Inspector scolar 21.02.2020
’ general adjunct
Inspector scolar
Daniela TIRCOMNICU7/ | general/
13| Aprobat C.A.al 1.SJ. Olt Presedinte al C.A. al 24.02.2020
1.S.J. Olt

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

Editia sau dupa caz,

Data de la care se aplica

revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 | Editia I X X
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale:

Scopul Exemplar . Numele si Data
X p, .. P Compartiment Functia S . Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 Curriculum si Isr(:ZTaerC toerneral Luminifa
' P inspectie scolara | . g POPESCU
adjunct
Inspector . .
3.2 | Aplicare 2 Management sco?ar eneral Victor — Hariton
2| AP institutional eolar g IACOBESCU
’ adjunct
3.3 | Aplicare ‘Currlcu‘lum si ) Inspec.torl i
inspectie scolara scolari
Unitatile de
. invatamant . .
3.4 | Aplicare mva’.amal.l . Directori -
pruniversitar din
judetul Olt
3.5 | Evidenta 3 Secretariat Secretar Sef
3.6 | Arhivare 4 Secretariat Secretar sef
3.7 | Informare 5 Toti salariatii
3.8 | Informare 6 Personal didactic

4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Prezenta procedurd prezinta proiectul — cadru al constituirii formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar
2020 — 2021.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii:
Asigura existenta documentatiei adecvate constituirii formatiunilor de elevi la clasa pregétitoare in anul scolar 2020

— 2021 in unitatile de Invatdmant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatamant primar..

4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei:

Sprijina inspectorul scolar general al Inspectoratului Scolar Judetean Olt in luarea deciziei, auditul si/sau alte
organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

4.5. Alte scopuri ale procedurii:

4.5.1. Scopuri generale

e Realizarea circuitul informational in vederea constituirii formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar
2020 — 2021 in unitatile de invatdmant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatimant primar, conform
prevederilor legislative in vigoare;

e Comunicarea ierarhica eficienta;

o Eficientizarea procesului de constituire a formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar 2020 — 2021 de
catre personalul responsabil din Inspectoratul Scolar Judetean Olt, conform prevederilor legislative in vigoare;

o Existenta documentatiei adecvate constituirii formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar 2020 — 2021
in unitatile de invatdmant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatdmant primar;

e Integrarea procedurii operationale in procedura generald a Inspectoratului Scolar Judetean de comunicare intre
compartimente si scoli.

4.5.2. Scopuri specifice:

e  Stabilirea unui set de reguli care sa asigure implementarea unor actiuni unitare pentru constituirea formatiunilor de
elevi la clasa pregétitoare in anul scolar 2020 — 2021 1n unititile de invatdmant preuniversitar din judetul Olt care
organizeaza invatamant primar;

e  Asigurarea corectitudinii si transparentei in cazul constituirii formatiunilor de elevi la clasa pregétitoare in anul scolar
2020 — 2021 in unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatdmant primar;

e  Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati;

e  Asigurarea personalului necesar pentru buna desfasurare a activitatilor;

o Respectarea interesului invatamantului si a persoanei in cauza;

e Garantarea tratamentului egal si a nediscriminarii personalului din invatamantul preuniversitar.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate:
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata:

Organizarea si desfisurarea concursului pentru constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare 1n anul scolar
2020 — 2021 in unitatile de invatdmant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatimant primar.
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5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este desfasuratd de personalul angajat in domeniul Curriculum si inspectie scolard/Management si
dezvoltare institutionala din Inspectoratul Scolar Judetean Olt si de cadrele didactice din unitatile de invatdmant preuniversitar
care organizeaza invatdmant primar in judetul olt..

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

e Publicarea proiectului procedurii privind constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar 2020
— 2021 in unitatile de invatdmant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatimant primar;

e Publicarea pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Olt, la sediile si pe siteOurile unitatilor de invatamant
preuniversitar din judetul Olt care organizeazd invatamanr primar a tuturor informatiilor prevazute de Ordinul
Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul
primar pentru anul scolar 2020 — 2021 (anexa 1) si Metodologia de inscriere a copiilor 1n invatamntul primar pentru
anul scolar 2020 — 2021 (anexa 2);

e Constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregititoare in anul scolar 2020 — 2021 in unitatile de invatdmant
preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatamant primar.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate; listarea
compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Compartimente/posturi furnizoare de date si/sau beneficiare ale activitdtii de constituire a formatiunilor de elevi la
clasa pregatitoare in anul scolar 2020 — 2021 in unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Olt care organizeaza
invatamant primarinspectorul scolar general al Inspectoratului Scolar Judetean Olt;

a. compartimentele din cadrul domeniului Management institutional si domeniului Curriculum si inspectie scolara;
b. personalul angajat al Inspectoratului Scolar Judetean Olt;

