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9. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau. dupa caz. a reviziel in cadrul editel

procedurii
Nr. ert. Scopul Exemplar | Compartime Functia Nume si prenume Data  [Semnatur:
difuzarii nr. nt primirii ‘
i Monitorizare 1 CEAC Responsabil | Moldovan 12.04.2024
Alexandra-Raluca
2 Aplicare 1 Comisia de Membru Petkes Wanda 12.04.2024
inscrieri
3 Aplicare 1 Comisia de Menbru Baranyai Eva 12.04.2024
inscrieri
4 Aplicare 1 Comisia de | Membru Gartner Anmemarie 12.04.2024.- ‘,
fnscrieri |
5 Aplicare 1 Coimisia de Membru Petermann Loredana 12.04.2024
inscrieri ‘
6 Aplicare 1 Comisia de Membru Dragomir Gloria 12.04.2024 \
inscrieri
7 Aplicare 1 Comisia de Reprezenta | Daminescu Alina 12.04.2024 ‘
inscrieri ntal
parintilor
3 Aplicare | Comisia de Membru- Golban Catita 12.04.2024
inscrieri Responsabil
SHIR
9 Aplicare 1 Secretariat Secretar Condriuc Teodora 120%21124 ;
10 Aplicare 1 Conducere Director Prof. Antal Ildiko 12.04.2024
Verificare
10. Anexe TnregiStrari. ArNIVAIT co e

1. Scopul procedurii

Repartizarea aleatorie a ante rescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studiu, respectnd
I 2 pres \ 1
al asigurarii echité(ii si egalitétil de sanse, al transparentei, al incluziunii,

principiului nediscriminérii,
ai acesteia, al accesibilitdtii i disponibilitati, al

al centirii educatiei pe beneficiarii primari
interesului superior al copilului.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii

activititii la care se refera procedura operationala

2.1, Precizarea (definirea)
prescolarilor din cadrul Gradinita P.P, Nr.

Procedura se aplicd activitatii de repartizare aleatorie a
9.2. Delimitarea explicitd 2 activitatii procedurate in cadrul portofolinlui de activitafi
desfigurate de entitatea publica
Procedura de repartizare aleatorie a prescolaril
confundati cu alte proceduri operationale.

or este o procedurd distinctd gi nu trebuie asemuita sau

7.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/fsau care depind de activitatea

procedurat

De activitatea proceduratd depinde repartizarea prescolarilor fn formatiunile de studru.

7.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate

2.4.1. Compartimente furnizare de date:

Toate structurile

2.4.2. Compartimente furnizare de rezultate:

Toate structurile

2.4.3. Compartimente implicate in procesul activitdii:

CEAC

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara:
_Legea nvatiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare; -

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 , republicatd, privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor

de discriminare, cu modificarile s1 completérile ulterioare;

_Ordonanta Guvernului nr. 1 1 9/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,

republicatd, cu modificrile si completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara:

_ Ordinul ministrului educatiel nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
antepre§colarﬂor/p1‘e§cola]‘ilor/elevilor in formatiunile de studiu;

_ Ordinul ministrului educagiei nationale si cercetdril stiintifice nr. 6.134/2016 privind interzicerea
segregdrii scolare In unitatile de invafamant preuniversitar, cu modificrile si completérile ulterioare;

. Regulamentul-cadiu de organizare $i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu

modificarile si completarile ulterioare;




_Ordinul secretarului general al
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Alte documente:
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei; Regulamentul intern al institutiei

- Alte a

4. Definitii si abrevieri ale ter

cte normative

4.1 . Definitii ale termenilor

Nr.crt

NS
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. ]
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. Termenul

e,

Control intern
managerial

si 2 cadrelor

e de inceput de ciclu de i
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Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobaica Codului controlului

menilor utilizati tn procedurd

Definitia gi/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Structurile  organizatorice, metodele, procedurile §1 ansamblul
formelor de control stabilite de conducere in concordantda cu
obiectivele entititii publice §i cu reglementdrile legale, in vederea
asigwrarii administrril fondurilor in mod economic, eficient si
eficace.

[art. 2, lit d), OUG nr. 119/1999]

Comisia de monitorizare
(Comisia SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entittii publice, sefi de
compartimente, numitd prin decizia directorului institutie.
Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologic a implementarii §i dezvoltarii sistemului de control

intern managerial.

