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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente privind Numele si
awivs i ;
Nr. responsabilii/ 3 Functia Data Semnitura
. prenumele
crt. operatiunea
1. 2. 3. -+ 5,
Prof. Nicula Andreea Responsabil [
1.1. Elabor . 2.2
aboral Catalina CEAC ok 12,2588 QZ‘/
1.2. Verificat o Memebru C.A. | 21.02.2025 ‘
Scridon Simona g
1.3. Aprobat Prof. Antal Liliana Presedinte CA 24.02.2025 0%!
1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia sau, dupa caz, revizia| Componenta . . -.-| Data de la care se aplica prevederile
. e i Modalitatea reviziei b e e o
Nr. crt. in cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | 28.08.2024
2.2. Revizia 1 25.02.2025
2.3. Revizia 2
2, Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia procedurii operationale
S.copvu{ Ex. Departament Functia Wupiele &1 [‘)at'a‘" Semnétura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Conform
Secretariat Conform statutului de | statutului de
3.1.| aplicare 1 Membrii Consiliului de functii aprobat si functii aprobat
administratie deciziilor de constituire |si deciziilor de
constituire
3.2.| informare | 1 |Périnti/reprezentanti legali s lrepretzentantl
egali
. . e Conform deciziei de ColnfoFm
3.3.| evidenta 1 Comisiei de inscriere e deciziei de
constituire oy
constituire
3.4.| arhivare 1 Secretariat Secretar

I.1. Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru repartizarea anteprescolarilor,
formatiunile de studiu la Gradinita cu Program Prelungit Giroc in anul scolar 2025-2026

1. SCOPUL PROCEDURII

procesului de inscriere;

prescolarilor in
dupa finalizarea
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1.2 Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru repartizarea anteprescolarilor, prescolarilor la
Gréadinita cu Program Prelungit Giroc in anul scolar 2025-2026, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

1. Scopul procedurii operationale

a. Stabileste modul de distribuire aleatorie a anteprescolarilor, prescolarilor la Gradinita cu Program
Prelungit Giroc in anul scolar 2025-2026 dupa inscrieri in formatiunile de studiu. compartimentele si
persoanele implicate:

b. Reglementeaza distributia aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor, pentru anul scolar 2025-2026,
avand in vedere "respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare s1 incluziune™ din
Metodologia de inscriere a copiilor in invatimantul primar pentru anul scolar 2025/2026, aprobati prin
OME 4018 din 15 martie 2024 si a procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor,
pentru anul scolar 2025-2026;

A Asigurd realizarea activiti(ii procedurate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

Prezenta proceduri stabileste modul de distribuire a anteprescolarilor/prescolarilor, pentru anul scolar
2025-2026 in formatiunile de studiu. dupd perioada de inscriere a acestora la Gradinita cu Program

Prelungit Giroc.

2. Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica in vederea distribuirii aleatorii a anteprescolarilor/prescolarilor in
formatiunile de studiu, la nivelul unitatii de invatimant pentru anul scolar 2025-2026, aprobatd prin
OME 3945 din 01.03.2024

Procedura este utilizatd de beneficiarii directi si indirecti, avand scop de informare cu privire la
documentatia necesard. la calendarul activititilor.

Procedura este utilizata de catre:

- Serviciul secretariat - pentru activitatea de depunere/primire/inregistrare a cererilor de inscriere la
grupa mare — Cresd/grupa micd/mijlocie/mare - Gradinita

- Comisia pentru verificarea cererilor de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor,
prescolarilor - pentru analizarea cererilor si dosarelor;

- Membrii Consiliului de administratie al Gradinitei cu Program Prelungit Giroc.

Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat:
Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Comisia pentru verificarea cererilor de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor.
Consiliul de administratie

e e o o

De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmitoarele compartimente:
* Toate compartimentele structurale ale Gradinitei cu Program Prelungit Giroc

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
compartimentele implicate in activitatea procedurati.
a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
e Secretariat ;
e Comisia pentru verificarea cererilor de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor;
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b. De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urmdtoarele compartimente:
* Toate compartimentele structurale ale Gradinitei cu Program Prelungit Giroc

3. Documente de referinti

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

a. _Legislatie primari

- Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin Administratie Publicd 600/20.04.2018 - Ordin pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

- Ordinul — cadru nr. 6134/21.12.2016 privind interzicerea oricirei forme de segregare in scolile din
Romania.

b. Legislatie secundara
- Ordinul nr. 3945/01.03.2024 privind aprobarea procedurii de distributic aleatorie a

anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu, la nivelul unitatilor de invatdmant

- Ordinul nr. 4018/2024, privind aprobarea Metodologiei-cadru de inscriere a copiilor in unititi de
invagamant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in
servicii de educatie timpurie complementare si a Calendarului inscrierii copiilor anteprescolari si
prescolari in anul scolar 2024 - 2025 in unitati de invatamant preuniversitar cu personalitate juridici cu
grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar §i in servicii de educatie timpurie complementare.

