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

Elemente privind | Numele si prenumele [Functia Data Semnétura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
APROBAT Bendris Dana - Maria |Presedinte CA 16.05.2024
AVIZAT Bendris Dana - Maria |Director 15.05.2024
VERIFICAT Porutiu Adina Coordonator CEAC {13.05.2024
ELABORAT Moga Anca Membru CEAC 10.05.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii specifice
Data de la care se
e it it || Componenta revizuita Modalitatea reviziei e
editiei
Editia I 27.05.2024
Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exemplar . . . R .
difuzsrii nr. Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnatura
Aplicare 1 27.05.2024
Informare 1
Evidenta 1
Arhivare 1

4. Introducere

Prezenta procedurd prezinta etapele parcurse de Comisia de inscriere si distribuirea aleatorie a
prescolarilor / elevilor in vederea constituirii formatiunilor de studiu in Scoala Gimnaziald ,,Friedrich
Schiller” Tg. Mures, Gradinita Scolii Gimnaziale ,,Friedrich Schiller” Tg. Mures si Gradinita ,,Raza de
soare” structurd a Scolii Gimnaziale ,,Friedrich Schiller” Tg. Mures, prin distribuirea aleatorie a
prescolarilor / elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de
sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrdrii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al

..........

5. Scopul procedurii specifice:
Asigurarea transparentei si obiectivitatii in procesul de distributie aleatorie a prescolarilor /
elevilor in vederea constituirii formatiunilor de studiu in unitatea de invatamant.
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6. Domeniul de aplicare: CAPACITATE INSTITUTIONALA

6.1. Procedura se aplica la nivelul comisiei de inscriere si distributie aleatorie a prescolarilor / elevilor din
Scoala Gimnaziala ,,Friedrich Schiller” Tg. Mures, Gradinita Scolii Gimnaziale ,,Friedrich Schiller” Tg.
Mures si Gradinita ,,Raza de soare” structurad a Scolii Gimnaziale ,,Friedrich Schiller” Tg. Mures, Mures.
6.2. Competentele de verificare a respectarii procedurii revin Inspectoratului Scolar Judetean Mures.

6.3. Dispozitiile prezentei proceduri se aplica in unitatile de Invatdmant cu grupe de nivel prescolar,
precum si 1n cele cu clase de Invatdmant primar, gimnazial in care se constituie cel putin doud formatiuni
de studiu la grupele / clasele de inceput de nivel: grupa mica, clasa pregatitoare, clasa a Va, din acelasi
domeniu / cu aceeasi specializare.

6.4. Unitatea de Invatamant elaboreaza propria procedura privind repartizarea prescolarilor / elevilor
inscrisi in grupele / clasele de inceput de nivel grupa mica, clasa pregéatitoare, clasa a Va, cu respectarea
prevederilor prezentei proceduri, si o afiseaza pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitatii de
invatdmant.

7. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate:

7.1. Documente de referinta

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

- OME nr. 6072 / 2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de invatdmant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;

- Prevederile art. 5 alin (1) litera ) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogarea Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor)

- OME nr. 4018 / 15.03.2024, privind aprobarea Metodologiei-cadru de inscriere a copiilor in unitati de
invatdmant 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 invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica cu
grupe de nivel prescolar si / sau anteprescolar si 1n servicii de educatie timpurie complementare

- OME nr. 3945/ 01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor /
prescolarilor / elevilor in formatiunile de studiu

- OME nr. 3694 / 01.02.2024, privind structura anului scolar 2024 — 2025

- UG nr. 137 /2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

7.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducadtorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

7.1.1.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau Th format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2.

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publici;

7.1.3.

Procedura operationala
specifica (procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

7.14.

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut;

7.15

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura i datarea acesteia, a autoritatii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6.

Verificare

Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7

Convocare

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin
email, pe care un cetdtean ori o organizatie legal constituita o poate
adresa autoritatilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din
unitatile administrativteritoriale, societatilor nationale, societatilo
comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome.

7.18

Ordine de zi

Petitie si documente rezultate in urma vedere, raspunsuri date, extrase
din legislatie, rapoarte de control, documente anexa solicitate, etc.).

