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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedu rii documentate

3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operaliunea

Numele 9i prenumele Func!ia Data
SemnAtura

'I 2 3 4 (
6

1.1 Elaborat Druga Madalina-Alina Membru CEAC 13.03.2024

1.2 Elaborat Urlan Elena-Catalina Membru CEAC 13.03.2024

1.3 Verificat Blindoiu Florentina Responsabil CEAC 14.03.2024

1.4 Aprobat Georgescu Arina-Mariana Director 15.03.2024

2. Situalia edifiilor 9i a reviziilor tn cadrut ediliilor procedurii

Nr, Crt Edifia sau, dupd caz, revizia in
cadrul edifiei

Componenta
revizu ite

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicd prevederile
ediliei sau reviziei ediliei

1 2 3 4

2.1 Editia l-a 15.03.2024

2.2 Revizia 0

Nr.
Crt

Scopul difuzirii Ex.
nr.

Compartiment Func!ia Nume 9i prenume Data
primirii Semnitura

1 2 3 4 5 6 7 B

3.1 lnformare / Aplicare Didactic Membru CEAC Druga Madalina-Alina 15.03.2024

5.2 lnformare / Aplicare Didactic Membru CEAC Urlan Elena-Catalina 15.03.2024

22 lnformare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Sabau Florina-Alina 15.03.2024

3.4 Verificare Didactic Responsabil CEAC Blindoiu Florentina 15.03.2024

Aprobare Didactic Director Georgescu Arina-Ma ria na 15.03.2024

3.6 Arhivare Didactic Secretar CEAC Sabau Florina-Alina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activitdlii, compartimentele 9i persoanele implicate
Prezenta procedurd reglementeazS modalitatea de constituire a formaliunilor de siudiu in invS[5m6ntul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor, cu respectarea principiului
nediscriminirii, alasigurdriiechitS[ii gi egalitSlii de ganse, altransparenlei, al incluziunii, al centrdriieducaliei
pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitSlii gi disponibilitSlii, al interesului superior al copilului.

4.2.De asiguriri cu privire la existenla documenta(iei adecvate derulirii activitdfii

4.3. Asiguri continuitatea activitifii, inclusiv ln condilii de fluctualie a personalului

4.4. Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. AIte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdlii ta care se referi procedura operalionali:
Dispoziliile prezentei proceduri se aplicd in unitatea de invS!5m6nt la grupele de nivel antepregcolar gi/sau
pregcolar, in care se constituie cel pulin doud forma[iuni de studiu la grupeie de inceput de nivel:-grupa micd.

5.2' Delimitarea expliciti a activitifii procedurate tn cadrul portofotiutui de activitili desfigurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantS, fiind proceduratd distinct in cadrul unitdtii. procedura se aplicd de
comisia de Tnscriere 9i distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor, conform procedurii de
distributie aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor in formaliunile de studiu, aprobat5 prin
Ordinul nr.394512024.

5.3. Listarea principalelor activitili de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratd:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitSli din cadrul unitSlii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate compa rtimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezuttate:
Toate compaftimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitifii:
Didactic.
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6. Documente de referinli

6.1 . Reglementiri internalionale:
- Regulamentul (UE) 20161679 privind proteclia persoanelorfizicein ceea ce privegte prelucrarea datelor cu
caracter personal gi privind libera circulalie a acestor date gi de abrogare a Directivei g5/46/CE
(Regulamentul general privind proteclia datelor).

6.2. Legislafie primarS:
- Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea procedurii
antepregcola ri lor/pregcolari lor/elevi lor in formaliu n i le de studi u ;

de distributie aleatorie a

- Legea invStdm6ntului preuniversitar nr.19Bt2O23, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
- Ordinului ministrului educaliei nr. 6.07212023 privind aprobarea unor mdsuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de ?nv6!5m6nt preuniversitar gi superior, cu modificErile ulterioare;
- Ordinul nr.613412016 privind interzicerea segregSrii gcolare Tn unitSlile de invS!5mant preuniversitar;- Ordonanta nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificSrile gi completd rile ulterioare;
- Ordinul nr' 418312022 penlru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi func[ionare a unitd[ilor
de invitdm6nt preuniversitar, cu modificdrile gi completirile ulterioare.