c. membrii C.A. al Inspectoratului Scolar Judetean Olt;

d. cadre didactice din invatamantul preuniversitar din judetul Olt.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Reglementiri internationale:
Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
e SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
e SR ENISO 9001: 2001 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
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6.3. Legislatie secundara:

e H.G. nr. 21/10.01.2007 privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de
invatdmant preuniversitar;

e O.M.E.Cnr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdgmantul primar pentru anul scolar
2020 — 2021 (anexa 1) si Metodologia de Inscriere a copiilor in invatamntul primar pentru anul scolar 2020 —
2021 (anexa 2);

e O.ME.C.T.S. nr. 5,530 din 5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Inspectoratului scolar;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
e Regulamentul de ordine interioara;
e  Circuitul documentelor.

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

Nr. i o =
ort Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul
. Ansamblu de acte fizice, intelectuale si morale realizate in scopul obtinerii unor
1. | Activitate
rezultate;
2. | Cerere Document prin intermediul caruia se adreseaza o rugaminte, o solicitare.
3 | Comisie Colectiv organizat care functioneaza pe langa o institutie, o adunare etc. si care are
' sarcina de a face propuneri, de a lua hotarari sau de a executa mandate in cazuri speciale
Organ de conducere constituit din numar impar de membri: 9-13, din care fac parte:
a) inspectorul scolar general - presedinte;
b)inspectorul scolar general adjunct/inspectorii scolari generali adjuncti;
4 Consiliu de c) directorul casei corpului didactic;
" | administratie d) contabilul-sef;
e) consilierul juridic;
f) un inspector scolar pentru managementul resurselor umane;
g) inspectori scolari.
I - Puncte de vedere, principii de apreciere validate la nivelul unitatii de invatdmant in
5. | Criterii de constituire o _ .
vederea constituirii formatiunilor de elevi
6 Documente dosar | Totalitatea documentelor necesare pentru inscrierea la concursul pentru ocuparea
" | inscriere functiei de metodist al Inspectoratului Scolar Judetean Olt
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Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul

Editie a unei
proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem, aprobata si difuzata.

Formatiuni de elevi

Formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu si se constituie, la
propunerea directorului, prin hotardre a consiliului de administratie, conform
prevederilor legale.

Invatamant

Serviciu de interes public, desfasurat in limba romana, in limbile minoritatilor nationale
si in limbi de circulatie internationald.

10.

Invatamant
preuniversitar

a) educatia timpurie (0-6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0-3 ani) si invatamantul
prescolar (3-6 ani), care cuprinde grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;

b) invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I-1V;

c) invatamantul secundar, care cuprinde: (i) invatamantul secundar inferior sau
gimnazial, care cuprinde clasele V-VIII;(ii) invitamantul secundar superior care poate
fi:- invatamant liceal, care cuprinde clasele de liceu IX-XII/XII1, cu urmatoarele filiere:
teoretica, vocationala si tehnologicd;- invatamant profesional cu durata de minimum 3
ani;

d) invitamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal.

(2) Invatamantul liceal este organizat in doua cicluri care se succeda: ciclul inferior al
liceului, format din clasele a 1X-a - a Xa, si ciclul superior al liceului, format din clasele
a Xl-a - a Xll-a/a Xlll-a.

(3) Invatamantul liceal, vocational si tehnologic, invatamantul profesional si
invatdmantul postliceal se organizeaza pentru specializari si calificari stabilite de
Ministerul Educatiei Nationale, in conformitate cu Registrul national al calificarilor.

11.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia si educatia, care
indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduita morald conforma
deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea
functiei.

12.

Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.

13.

Procedura
operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

14.

Proces

O succesiune de activititi logic structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
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L\lrl; Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul
A . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau
15. Re.v.l .21a in cadrul unei a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
ediii difuzate.
Structuri ale Structuri ale aparatului central al Ministerului Educatiei Nationale si institutii si unitati
16. | Ministerului subordonate/coordonate a céror activitate vizeaza invatamantul preuniversitar, respectiv
Educatiei Nationale structuri subordonate acestora ai caror conducatori au calitatea de ordonatori de credite
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. L.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean
8. C.A. Consiliu de administratie

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalitati:

Constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar 2020 — 2021 in unititile de iInvatamant preuniversitar
din judetul Olt care organizeaza invatamant primar.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul Provenienta documentului
Ordinului  Ministerului  Educatiei si  Cercetarii  nr.
3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului inscrierii In
invatdmantul primar pentru anul scolar 2020 — 2021 (anexa 1) | Ministerul Educatiei si Cercetarii
si Metodologia de inscriere a copiilor in invatdmntul primar
pentru anul scolar 2020 — 2021 (anexa 2)
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Documentul Provenienta documentului
Procedura cadru privind constituirea formatiunilor de elevi la
clasa pregatitoare
Procedura unitdtii de invatamant privind constituirea
formatiunilor de elevi

