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PROCEDURA OPERATIONALA

2024-2025

Privind repartizarea copiilor inscrisi in grupele de nivel prescolar si/sau anteprescolar pentru anul scolar ‘

Cod:

P0O-98.03

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Elemente
Nr. privin Functia Numele si prenumele Data Semniitura
crt | responsabilii/
operatiunea
1 2 4
21 Elaborat Membru comisie Prof. Militaru Alexandra 26.03.2024
T inscriere
2.2. Verificat Director Prof. Siclovan Pompilia 26.03.2024
Avizat Presedintele comisiei de
23 monitorizare a SCIM Prof. Siclovan Pompilia 26.03.2024
2.4 dprslel Pregedinte CA Prof. Siclovan Pompilia 26.03.2024
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia / revizia Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. | in cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1, Editia I - - 26.03.2024
2.2. | Revizia l Legislatie Modificare
2.3.




3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr.| S 1| Ex. : i
’ . co;:un X Compartiment Functia A
crt | difuzarii | Nr. prenume
1 2 3 4 5
4.1 | Aprobare 1 Conducere director Prof. Siclovan
Pompilia
4.2 | Avizare 1 Conducere Presedintele comisiei Prof. Siclovan
de monitorizare a Pompilia
SCIM
43 |Informare| 1 Comisia de Cadre didactice, Conform Decizie
reinscriere- inscriere secretari, nr.7 din 26.03.2024 | 402 374
din unitatile de informaticieni etc.
invatamant cu nivel
44.| Aplicare| 1 Comisia pentru | Prof pentru educatie |Prof. Andras Larisa ) i
repartizarea timpurie Prof. Berari Livia ) 605202 s
copiilor pe Prof. Boia Lavinia - W
formatiuni de Prof. Militaru v
studiu Alexandra (\/M
4.5|Arhivare| 1 | Serviciul arhivare Comisia de Conform statului de s 10
monitorizare a SCIM functii aprobat 600204

1. SCOPUL procedurii operationale:

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa modalitatea de constituire a formatiunilor de
studiu in cadrul PJ Gradinita P.P. »,Gradinita Veseliei” Curtici, prin distribuirea aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor inscrisi in grupele de inceput de nivel: grupa mica.

2. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale
Prezenta proceduri este aplicabili in unitatile de invatdmant preuniversitar cu grupe
de nivel anteprescolar/prescolar si va fi dusa la indeplinire de citre Comisia de reinscriere -
inscriere a copiilor in invatamantul pentru educatie timpurie.

3. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale
»

Documente de referins: (reglementiiri) aplicabile constituirii formatiunilor de studiu fn
cadrul unititii de inviitimant.

Legislatie primara
-Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare

Legislatie secundari

- Ordinul M.E. nr. 3.945/01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

-O.M.E. nr. 4.018/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de inscriere a copiilor
in unitdti de invitimant preuniversitar cu personalitate juridici cu grupe de nivel prescolar



si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare si a Calendaruluj
Inscrierii copiilor anteprescolari §i prescolari in anul scolar 2024-2025 in unititi de
invatimant preuniversitar cy personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau
anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor utilizati:

daci este cazul, actul care defineste

termenul respectiv

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizirii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derulirii procesului respectiv

Forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a unej proceduri

operationale, aprobati si difuzats

Editia se modifici atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale

respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura

: procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare

Revizuirea fn cadrul editiei Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor

informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,

modificdri ce implics, de reguld sub 50% din continutul
procedurii.actiuni care au fost aprobate si difuzate

; Solicitare de inscriere Cererea in care parintii vor completa datele necesare inscrierii.

5. Locuri disponibile Locurile libere de la toate unitdtile de invatdmant
anteprescolar/prescolar, afisate la fiecare unitate de invatamant in
conformitate cu capacitatea acesteia cuprinsa in planul de
scolarizare aprobat de ISJ/ME in conformitate cu prevederile
legislative.

6 Criterii generale Criteriile ‘mentionate in Metodologia -cadru de inscriere a
copiilor in unititi de invdtdmant preuniversitar cu personalitate
juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in
servicii de educatie timpurie complementare

7 Documente justificative Documentele atasate de parinti la cererea-tip de inscriere, care
demonstreazi criteriile generale sau specifice de departajare si
declaratie acord a ambilor parinti/tutore/ reprezentant legal
privind inscrierea la unitatea de invitimant,

Termenul Definitia si / sau,

Procedura operationala

Editie a unei proceduri

Abrevieri ale termenilor utilizati:

1\; r. Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1. P.O. Procedura operationala
2 | RAP Repartizarea Anteprescolarilor si a Prescolarilor
3. | E. | Elaborare ]
4. | V. | Verificare j
5. ] A, | Aprobare j
,j. l Ap. l Aplicare 7
ll , Ah, | Arhivare :l

5. Descrierea procedurii operationale:
La nivelul unitatii de invédtdmant, se constituie Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor, a carei componenta este urméitoarea:



a) presedinte-directorul unitatii de invatimant
b) secretar-cadru didactic
¢) membri-cadrele didactice care preiau grupele nou formate

6. Responsabilititi si termene:
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor propune
componenta formatiunilor de studiy.