6.3. Legislalie secundari:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entit5lilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstructiunea nr' 112018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitSlilordeinvdl6m6nt
preuniversitar a Standardului g - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern manageriat al eniitalilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
- Ordinul nr. 622312023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare gi func[ionare a consiliilor de
ad mi n istratie din u n itdtile de inv5l5 m6 nt preu niversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitd[ii:
- Regulamentul de organizare gi funcfionare al unitdlii; .

- Regulamentul lntern al unit5[ii;
- Decizii ale Conducitorului unitdtii;
- Hotir6ri ale Consiliului de Administralie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia gi / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 J

7 .1.1 Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem $i proceduri operalionale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedurd
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desfdqoa16 la nivelul unitdtii
aplicabil/aplicabila majorita{ii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

1.1.3 Procedurd opera!ionald (procedurd de
I ucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fdrd aplicabilitate la
nivelul intregii unitAti;

7.1.4 Document Act prin care se adevere$te, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaQte o obligalie respectiv text scris sau tipdrit inscriplie sau
alti mdrturie servind la cunoa$terea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura $i datarea acesteia, a autoritdlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documentin organizalie;

7.1,6 Verificare confirmare prin examinare qi furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisf5cute cerinlele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

L1 .7 Formatiuni de studiu Grupe constituite in conformitate cu prevederile art. 23 din Legea
invdta ma ntului preuniversita r nr. 1 9812023.

Nr. Cft Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S, Procedurd de sistem
7.2.2 P.O. Procedurd operationald
7.2.3 E Elaborare
1.2.4 Verificare
'7)E: Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 SIIIR Sistemul lnformatic lntegrat al inv5tam6ntului din Rom6nia
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitili:
Prezenta procedurd reglementeazS modalitatea de constituire a formaliunilor de studiu in invilimantul
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a antepregcolarilor/pregcolaiilor, cu respectarea principiului
nediscriminSrii, al asigurSriiechitS[ii gi egalitSliide ganse, altransparenlei, al incluziunii, alcentrdriieducaliei
pe beneficiarii primari ai acesteia, al accesibilitSlii gi disponibilitSlii, il interesului superior al copilului, in
conformitate cu prevederile Procedurii de distribulie aleatorie aintepregcolarilor/pregcolarilor/eievilor in
formatiunile de studiu, aprobati prin Ordinul nr. gg4\t2o24.

Pentru respectarea obtigafiei previzute de legislafie, unitatea de tnvilimdnt preuniversitar distribuie
in mod echitabil, in formafiuni de studiu, 9i urmitoarele categorii de lntepregcolari/pregcolari:
- copiii cu cerinte educationale speciale;
- cei a cdror limbd maternS diferi de limba de predare;
- cei admigi pe locurile distinct alocate candidalilor cu cerinle educalionale speciale sau pe locurile speciale
pentru romi.

Criteriile pe baza cdrora se constituie formaliunile de studiu sunt: transparen!5, echitate, nondiscriminare,
incluziune.
La constituirea formaliunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privind Segregarea Ecolard.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista 9i provenien{a documentelor:
1. Decizia de numire pentru Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a copiilor din unitatea de
invdtdm6nt;
2. Listele finale privind copiii inscrigi, generate din Sistemul informatic integrat al invSlSm6ntului din
Rom6nia (SlllR);
3. Listele privind formaliunile de studiu rezultate,
4. Listele cuprinz6nd cadrele didactice repartizate, care preiau antepregcolarii/pregcolarii din grupa micd
in educa{ia timpurie;
5. Documente pentru asigurarea corectitudinii activitdtii:
a. Proces-verbal al Consiliului de administrafie privind constituirea formatiunilor de studiu;
b. Hotd16riCA;
c. Decizii director.

8.2.2. Con[inutul 9i rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitSlii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii s,i aplicdrii de cdtre salarialii unltS{ii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
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- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- Hdrtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducStorul unitSlii;
- Compartimentele prevdzute in organigrama unitdtii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitdfii.

8.4. Modulde lucru:

8.4.1. Planificarea operafiunilor gi acliunilor activitifii:
Operatiunile gi acliunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de cdtre toate compartimentele
im pl icate, conform i nstrucli u ni lor di n prezenta proced urd.

8.4.2. Derularea operafiunitor gi acliunilor activitdfii:
Formaliunile de studiu se constituie prin hotdr6re a Consiliului de Administrafie, conform prevederilor
legale, pe baza criteriilor de transparenld, echitate, nondiscriminare gi de incluziune.