- Ordinul 3436/2025, privind aprobarea Calendarului inscrierii copiilor anteprescolari si prescolari in
anul scolar 2025-2026 in unitati de invatdmant preuniversitar cu personalitate Jjuridicd cu grupe de nivel
prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare.

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea si promovarea drepturilor copilului republicati cu
modificdrile si completarile ulterioare;

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii
- Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar (denumit
in continuare ROFUIP), aprobat prin O.M.E. 5726/2024
- Metodologia — cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de
invatamant preuniversitar aprobatd prin OMEC nr. 5154/2021
- Regulamentul de organizare si functionare a Gradinitei cu Program Prelungit Giroc ;

4.1. Definitii

Nr. Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul ’ ?
crt. termenul respectiv

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
ks Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public.
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— et .. .
7 Departament Directie Generala, Di ec.:;le, Serviciu, Birou,

Compartiment

Conducatorul ; ’ .. .

: Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
3. departamentului e
(compartimentului) p

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a

4 Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare

' necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor

Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri

5 Editie 2 unei proceduri operationale, aprobati si difuzati;

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
6. Procedura operationald (PO) | desfisoari la nivelul unuia sau mai multor departamente
din entitatea publica

Forma la singular a substantivelor pdrinte si
reprezentant legal din cuprinsul PO o include si pe cea

7. Parinte/reprezentant legal | .. . i 0
a plural si invers, si nu influenteazi aplicarea criteriilor
de departajare cuprinse in Anexele 3 si 4 la procedura
4.2, Abrevieri
Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2 E. Elaborare
3. V. Verificare
4. Av. Avizare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
& Ah. Arhivare
3 Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Gradinita cu Program Prelungit Giroc este direct raspunzitor de buna organizare si desfisurare
a activitatii de Inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor la nivelul unititii de invatimant, de
legalitatea desfasurarii procedurii de repartizare a elevilor in anul scolar 2025-2026. dupa finalizarea
procesului de inscriere.
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In conformitate cu art. 3 din Legea Invatamantului Preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile
si completdrile ulterioare, principiile care guverneaza invitimantul preuniversitar si superior, precum si
invatarea pe tot parcursul vietii din Romania sunt, printre altele, principiul echitatii (in baza cdruia accesul la
invatare se realizeazd fara discriminare), principiul asiguririi egalitatii de sanse, principiul transparentei
(concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin comunicarea periodica si
adecvata a acestora).

De asemenea, conform art. 3 lit. d) din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, dispozitiile
ordonante se aplicé tuturor persoanelor fizice sau juridice, precum si insitutiilor publice cu atributii in ceea
ce priveste sistemul educational.

in vederea asigurarii aplicdrii prevederilor mai sus citate si in baza procedurii operationale
“Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in formatiunile de studiu, din
01.03.2024, parte integrantd din ordinul OME nr. 3945/2024”, Gradinita cu Program Prelungit Giroc a
elaborat prezenta procedura.

5.2 Documentele utilizate

Dosarul depus de parinti/reprezentanti legali. pentru analiza contindnd documentele solicitate
in procedura operationald. precum si orice document care poate conduce la departajarea elevilor, in situatia
in care numirul cererilor inregistrat este mai mare decdt numarul locurilor stabilite prin planul de
scolarizare.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Tehnicid de calcul (PC, laptop).

Copiator, imprimanta, telefon, fax,

Rechizite, hartie, imprimanta,

Registrul de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor Gradinita cu Program Prelungit Giroc

5.3.2. Resurse umane

Cadrele didactice membre ale Comisiei de inscriere a anteprescolarilor, prescolarilor:
Cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie:

Secretariat Gradinita cu Program Prelungit Giroc

5.3.3. Resurse financiare
Necesare procuririi consumabilelor in vederea desfdsurdrii activititilor specifice de citre
comisia de inscriere in anul scolar 2025-2026 la nivelul gradinitei.