8.2. Abrevieri ale termenilor

(l;lr: Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. P.O.S. Procedura operationala specifica
7.2.2. E Elaborare
7.2.3. V Verificare
7.2.4. Av Avizare
7.2.5. Ap Aplicare
7.2.6. Ah Arhivare
7.2.7. HCA Hotararea Consiliului de Administratie
7.2.8. I1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
720 ROEUIP Regulament de organizare si fu_nc‘gio_nare a unitatii de nvatamant
preuniversitar
7.2.10. RI Regulament Intern
7.2.11. PS Procedura de sistem
7.2.12. CM Comisia de monitorizare
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Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
7.2.13. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
9. Responsabilititi 1a nivelul unitatilor de invatimant
9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea i mentinerea procedurii.
9.2. Comisia de inscriere si distributie aleatorie prescolarilor / elevilor
- elaboreaza procedura operationala specifica
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
9.3. Comisia CEAC
- elaboreaza procedura operationala specifica
- avizeaza prezenta procedura
10. Etapele de lucru pentru aplicarea OME nr. 394/2024
ACTIVITATI / ETAPE RESPONSABIL TERMEN/
DATA
1, Emiterea deciziei de constituire a comisiei de | Directorul unitatii 17.05.2024
inscriere si distributie aleatorie a
prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu
2. Elaborarea procedurii interne pentru Directorul unitatii 10.05.2024
repartizarea aleatorie cadrelor didactice care
preiau prescolarii de grupa mica, respectiv a
clasei pregatitoare in anul scolar 2024-2025
3. Aprobarea procedurii pentru repartizarea Directorul, CA 16.05.2024
aleatorie a cadrelor didactice in CA. conform
art. 4 din OME 394/2024
4. Elaborarea procedurii de distributie aleatorie | Comisia CEAC si Comisia de 10.05.2024
a prescolarilor/elevilor in formatiunile de inscriere si distributie aleatorie a
studiu pentru anul scolar 2024-2025 prescolarilor/ elevilor in
formatiunile de studiu
5. Aprobarea procedurii de distributie aleatorie | Consiliul de administratie 16.05.2024
in CA
6. Afisarea pe pagina de internet proprie sau la | Directorul unitatii 17.05.2024
avizierul unitatii de invatdmant a procedurii de
distributie aleatorie a prescolarilor / elevilor Tn
formatiunile de studiu pentru anul scolar 2024-
2025
7. Aplicarea procedurii de distributie aleatorie a | Comisia de Inscriere si 27.05.2024 —
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prescolarilor / elevilor in formatiunile de studiu | distributic aleatorie 30.08.2024
pentru anul scolar 2024-2025 prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu
8.Aplicarea procedurii interne pentru CA 03.09.2024
repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care
preiau prescolarii / din grupa mica, respectiv
elevii din clasa pregatitoare in anul scolar
2024-2025
9. Monitorizarea aplicarii celor doud proceduri, | Directorul unitatii 27.05.2024 —
cu respectarea prevederilor legale 03.09.2024

11. Descrierea procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor / prescolarilor / elevilor n
formatiunile de studiu pentru anul scolar 2024-2025

NOTA: - art. 6 din OME 3945/ 2024 - Comisia de inscriere si distributie aleatorie a prescolarilor/elevilor
propune componenta formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in procedura prevazuta la articolul
3 si consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu cu cel putin 5 zile lucritoare Tnainte de
inceperea cursurilor noului an scolar.

- In cazul gemenilor / tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune / transmite o declaratie
la unitatea de Invatamant prin care precizeaza ca doreste repartizarea fratilor n aceeasi grupa / clasa au in
grupe / clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in
aceeasi grupa / clasa, acestia sunt repartizati in grupa / clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

- prescolarii cu cerinte speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor grupelor / claselor, n
functie de tipul de tulburare / afectiune / dizabilitate / dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile
mentionate la art. 9, 12, 16 din OME 3945/2024

- data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor / elevilor in formatiunile de
studiu se afiseaza la avizierul / pe site-ul unitatii de invatdmant, astfel Incat parintii sau reprezentantii
legali ai copiilor sa fie informati si sa poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe /
clasele a acestora.

a) Tnvitimantul prescolar / primar

Nr. ACTIVITATEA DERULATA TERMEN
crt. /| DATA
1 | Alegerea variantei de distribuire aleatorie a prescolarilor / elevilor in formatiunile de | 16.05.2024
studiu 1n educatia timpurie — crese si gradinite, dupa cum urmeaza:
a) In ordine alfabetica;

b) prin tragere la sorti

2 | Gruparea prescolarilor / elevilor in baza listei finale a copiilor inscrisi in gradinita/ | 30.08.2024
scoald, generatd din Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania
(SHIR), dupa cum urmeaza:
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a) La gradinita

Lista 1

Lista 2

a) Fete

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gridini{a) impliniti pana la
datz de 31 august a anului gcolar in

curs inclusiv

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

curs inclusiv

7) Baieti

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

curs inclusiv

vérsta de 3 luni (pentru crega)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului in

curs inclusiv

:) Anteprescolari/Prescolari a caror
imba materna difera de limba de

redare

véarsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pana la
data

de 31 august a anului $colar in curs

inclusiv

b) la scoala:

varsta de 3 luni (pentru cresa)/3 ani
(pentru gradinita) impliniti pan la
data de 31 decembrie a anului in

curs inclusiv

Lista 1

Lista 2

a) Fele

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 august a anului scolar in curs