Activitatea de constituire a formatiunilor de studiu se realizeazi cu respectarea prevederilor legale
in vigoare. in acest sens, in unitatea de invifimdnt, se vor lua cel pufin urmitoarete misuri
obligatorii:
'1)Asigurarea transparentei procesului de repartizare a antepregcolarilor/pregcolarilorin
2) Evitarea segregdrii de orice tip;
3) lnstruirea corespunzitoare a membrilor Consiliului de administralie al unitSlii, a membrilor comisiei
de inscriere gi distribuire aleatorie a copiilor din unitatea de invdldm6nt.

Pentru repartizarea antepregcolarilor/pregcolarilor lnscrigi in grupele de inceput de nivel destudiu,
!a nivelul unitdtii de invdfimAnt se constituie comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a
antepregcola rilor/pregcolari Ior, a cirei com ponentd este u rmitoarea :

a) pregedinte - directorul unitdtii de ?nvdtdm6nt;
b) secretar - secretarul unitdtii de invS[dm6nt sau un cadru didactic, in situa[ia in care unitatea de
invdtdm6nt nu are un secretar;
c) membri - cadrele didactice care preiau grupele de inceput de ciclu de invSldm6nt, secretari.

Dupd finalizarea procesului de inscriere, Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a
anteprescolarilor/pregcolarilor propune componenta formaliunilor de studiu qi Consiliul de administralie
aprobd formatiunile de studiu, cu cel pulin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor nouluian gcolar.
Data la care are loc Aedinta de distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor Tn forma[iunile de
studiu se afigeaz5 la avizierul/pe site-ul unitdtii de TnvSlSmdnt, astfel inc6t pdrinlii sau reprezentanlii
legali ai copiilor si fie informati gi s5 poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe a
acestora.
Se va adopta un algoritm obiectiv de repartizare a copiilor, bazal pe transparenfd gi cu respectarea
prevederilor Ordonanfei nr. 13712000, republicat5, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, care sd
previnS toate formele de discriminare. Astfel, repartizarea copiilor se face in baza prezentei proceduri,
respect6nd criteriile de transparenle, echitate, nondiscriminare gi incluziune.

grupe;
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Unitatea de invS!5m6nt, prin Consiliul de Administra{ie, hotdrdEte modalitatea cea mai potrivitd de
repartizare a copiilor. lndiferent de varianta/modalitatea adoptatd pentru constituirea formatiunilor de
studiu, se va respecta echilibrarea numirului de copii pe grupS/formaliune qi se se va asigura mixarea
acestora astfel inc6t diversitatea socialS, etnicS, culturald etc. si fie reflectatd in fiecare
grupS/clSdire/ultimele doud binci/altete etc.

DESCRIEREA PROCEDURII DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ANTEPRE$COLAR!LORyPRE$COLARILOR iN
FORMATTUNILE DE STUDTU lru CnUpelE Mtct(EDUCATIE TtMpURtEi
Constituirea formatiunilor de copii in educalia timpurie, respectiv in grupele mici din cregd gi din grddini[d
se realizeazi dupd finalizarea procesului de inscriere in educa[ia timpurie.

Consiliu! de administratie a! unitdfii de invifimint opteazi pentru una dintre variantele de
distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor in formafiunile de studiu in educalia timpurie
- cregi gi gridinitd, dupi cum urmeazi:
a) in ordine alfabeticS;
b) prin tragere la sor1i.

Dupd finalizarea procesului de inscriere in educa{ia timpurie, secretarul comisiei, prin export din Sistemul
informatic integrat alinvdtdm6ntului din Rom6nia (SlllR), genereazd Lista nominaiS finata a copiilorinscrigi
in cregS/gridinitS, in vederea constituirii formatiunilor de studiu.

Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcotarilor din unitatea de
invifim6nt, pe baza listei finale a copiilor inscrigi in cregd/grddinifi, generati din SlllR, grupeazi
copiii dupd cum urmeazS:
LISTA 1:
a) Fete - v6rsta de 3 luni (pentru cregi)/3 ani (pentru grddinili) Tmplinili p6nd la data de 31 august a
anului gcolarin curs inclusiv;
b) Bdieli - v6rsta de 3 luni (pentru cregd)/3 ani (pentru grddini!5) implini[i pdni ta data de 31 august a
anului gcolar in curs inclusiv;
c)Antepregcolari/Pregcolari a ciror limbd materni diferd de limba de predare - v6rsta de 3 luni (pentru
cregi)/3 ani (pentru grddinitd) impliniti p6nd la data de 31 august a anuluigcolarin curs inclusiv.