Consiliul de administratie a] unitdtii de invatimant aproba formatiunile de studiu, cu cel
putin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor nouluj an scolar.

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor in
formatiunile de studiu se afiseazi la avizierul/pe site-ul unitdtii de invatimant, astfel incat
parintii sau reprezentatii legali ai copiilor s fie informati si si poats participa, in calitate de
observatori, la repartizarea pe grupe a acestora.

Constituirea formatiunilor de studiu in educatia timpurie, respectiv in grupele mici de la
nivel anteprescolar si din gradinita se realizeazs dupi finalizarea procesuluj de inscriere in

educatia timpurie.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor din unitatea
de invatdmant, pe baza listei finale a copiilor inscrisi in Invatimantul anteprescolar/prescolar,
generate din SIIIR, grupeazi copiii dupd cum urmeaz:

a) FETE:
- lista 1-varsta de 2 ani (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
péni la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiy
-lista 2-vérsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv
b) BAIETI:
-lista 1-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
péni la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
-lista 2-vérsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pand la data de 31 decembrie a anului n curs inclusiv
) ANTEPRESCOLARI/PRESCOLARI a cdror limba materna difera de limba de
predare:
-lista 1-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pénd la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv
-lista 2-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv
d) ANTEPRESCOLARI/PRESCOLARI care solicitd finscrierea la grupe de
alternative educationale:
FETE
-lista 1-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pénd la data de 31 august a anului scolar in curs inclusivy
-lista 2-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pand la data de 31 decembrie a anului in curs inclusiv
BAIETI
-lista 1-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pénd la data de 31 august a anului scolar in curs inclusjv
-lista 2-varsta de 2 anj (pentru anteprescolari)/3 ani (pentru prescolari) impliniti
pénd la data de 31 decembrie a anuluj in curs inclusiv



Constituirea formatiunilor de studiu se va realiza fn ordine alfabetici.

Comisia de inscriere si distribuire a anteprescolarilor/pregcolarilor din unitatea de
invdtimant ordoneazi alfabetic lista finald a copiilor inscrisi, grupati pe categoriile previzute
mai sus, si se distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv primul copil din
lista 2 pentru grupa mica A, al doilea copil din lista 1, respectiv al doilea copil din lista 2
pentru grupa mica B si asa mai departe, utilizindu-se pe rand fiecare listi cu copiii dispusi
alfabetic. Pentru prescolari ai cdror limba matern3 difers de limba de predare/sau au optat
pentru alternativa educationala pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal dispune/transmite o
declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeaza ca doreste repartizarea fratilor in
aceeasi grupd sau in grupe diferite. in situatia in care parintele sau reprezentantul legal
doreste inscrierea fratilor in aceeasi grupd, acestia sunt repartizati in grupa in care a fost
distribuit primul dintre frati.

Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul
tuturor claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/diﬁculate de invatare,
fara sa se aplice procedura de tragere la sorti.

Comisia de finscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor din
unitatea de invitimant inainteazs Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta
fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Distribuirea cadrelor didactice care preiau grupele de inceput de ciclu de invatimant
are loc dupa principiul continuitatii, prin consens, dupd cum urmeaza:

- cadrele didactice la grupele mici traditional, continui Ia aceleasi grupe (grupa

mare A anul scolar curent, devine grupa mici A anul scolar urmadtor).
7. Resurse necesare ~
7.1. Resurse materiale
® mobilier de birou, calculator, imprimants, copiator, telefon/ fax, materiale
consumabile, site-ul gridinitei, spatiu de afisare/ avizier, internet/ posta electronici,

program informatic pentru inregistrarea cererilor de inscriere.

7.2. Resurse umane
* inspector scolar pentru educatie timpurie, director al unitdtii de invatimant, profesori

membri din Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor de la nivelul
unititii de invatimant.

7.3. Resurse financiare
»e cheltuieli cu materialele consumabile

7.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniej
- LEX.exe
- Site-ul ISJ Arad http://isiarad.ro/