Procedurd operationala
Editie a unei proceduri

[
Revizia in cadrul unei
editii

.

Segregare

Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfasoard
Ja nivelul unuia sau mai multor compartimente
Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unel proceduri, aprobata
si difuzatd.

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,

dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Forma grava de discriminare prin care se restrange sau se nldtura
recunoasterea, folosinta sau exercitarea, in conditii de egalitate, a
dreptului la educatie, a drepturilor omului §1a libertatilor
fundamentale, precum si a drepturilor recunoscute de lege in
domeniul educatiei, avand drept consecinta accesul inegal al

.

copiilor la o educatie de calitate si Incalcarea demnitdtii umane.




drul unei unitati de

]

7. |Segregare scolara Acel tip de discriminare savarsitd in ca
invatamant, prin separarea fizicd a anteprescolarilor, prescolarilor
sau elevilor apartindnd unui grup definit conform alin. (3) art. 79 din
Legea nr. 198/2023 [criteriul etnic, al dizabilititii sau al CES, pe
criteriul statutului socioeconomic al familiilor, al apartenentei la o
categorie defavorizata, al mediului de rezidenté sau al
performantelor scolare ale beneficiarilor primari ai educatiel] pe
gmpe/clase/clidiri/stmcturi/bénci, astfel fncét procentul
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor apartindnd grupului
respectiv din totalul elevilor din gmpé/clasé/clédire este
disproportionat in raport cu procentul pe care copiii apartinind
grupului respectiv il reprezinta in totalul populatiei de varstd
corespunzitoare unui ciclu de educatie In respectiva unitate

administrativ-teritoriala.

Termenul abreviat

1. Procedura de sistem

2, PO Procedurd operationald

ROI Regulament de ordine interna

Nr.ert. Abrevierea

ROF Regulament de organizare si functionare

CA Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

[

CPEVFCDMSPI Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor
de coruptie si discriminrii tn mediul scolar si promovarea
interculturalitatii

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

CEAC

5. Descrierea procedurii
5.1 Generalititi
Ministerul Educatiei isi propune ca politicd educationala asigurarea echitatil in educatie, n
ceea ce priveste accesul egal la toate formele de tnvatimant, dar si in ceea c€ priveste calitatea
educatiei pentru toti copiii, fara nicio discriminare generatd de originea etnica sau de limba materna,
dizabilitate si/sau cerinte educationale speciale, statutul socio-economic al familiilor, mediul de
rezidenta sau performantele scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei. :
Ministerul Educatiet, inspectoratele scolare judetene i unititile de invatdmant preuniversitar

din Roménia vor promova i prioritate principiile scolii incluzive. Scoala incluziva este 0 scoald
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prietenoasd si democraticd, care valorifica diversitatea socio-etno-culturala, o scoala In care toll copiil
sunt respectati si integrati fard discriminare si fara excludere generate de originea etnicd sau de limba
maternd, dizabilitate si/sau cerinte educationale speciale, statutul socioeconomic al familiilor, mediul
de rezidenta sau performantele scolare ale beneficiarilor primari ai educatiel.

Unitatile de invatdmént au obligatia s distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si
urmitoarele categorii de anteprescolari/prescolart: copiii cu cerinfe educationale speciale, ceil a caror
limbi maternd diferda de limba de predare, precum §i cei transferati dintr-o altd tard/unitate de

fnvatamant/clasa.

5.2. Documente utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 3.

5.3.Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale
- sali de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta;
- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
5.3.2 Resurse umane
- director, CA;
- cadre didactice, secretar;
- 5.3.3 Resurse financiare
_Conform bugetului aprobat al institutiei

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii
Activitatea de repartizare aleatorie a prescolarilor se realizeaza dupd finalizarea procesului de
fnscriere.

5 4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdgii

La nivelul unitdtii se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatorie 2

antepregcolaﬁlor/pregcolarilor, qumitd in continuare comisia, cu urmatoarea componenta:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatit;
b) secretar - secretarul unitaii
¢)membri - cadrele didactice care preiau grup ele de fnceput de ciclu de invatamant,

Comisia de finscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor tnainteazd consiliului de
administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate pand la data de 31
august.

Consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte
de fnceperea cursurilor noului an scolar, in data de 2 septembrie 2024

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor in formatiunile de
studiu se afigeaza la avizierul/pe site-ul unitatii, astfel tncét parintii sau reprezentantii legali ai
copiilor/elevilor sa fie informati si sd poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe

grupe/clase a acestora.
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5.4.2.1 Repartizaren aleatorie & prescolarilor
1. Constituirea formatiunilor de copi
procesului de fnscriere in educatia timpurie.

™ v oo 1 <N
Pagina 1 /10

in educatia timpurie se realizeaza dupéd finalizarea

Consiliul de administratie a hotdrdt ca, distribuirea aleatorie a prescolarilor in formatiunile de

studiu in educatia timpurie, sé se realizeze n ordine alfabeticd;

2 Comisia, pe baza listei finale a copiilor Inscrigi in cresd/gradinitd, generatd din Sistemul

informatic integrat al invatimantului din Roménia (STITR), grupeazi copiil dup# cum urmeaza:

.

a) Fete varsta de 3 ani Tmpliniti péna la

data de 31 august a anului in curs
inclusiv

. ]

——————— T Lsm2 |
Lista | Lista 2

I
varsta de 3 ani mpliniti pand la
data de 31 august a anulwi in curs
mclusiv

N,

b) Béiefi varsta de 3 ani impliniti pand la
data de 31 august a anului in curs

inclusiv

varsta de 3 ani mpliniti pénd la
data de 31 august a anului in curs

¢) Prescolar a caror limba
materni diferd de limba de

predare inclusiv

varsta de 3 ani impliniti pand la
data de 31 august a anului in curs
inclusiv

I
varsta de 3 ani impliniti pana la data
de 31 august a anului in curs
inclusiv

"

varsta de 3 ani impliniti pénd la
data de 31 decembrie a anulul I
curs inclusiv

a) Fete

I ——
b) Béieti varsta de 3 ani impliniti pénd la
data de 31 decembrie a anulul n
curs inclusiv

U

¢) Prescolari a caror limba
materni diferd de limba de

varsta de 3 ani Tmpliniti pénd la
data de 31 decembrie a anului

predare curs inclusiv

lista finald a copiilor inscrisi in cresd/gradinita,
distribuie alternativ, astfel: primul

.-

copil din lista 1, respectiv din

varsta de 3 ani impliniti pAnd la data
de 31 decembrie a anului n curs
inclusiv

varsta de 3 ani impliniti pand la data
de 31 decembrie a anului in curs
inclusiv

|

[
vArsta de 3 ani impliniti pand la data
de 31 decembrie a anului in curs
inclusiv

3. Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, comisia ordoneaza alfabetic
grupati pe categorii, conform prevederilor pet. 2, sili

lista 2 la grupa micd A, al doilea

copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica B si asa mai departe, utilizdndu-se, pe rénd, fiecare

listd cu copiii dispusi alfabetic.

4. in situatia in care constituirea formatinnilor de studiu se face in ordine alfabeticd, prescolarii a
caror limba maternd diferd de limba de predare se distribuie alternativ conform prevederilor pet. 3.
5. tn cazul gemenilor/tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie

unitatii prin care precizeazd dacd doresle repartizarea fratilor in aceeasi grupd sau in grupe diferite. in



situatia in care périntele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasl grupd, acestia
sunt repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frati.

6. Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor claselor,
in functie de tipul de tulburare/afec’giune/dizabilitate/diﬁcultate de invatare, fard sa se aplice
procedurile mentionate la punctele anterioare.

7. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatdmént
{ui de administratie, spre aprobare, componenta fiecdrel formatiuni de studiu

inainteaza consiliu
rezultate, pana la data de cel tarziu 30.08.2024.
8. Consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de

tnceperea cursurilor noului an scolar, respectiv pana la data de 02.09.2024.

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie timpurie,
semnate de director, sunt publice si se afigeazd la avizierul unititii de invatdmant si/sau se posteaza pe
pagina de mnternet a unitatii cu cel putin 3 ile lucratoare inainte de Inceperea cursurilor noului an
scolar.

Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitatilor de invétamant pand cel tArziu la
data fnceperii cursurilor noului an scolar pentru care sé organizeaza procesul de inscriere.