5.3.4. Resurse informationale
- legislatia in vigoare
- Site-ul Gradinitei cu program prelungit Giroc .
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S.4. Modul de lucru pentru repartizare a anteprescolarilor, prescolarilor la Gridinita cu Program
Prelungit Giroc in anul scolar 2025-2026 dupi finalizarea procesului de inscriere:

l.La nivelul unitdtii de invitdimant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatoric a
anteprescolarilor/ prescolarilor, a cdrei componenta este urmitoarea

I) presedinte - directorul unitatii de invatamant;

II) secretar — secretard unitatii de invatamant

[II) membri - cadrele didactice care preiau grupele de inceput de ciclu de invitimant

2.Comisia de finscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor propune componenta
formatiunilor de studiu cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar si
consiliul de administratie aprobi formatiunile de studiu. cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea
cursurilor noului an scolar.

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor in formatiunile
de studiu se afiseaza la pe site-ul unititii de invatamant, astfel incat reprezentantii parintilor sau oricine este
interesat sa fie informati si si poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe a acestora.

Sedinta de repartizare a anteprescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studiu la clasele de inceput
de ciclu de invatamant va avea loc in data de 02. 09, 2025 in prezenta Comisiei de inscriere si distribuire
aleatorie.

Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a ante/ prescolarilor si Comisia de distribuire aleatorie a
elevilor inainteaza CA-ului, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu rezultate, in data de
30.08. 2025, dupa sedintele de repartizare.

CA-ul Gradinifei cu Program Prelungit Giroc aproba formatiunile de studiu. in data de 02. 09. 2025,
afisarea formatiunilor de studiu constituite si aprobate in CA, se publica pe site-ul scolii/ la avizierul unitatii

de Invatamant in data de 03.09.2025.

I. Constituirea formatiunilor de anteprescolari/prescolari in gupele mici/mijloci/mari se
realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere.

Consiliul de administratie al unitdtii de invatimant opteaza pentru varianta de distribuire aleatorie a
formatiunilor de studiu in clasa pregtitoare prin tragere la sorti.

a) Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in grupele mici/mijloci/mari, generatd din Sistemul informatic integrat al

invatamantului din Romania (SIIIR), grupeazi elevii dupa cum urmeaza:
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LISTA 1: fete cu varsta de 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la data de 31 august a anului

MINISTERUL EDUCATIEI S1 CERCETARII

scolar in curs inclusiv

LISTA 2: fete cu vérsta de 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la data de 31 decembrie a
anului scolar in curs inclusiv

LISTA 1: baieti cu varsta de 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

LISTA 2: béieti cu varsta de 2 ani (pentru cresa)/3 ani (pentru gradinita) impliniti pand la data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

LISTA 3: fetite+ baieti cu CES cu cu vérsta de 2 ani (pentru cresa)/3 ani (pentru gradinitd) impliniti pana la data de

31 august a anului scolar in curs inclusiv, care se vor aseza in clase, la final.

Lista 1 cuprinde: fetele respectiv baietii, ordonati fiecare, in functie de gen, alfabetic copii. toti, care implinese 2 ani
(pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) pana la 31 august, pusi in ordine alfabetici. Practic, vom avea:
e listi 1 cu fetele ordonate alfabetic, care implinesc 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) pan Ia 31
august
* olisti 1 cu baietii ordonati alfabetic, care implinesc 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru gradiniti) pani la
31 august
Lista 2 cuprinde fete, biieti, copii, care implinesc 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru gradinitd) pini la 31
decembrie, pusi in ordine alfabetica.
Si lista 2, are doud componente:
° olistd 2 cu fetele ordonate alfabetic cu varsta de 2 ani (pentru cresa)/3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv
e o listd 2 cu baietii ordonati alfabetic cu varsta de 2 ani (pentru cresa)/3 ani (pentru gradinita) impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv

Lista 3 cuprinde fete si baieti cu CES

ORGANIZARE A LISTELOR iN VEDEREA DISTRIBUIRII COPIILOR N CELE DOISPREZECE CLASE
PREGATITOARE

PASUL 1

SE EXTRAGE LISTA DIN SIIIR cu copiii inscrisi in grupa mare (pentru cresi)/grupa mica (pentru gradinita), pentru
anul scolar 2025-2026

PASUL 11.Se extrag copiii cu CES

PASUL IIL. Se formeazi lista 1 fete si lista 1 baieti, din copiii, care implinesc 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru
gradinitd) pana la 31 august 2025. in ordine alfabetici

Prima fata din lista 1 va avea initiala A si numarul de ordine 1, primul baiat din lista 1, initiala B si numérul de

ordine 1
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LISTA 1 FETE:
FI-L1
F2- L1
F3-L1,

LISTA 1 BAIETI:

B1-L1

B2- L1

B3-L1

PASUL IV- Se formeaza lista 2 fete si lista 2 baieti, din copiii, care implinesc 2 ani (pentru cresd)/3 ani (pentru
gradinitd) pand la 31 decembrie 2025, aranjati in ordine alfabetici