Inspectoratul Scolar Judetean Olt

Unitatile de Invatdmant

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentul Rolul documentului
Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.
3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului
inscrierii n Invatamantul primar pentru anul scolar
2020 — 2021 (anexa 1) si Metodologia de inscriere a

Informarea si comunicarea publica/
Informarea cadrelor didactice si a parintilor cu privire la inscrierea

o . copiilor in Invatamantul primar in anul scolar 2020 - 2021
copiilor in invatdmntul primar pentru anul scolar

2020 — 2021 (anexa 2)

Informarea si comunicarea publica/
Informarea cadrelor didactice si a parintilor cu privire la
constituirea formatiunilor de elevi in anul scolar 2020 - 2021

Procedura cadru privind constituirea formatiunilor
de elevi la clasa pregatitoare

Informarea si comunicarea publica/
Informarea cadrelor didactice si a parintilor cu privire la
constituirea formatiunilor de elevi in anul scolar 2020 - 2021

Procedura unitétii de invatdmant privind constituirea
formatiunilor de elevi

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
e consumabile

8.3.2.  Resurse umane
e Inspectorul scolar general al Inspectoratului Scolar Judetean Olt;
e Inspectorul scolar general adjunct cu atributii pentru domeniul Curriculum si inspectie scolara;
e Inspectorul scolar general adjunct cu atributii pentru domeniul Management si dezoltare institutionald;
e inspectori scolari;
e cadre didactice din invatamantul preuniversitar din judetul Olt.

8.3.3. Resurse financiare
e nu este cazul

8.4. Modul de lucru
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
e elaborarea procedurii;
e avizarea si aprobarea procedurii;
e publicarea procedurii pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Olt;
e transmiterea formatului electronic al procedurii catre toate unitatile de invatdmant preuniversitar din judetul Olt;

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Inscrierea copiilor in invitamantul primar cu respectarea prevederilor Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetarii
nr. 3277/17.02.2020 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdmantul primar pentru anul scolar 2020 — 2021 (anexa
1) si Metodologia de inscriere a copiilor in invatamntul primar pentru anul scolar 2020 — 2021 (anexa 2).

1.09.2020 — 08.09.2020:

o Ordonarea alfabetica, pe sexe, a copiilor Inscrisi in unitatea de invatdmant pentru anul scolar 2020 — 2021;

o Repartizarea fetelor. Ex. Pentru o scoald cu 3 clase pregatitoare: prima fatd la prima clasd, a doua fatd la a doua
clasa, a treia fatd la a treia clasa, a patra fatd la prima clasa etc.

o Repartizarea baietilor. Ex. Pentru o scoald cu 3 clase pregatitoare: primul baiat la prima clasd, al doilea baiat la
a doua clasa, al treilea baiat la a treia clasa, a patrulea bdiat la prima clasa, al cincilea baiat la a doua clasa etc.

o Fratii repartizati la clase diferite vor fi inclusi in aceeasi formatiune de studiu, tindnd cont de optiunea parintilor;

e Consiliile de administratie ale unitétilor de invatdmant pot propune si alte criterii de constituire a formatiunilor de
elevi, complementare celor propuse de Inspectoratul Scolar Judetean Olt;

e In situatia in care, dupa aceastd repartizare, formatiunile de elevi nu au numarul maxim de elevi permis de legislatia
in vigoare, pot fi completate pana la acest numar, cu elevi de la alte formatiuni de elevi din unitatea de invatdmant, la solicitarea
parintilor si cu aprobarea consiliului de administratie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare in anul scolar 2020 — 2021 in unitatile de invatamant

preuniversitar din judetul Olt care organizeaza invatamant primar.

9.Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) 1 1 11 v Vv

crt. 0 1 2 3 4 5

1. Inspector scolar pentru Invatdmant primar E

2. ISGA responsabil compartiment curriculum si inspectie gscolara \Y%

3. ISGA responsabil compartiment management institutional \Y
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Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I 1 11 v V
crt. 0 1 2 3 4 5
4, ISG A

5. Inspectori scolari/personal I1SJ Ap.

6. Secretariat Ah.

10.Anexe, inregistriri, arhivari

Cod formular | Denumire formular Nr. pagini | Locul arhivarii I?uraitat'
pastrarii
FO1 - P.0.07.06 | Nu este cazul
11. Cuprins
Numérul
componentei in . . .
cadrul procedurii Denumirea componentei Pagina
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 5
' editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii 3
5. Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, inregistrari, arhivari 12
11. Cuprins 13
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