5.4.2.2 Repartizarea cadrelor didactice la nivetul unitaii de invatamant

Datorita fluctuatiei anuale mari a cadrelor didactice si a deficitului de cadre didactice
calificate, in interesul educational al prescolarilor si pentru buna functionare a unitatii de
Invatamant, prioritard in repartizarea educatoarelor la grupe este asigurarea a cel putin 1

cadru didactic calificat la fiecare grupi de prescolarl. Repartizarea la grupe se realizeaza
tn cadrul Consiliului Profesoral, cu consultarea cadrelor didactice.

Pasi procedurali:
Pasul 1

La propunerea cadrelor didactice

Prioritate in repartizare la grupe o au cadrele didactice titulare pe post. Se aplicd criteriul
continuitatii la grupd. Pentru orupele mici, prin tragere la sorti, dintre CD titulare care au
finalizat cu copiii un ciclu de studiu n anul scolar precedent)

Daci in urma pasului 1 nu a fost acoperit necesarul de CD la fiecare grupd, se trece la pasul 2.

Pasul 2

La propunerea directorului, cu acordul cadrului didactic

Pe baza propunerilor nominale venite din partea directorului si a numarului de catedre ramase
nedistribuite dupa finalizarea pasului 1, cadrele didactice suplinitoare pot alege una dintre
optiunile ramase.

Personalul didactic suplinitor calificat are tntaietate, ulterior poate opta personalul fara studii
corespunzatoare postului. ‘
Se fine cont de principiul continuitdtii la clasa in masura i1 care acest lucru este posibil,
deficitul de personal fiind foarte mare.
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Daci in urma pasului 2 nu s-2 reusit acoperirea necesarului de CD la fiecare grupa, se lrece la

pasul 3.
Pasul 3
Prin tragere la sorti, aleatoriu.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Desfasurarea in bune conditii a activitatii denota o organizare corespunzatoare si conforma cu
normativele legale. Din contia, existenta unor neajunsuri va trebui sa genereze 0 analizd si o serie de

masuri de corectie.

6. Responsabilitati

Conducitorul institutiei:

-asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

_emite decizia privind stabilirea componentei nominale a formatiunilor de studiu, in baza hotararii
Consiliului de Administratie;

_emite decizia de numire a cadrelor didactice la grupe

Consiliul de administratie:

-aproba procedura;

_emite hotirarea privind stabilirea componentei nominale a formatiunii de studiu, In urma repartizarii

aleatoril a acestora;

_emite hotirarea privind stabilirea cadrelor didactice la grupe;

Secretar: '

_afiseazd procedura de repartizare la avizierul unitatii si asigurd publicarea acesteia pe site;

_aduce la cunostinta publicului informatiile privind repartizarea prescolarilor gi a cadrelor didactice
pe grupe, prin afisarea acestora la avizierul unitdtii de nvatamant si publicare pe site.

Membrii comisiei:

—primesc gi verifica dosarele de fnscriere;

ntocmesc listele copiilor in ordine alfabetica,

_realizeazi repartizarea copiilor pe grupe, conform algoritmului ales.

7, Situatia modificdriler procedurii - editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul “Evidenta modificiri-Analizé-Difuzare”

tntocmit conform proceduril »Elaborarea si codificarea procedurilor” avind wrmatorul format:

Nr.
crt

Data‘ Nl(-)_ . Conducétor/
editiei paam“ Descriere Compartun coordonat or
. . .. . |unde s-a :
Editia | Revizia | reviziel fﬁcu: a ent compartiment
: s ot elaborator
modificar modificarii | elaborator .
- Semnatura
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8. Formulare

I Cod

anexa

Denumirea formularului

9, Lista cu persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii
Evidenta
realizate pun formu

»Elaborarea gi codificarea procedurilor”.
Numiarul minimal de persoane la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei In cadrul

si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt

larul Evidenta modificdri- Anahza-leuzale tntocmit conform procedurii

editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.
Nr. Scopul Expl Compartiment/
crt. difuzérii serviciu Nume si prenume Functia
1r,
1 1
Aplicare,
Evidenta Cadre didactice Responsabil SCIM
Aplicare,
2. Informare 2 Secretariat Secretar
Arhivare
3 Aplicare, 3 Management Director
L Informare =

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realiz
dosarele de secretariat si in dosarul Comisiet.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual,
reglementarilor legale cu caracter gener al si intern pe baz
care face/fac obiectul acestei proceduri.

eazd aclivitatea proceduratd se afld in

sau ori de cAte ori apar modificiri ale
a cirora se desfagoard acivitatea/activitatile




