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Anexe inregistrari,

1. SCOPUL procedurii operationale

Repartizarea aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studiu, respectand principiului

nediscriminarii, al asigurarii echitdtii si egalitatii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii

educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitatii si disponibilitatii, al interesului superior al

copilului.

2. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

2.1.Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Procedura se aplica activitatii de repartizare aleatorie a prescolarilor din cadrul Gradinita P.P. Nr. 25,
Timisoara.

2.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desffasurate
de entitatea publica

Procedura de repartizare aleatorie a prescolarilor este o procedura distincta §i nu trebuie asemuita sau
confundata cu alte proceduri operationale.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
De activitatea procedurata depinde repartizarea prescolarilor in formatiunile de studiu.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate
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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 activitaii:
CEAC

3. Documente de referinta

3 .1. Legislatie primara:

- Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare: -

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 , republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara:

- Ordinul ministrului educatiei nr. 3.945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a

anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

- Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 6.134/2016 privind interzicerea

segregarii scolare in unitatile de invatamant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare:
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de fnvatamant preuniversitar, cu

modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

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 acte normative
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4.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalia

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.ert. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
1£ 1. Control intern | Structurile organizatorice, metodele, procedurile  si
managerial ansamblul formelor de control stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace.
[art. 2, lit d), OUG nr. 119/1999]
2. Comisia de monitorizare | Comisia formata din angajati ai entitatii publice, sefi de
(Comisia SCIM) compartimente, numita prin decizia directorului institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea Si
indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

(9%}

Procedura operationala

Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

4. Editie a unei proceduri

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

Sk Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

6. Segregare

Forma grava de discriminare prin care se restrange sau se
inlatura recunoasterea, folosinta sau exercitarea, in conditii
de egalitate, a dreptului la educatie, a drepturilor omului si
a libertatilor fundamentale, precum si a drepturilor
recunoscute de lege in domeniul educatiei, avand drept
consecintd accesul inegal al copiilor la o educatie de calitate
si incalcarea demnitatii umane.

72 Segregare scolara

Acel tip de discriminare savarsita in cadrul unei unitati de

invdtdmant, prin separarea fizici a anteprescolarilor,
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prescolarilor sau elevilor apartinind unui grup definit
conform alin. (3) art. 79 din Legea nr. 198/2023 [criteriul
etnic, al dizabilitatii sau al CES, pe criteriul statutului
socioeconomic al familiilor, al apartenentei la o categorie
defavorizata, al mediului de rezidenta sau al performantelor
scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei] pe
grupe/clase/cladiri/structuri/banci, astfel incat procentul
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor apartinand
grupului  respectiv.  din  totalul  elevilor  din
grupd/clasa/cladire este disproportionat n raport cu
procentul pe care copiii apartinand grupului respectiv il
reprezintda in totalul populatiei de varstd corespunzitoare
unui ciclu de educatie in respectiva unitate administrativ-
teritoriala.

4. 2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1 Y Procedura de sistem

25| PO" Procedura operationala

3. | ROI Regulament de ordine interna

4. | ROF Regulament de organizare si functionare

Sha[iCA Consiliul de administratie

6:4|.CR Consiliul profesoral

7. | CPEVFCDMSPI Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
fz}ptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar
si promovarea interculturalitatii

8. | CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii
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5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati
Ministerul Educatiei isi propune ca politicd educationald asigurarea echitatii in educatie, in ceea ce
priveste accesul egal la toate formele de invagamant, dar si in ceea ce priveste calitatea educatiei pentru
toti copiii, fara nicio discriminare generata de originea etnica sau de limba materna, dizabilitate si/sau
cerinte educationale speciale, statutul socio-economic al familiilor, mediul de rezidentd sau
performantele scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

Ministerul Educatiei, inspectoratele scolare judetene si unitatile de invatamant preuniversitar din
Romania vor promova cu prioritate principiile scolii incluzive. Scoala incluziva este 0 scoald prictenoasa
si democraticd, care valorifica diversitatea socio-etno-culturala, o scoald in care toti copiii sunt respectati
si integrati fara discriminare si fara excludere generate de originea etnicd sau de limba materna,
dizabilitate si/sau cerinte educationale speciale, statutul socioeconomic al familiilor, mediul de rezidenta
sau performantele scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

Unitatile de invatamant au obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu, si urmitoarele
categorii de anteprescolari/prescolari: copiii cu cerinte educationale speciale, cei a caror limbd materna
difera de limba de predare, precum si cei transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa.

5.2. Documentele 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 institufici

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
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Activitatea de repartizare aleatorie a prescolarilor se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
La nivelul unitiii se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatoric a
anteprescolarilor/prescolarilor, numita in continuare comisia, cu urmatoarea componenta:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii;
@ b) secretar - secretarul unitatii
c)membri - cadrele didactice care preiau grupele de inceput de ciclu de invatamant,
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor nainteaza consiliului de administratie, spre
aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate pana la data de 31 august.
Consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
inceperea 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
afiseaza la avizierul/pe site-ul unitatii, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sa
fie informati si sa poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe/clase a acestora.
5.4.2.1 Repartizarea aleatorie a prescolarilor

1. Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie se realizeaza dupa finalizarea procesului de
inscriere in educatia timpurie.