Prima fata din lista 2 va avea numarul de ordine 1, primul baiat din lista 2, initiala B si numirul de ordine 1

LISTA 2 FETE:
F1-1.2
F2- L2
F3-L2

LISTA 2 BAIETTI:
Bl-L2
B2- L2
B3-1.2

Copiii cu CES, vor fi distribuiti, in fiecare dintre clase, la final

Se extrage 1 anteprescolar/prescolar din Lista 1 fete si | baiat din lista 1 baieti si se vor repartiza pe grupa
mare A (pentru cresd)/grupa mici A (pentru gradiniti) 1.

se extrage al Il-lea anteprescolar/prescolar din lista | fete si al 1l-lea elev din lista 1 baieti si se vor repartiza in
grupa mare B (pentru cresd)/grupa mica B (pentru gradiniti) 2,

se extrage al lll-lea anteprescolar/prescolar din lista 1 fete si al I1]-lea elev din lista 1 béieti si se vor repartiza
in grupa mare C (pentru cresd)/grupa mica C (pentru gradinitd) 3,

se extrage al IV-lea anteprescolar/prescolar din lista 1 fete si al 1V-lea -lea elev din lista 1 baieti si se vor
repartiza in grupa mare D (pentru cresd)/grupa mica D (pentru gradiniti) 4. .. in aceeasi modalitate pani la
repartizarea celei de-a XIl-a fata si al XII-lea bdiat in grupa mare (pentru cresd)/grupa micd (pentru gridinita) ....,
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se reia repartizarea anteprescolarilor/prescolarilor cu grupa mare (pentru cresd)/grupa mica (pentru gradinitd)
I, prin repartizarea celei de- XllI-ea fata si al XIlI-lea biiat, pani la repartizarea tuturor elevilor de pe Lista | fete si
Lista 2 biieti.

Dupé epuizarea listei 1 fete si a Listei 1 baieti se trece la reapartizarea aleatorie a Listei 2 fete si a Listei 2
baieti, in aceeasi modalitate.

La grupa mare (pentru cresd)/grupa mica (pentru gradinitd), se va tine cont ca fratii gemeni sa fie repartizati in
aceeasi clasa.

Elevii cu CES vor fi repartizati fara a tine cont de specificatiile de mai sus.

II1. Formatiunile de prescolari care trec din mica/mijlocie in grupa mijlocie/mare fsi
pastreaza aceeasi componenti pe care au avut-o la ciclul prescolar.

3. Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea de
invatdmant inainteazi consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecirei formatiuni de studiu
rezultate.

a) Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mari (pentru cresa)/ grupele mici
(pentru gradinitd) - educatie timpurie, sunt publice §i se afiseaza la avizierul unititii de invatdmant si/sau se
posteaza pe pagina de internet a unitdtii de invatimant cu cel putin 3 zile lucritoare nainte de inceperea
cursurilor noului an scolar.

b) Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitétilor de invatimant pana cel tarziu la data
inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere

4. Responsabilitati

ch: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I | II | III | IV | V | VI
0 1| 2 3 4 5 6
Conducerea unitatii de invatamant,
1. personalul Gradinitei cu Program Prelungit Giroc E
conform statului de functii
2. Membru C.A. A%
3 Presedintele comisiei de inscriere a anteprescolarilor, Ko
' prescolarilor si elevilor in anul scolar 2025-2026
4. Director A
- Cadre didactice conform statului de functii aprobat
5 - Management institutional A
' - Personalul Gradinitei cu Program Prelungit Giroc P
conform statului de functii
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6. - secretariat Ah
5. Formular evidenti modificiri
. Semnatura
. e . e Descriere . .
Nr. crt.| Editia Data editiei | Revizia |Data reviziei| Nr. pag. . conducatorului
modificare .
departamentului
1. 1 -
6. Formular analizi proceduri
Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Nume si prenume [inlocuitor de
conducétor drept sau
compartiment delegat

Nr. |Compartime

crt. nt Semndtura | Data | Observatii | Semnitura | Data

1. | Director

7. Lista de difuzare a procedurii

Nume si Data Data intrérii in
" |Compartiment Data primirii | Semnétura " vigoare a Semnétura
prenume retragerii o
procedurii

—F——————

8. Anexe/formulare

I. Anexa 1 — Lista documentelor depuse in vederea inscrierii a anteprescolarilor, prescolarilor in anul scolar
2025-2026

2. Anexa 2 — Cerere inscriere

3. Anexa 3 — Lista criteriilor generale si specifice