inclusiv

varsta de 6 ani implinifi pané la data
de 31 decembrie a anului scolar in

curs inclusiv

o) Balelj

varsta de 6 ani Tmplinili pana la data
de 31 august a anului scolar in curs

inclusiv

varsta de 6 ani Impliniti pana la data
de 31 decembrie a anului scolar in

curs inclusiv

3) Elevii a caror limba materna difera

ie limba de predare

vérsta de 6 ani Impliniti pana la data
de 31 august a anului scolar in curs

inclusiv

varsta de 6 ani Implinitj pana la data
de 31 decembrie a anului scolar in

curs inclusiv

i) Elevii care nu au parcurs ciclul
rregcolar sau l-au parcurs incomplet,

slevii care repeta anul gcolar sau

varsta de 6 ani impliniti pana la data
de 31 august a anului scalar in curs

inclusiv

varsta de 6 ani Tmpliniti pana la data
de 31 decembrie a anului gcolar in

curs inclusiv

!s-au retras din motive medicale | ‘ |

3 | Stabilirea datei la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor / elevilor
in formatiunile de studiu, data la care se afiseaza la avizierul unitatii de invatdmant,
astfel Incat pdrintii sau reprezentantii legali ai copiilor sd poata participa, in calitate
de observatori, la repartizarea pe grupe / clase a acestora

02.09.2024
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Distribuirea aleatorie a prescolarilor / elevilor in formatiunile de studiu, prin
respectarea integrald a criteriilor, cu participarea, 1n calitate de observatori, a
parintilor sau reprezentantilor legali ai copiilor

Aplicarea art. 9, alin (3), (4), (5), respectiv a art. 12 alin (3), (4), (5) din OME nr.
3945/2024, in functie de varianta pentru care s-a optat.

In vederea constituirii formatiunilor de studiu s-a optat pentru varianta ,,a) in ordine
alfabetica”, astfel comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din
unitatea de invatamant ordoneaza alfabetic lista finala a copiilor inscrisi in gradinita,
grupati pe categorii, conforma prevederilor art. 9 alin (2) din OME 3945 / 2024, si 1i
distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica
A, al doilea din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica B si asa mai departe,
utilizandu-se, pe rand, fiecare listi cu copiii dispusi alfabetic. In situatia in care
constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica,
anteprescolarii/prescolarii a caror limba materna difera de limba de predare se
distribuie

alternativ conform prevederilor alin. (3).

In vederea constituirii formatiunilor de studiu s-a optat pentru varianta ,,a) in ordine
alfabetica”, astfel comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea
de invatamant ordoneaza alfabetic lista finald a copiilor inscrisi in gradinita, grupati
pe categorii, conforma prevederilor art. 12 alin (2) din OME 3945 / 2024, si i
distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la clasa
pregatitoare A, al doilea din lista 1, respectiv din lista 2 la clasa pregatitoare B si asa
mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare lista cu copiii dispusi alfabetic. in situatia
in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, elevii a caror
limba materna diferd de limba de predare si elevii care nu au parcurs ciclul prescolar
sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repeta anul scolar sau s-au

retras din motive medicale se distribuie alternativ conform prevederilor alin. (3).

02.09.2024

Aprobarea In CA a componentei fiecarei formatiuni de studiu rezultate (art. 11 din
OME 3945 /2024)

03.09.2024

Afisarea la avizierul unitatii de invatdmant si/ sau postarea pe pagina de internet a
unitatii de Tnvatdmant cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de Inceperea cursurilor
noului an scolar a listelor finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele
mici — educatie timpurie, respectiv in clasele pregatitoare, semnate de directorul
unitatii de invatamant.

03.09.2024

12. Evidente si inregistrari:

Registrul de intrari — iesiri corespondenta a ISJ Mures
Registrul de intrari — iesiri corespondenta a unitatii de invatdmant
Procesul-verbal incheiat cu ocazia prezentarii procedurilor la nivelul unitatii de Invatamant

13. Difuzare

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza procedura specifica
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Scopul Exemplar | Domeniul Functia Nume si prenume | Data Semnitura
difuzarii numar primirii
1 2 3 4 5 6 7
Informare/ |1 Management | Director Bendris Dana — 14.05.2024
Monitorizare Maria
Informare/ |2 Didactic Responsabil | Porutiu Adina 13.05.2024
Aplicare CEAC
Informare/ |3 Didactic Presedinte | Bendris Dana — 16.05.2024
Aplicare comisiade | Maria
inscriere si
distribuire
aleatorie a
prescolarilor
/ elevilor
Aplicare 4 Didactic Comisiade | Presedinte: 17.05.2024
inscriere si | Bendris Dana —
distribuire Maria
aleatoriea | Secretar: Dan
prescolarilor | Andreea
/ elevilor Membrii: Moga
Anca, Ploesteanu
Laura, Czinege
Maria, Balog Dalma
Delinke, Nemet
Csilla
14. Anexe:

Decizie numire comisie