Consiliul de administratie a hotarat ca, distribuirea aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu in
educatia timpurie, sa se realizeze in ordine alfabetica;

2.Comisia, pe baza listei finale a copiilor inscrisi in cresa/gradinita, generata din Sistemul informatic
integrat al invatamantului din Romania (SI1IR), grupeaza copiii dupa cum urmeaza:

Lista |

varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar in
curs inclusiv

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la
data de 31 august a anului scolar in

Lista 2

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinitd) impliniti pana la
data de 31 august a anului in curs
inclusive

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la
data de 31 august a anului in curs

a) Fete

b) Béieti

curs inclusiv

inclusive

¢) Anteprescolari

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru_gradinita) impliniti pana la

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la
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data de 31 august a anului scolar in
curs inclusiv

data de 31 decembrie a anului in cursj

inclusive

a) Fete varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani | varsta de 3 luni (pentru cresd)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pand la | (pentru gradinitd) impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului scolar | datade 31 decembrie a anului in curs
in curs inclusiv inclusive

b) Baieti varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani | varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani

(pentru gradinitd) impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului scolar
in curs inclusiv

(pentru gradinita) implinifi pana la
datade 31 decembrie a anului in curs
inclusive

3. Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, comisia ordoneaza alfabetic lista
finala a copiilor inscrisi in cresd/gradinitd, grupati pe categorii, conform prevederilor pct. 2, si fi
distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista I, respectiv din lista 2 la grupa micé A, al doilea copil
din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica B si asa mai departe, utilizindu-se, pe rand, fiecare lista
cu copiii dispusi alfabetic.

4. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, prescolarii a caror
limba materna difera de limba de predare se distribuie alternativ conform prevederilor pct. 3.

5. In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o cerere unititii
prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in aceeasi grupa sau in grupe diferite. in situatia
in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi grupa, acestia sunt
repartizati in grupa in care a fost distribuit primul dintre frai.

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

7. Comisia de inscriere i distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatimant inainteaza

consiliului de administrafie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate pana la
30.08.2024

8. Consiliul de administrafie aproba formatiunile de studiu cu cel putin cinci zile lucritoare inainte de
inceperea cursurilor noului an scolar, respectiv 2.09.2024.

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici — educatie timpurie, semnate de
director, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitaii de invatamant si/sau se posteaza pe pagina de

dakestid



PROCEDURA OPERATIONALA R

Editia I

Pagina 1/11

—

Repartizarea aleatorie a

an(cprcscolarilor/prescolarilor in formatiunile de

GRADINITA CU P P NR. 25 studiu in formafiunile de studiu de inceput de ciclu de
TIMISOARA inyitamant
Cod : PO 7.3.

inte de inceperea cursurilor noului an scolar. Listele

internet a unittii cu cel puin 3 zile lucratoare ina 5 2
de invatamant pana cel tarziu la data nceperii

in format lectric, riman afisate la avizierul unitatii
cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

5.4.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

a activitatii denotd o organizare corespunzatoare si conforma cu

Desfasurarea in bune conditii
normativele legale. Din contra, existenta unor neajunsuri va trebui sa genereze o analiza si o serie de

masuri de corectie.

6.Responsabilititi

Conducatorul institutiei:

-asigura 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 hotdrérea privind stabilirea componentei nominale a formatiunii de studiu, in urma repartizarii
aleatorii a acestora;

-emite hotararea privind stabilirea cadrelor didactice la grupe.

Secretar:

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

-aduce la cunostinfa publicului informatiile privind repartizarea prescolarilor/anteprescolarilor si a
cadrelor didactice pe grupe, prin afisarea acestora la avizierul unitaii de invatamant si publicare pe site.
Membrii comisiei:

-primesc i verificd dosarele de inscriere;

-intocmesc listele copiilor in ordine alfabeticd;

-realizeaza repartizarea copiilor pe grupe, conform algoritmului ales.

P =)
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7. Situatia modificirilor procedurii - editii, revizii
Situatia modificdrilor este consemnata in formularul “Evidenta modificari-Analiza-Difuzare

conform procedurii Elaborarea si codificarea procedurilor” avand urmatorul format:

” Intocmit

Data | Nr. paginii :
Q N editiei ;L“det s-a Descriere Conducitor/coordonat
r. o i acu a Compartime or compartiment
Editia | Revizia ; P Y
ert revizie modificare |y odificar | nt elaborator elaborator
a i Semnitura
8.Formulare
Nr. T %
Denumirea formularului Cod

|

anexa i

- - — ~ |
|

|
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9. Lista cu persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, a reviziei, a editiei procedurii
Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt realizate
prin formularul ‘Evidenta-modificari, Analizd, Difuzare” intocmit conform procedurii “Eleborarea si
codificarea procedurii”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau dupa caz a reviziei in cadrul editiei
rocedurii se gaseste in tabelul de mai jos

Nr. ert. | Scopul Ex. |Compartiment/Ser Nume si prenume Functia
difuzarii Nr. viciu
1. 2! B 4. oF
1. Aplicare, Comisia de Moldovan Carmina
evidenta distribuire Jieanu Liliana
9 aleatorie Hirtie Claudia
Rosioru Daniela
Smarindescu Nicoleta : :
Cimponerescu Titiana Cadre didactice
Responsabil Tranca Adriana
Comisia SCIM
Consiliul de Mihaela Matei Presedinte C.A.
Administratie Radulescu Costina Secretar C.A.
% Aplicare Secretariat Smarandescu Nicoleta Secretar SIIR
Informare
Arhivare
Lany Monica Responsabil arhiva
3% Aplicare Management Matei Mihaela Director
Informare

10.Anexe, inregistrari, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele de

secretariat si in dosarul Comisiei.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale

cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara acivitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei

proceduri.