LISTA 2:
a) Fete - v6rsta de 3 luni (pentru cregd)/3 ani (pentru grddini!E) implinili p6nd la data de 31 decembrie a
anului in curs inclusiv;
b) Bdieti - vdrsta de 3 luni (pentru cregd)/3 ani (pentru grddini!5)implinili pdnE ta data de 31 decembrie a
anului in curs inclusiv;
c)Antepregcolari/Pregcolari a ciror limbS maternd diferd de limba de predare - v6rsta de 3 luni (pentru
cregS)/3 ani (pentru gridini[d) impliniti p6nd la data de 31 decembrie a anuluiin curs inclusiv.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd,Comisia de inscriere gi distribuire
aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor din unitatea de invSldm6nt ordoneazi alfabetic lista finalS a
copiilor inscrigi in cregd/grddinitS, grupati pe categorii, conform prevederilor anterioare, gi ii distribuie
alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa micd A, al doilea copil din lista 1,
respectiv din lista 2 la grupa mici B gi aga mai deparle, utiliz6ndu-se, pe r6nd, fiecare listd cu copiii
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dispugialfabetic.
in situalia in care constituirea formaliunilor de studiu se face in ordine alfabeticd, antepregcolarii/pregcolarii
a cSror limbd maternS diferd de limba de predare se distribuie alternativ conform prevederilor'prevdzute
anterior.

Pentru constituirea formaliunilor de studiu prin tragere la sorfi, comisia de Tnscriere gi distribuire a
antepregcolarilor/pregcolarilor din unitatea de invSlam6nt extrage, pe rdnd, copiii din lista finali a copiilor
inscrigi in cregS/grddini!5, grupali pe categorii, gi se distribuie ilternativ, astfel: numele primului copil se
extrage din lista 1 pentru grupa mici A, numele celui de-al doilea copil din lista 1 pentru grupa micd B,
p6n5 la repartizarea pe grupe a copiilor de pe lista f . in aceeagi manierS se repartizeaze copiii'Oe pe lista
2. Extragerea se face alternativ, fete, beieti, gi antepregcolari/pregcolari a ciior limbd materni diierd de
limba de predare p6nd la finalizarea constituirii formaliunilor de studiu.

in cazul gemenilor/triplelilor, pSrintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaralie la
unitatea de invdtdm6nt prin care precizeazd dacd doregte repaftizarea fralilor fn aceeagi grupd slu in
grupe diferite. in situalia in care pdrintele sau reprezentantul iegal doregteinscrierea tralitJrin aceeagi
grupd, acegtia sunt repartizaliTn grupa in care a fost distribuit piimul dintre fra1i.
Pregcolarii cu cerinte educalionale speciale sunt repartizali, echitabil, la nivelul tuturor grupelor, in
functie de tipul de tulburare/afecliune/dizabilitate/dificultate de invSlare, fdrd sd se aplice procedurile
mentionate la prezentul punct.

Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a antepregcolarilor/pregcolarilor din unitatea de invd[im6nt
inainteazi Consiliului de administralie, spre aprobare, componenta fiecSreiformaliuni de studiu reiultate.

Dispozitii finale
Consiliul de administralie aprobi componenla formatiunilor de studiu. in urma aprobdrii, comisia de
inscriere gi distribuire aleatorie a copiilor din unitatea de invS!5m6nt, intocmegte listele finale cu
componenla formatiunilor de studiu gi le TnainteazS directorului pentru semnare.
Datele personale sunt pdstrate intr-o formS care permite identificarea persoanelor vizate pentru o perioadd
care nu depSgegte perioada necesard indeplinirii scopului?n care sunt prelucrate acestea, in coniormitate
cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. e) din Regulamentul (UE) 2016t679 al Parlamentului European gi al
Consiliului din27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelorfizicein ceea ce privegte prelucrarea dalelor
cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind proteclia datelor).

Listele finale cu componenla forma{iunilor de studiu in grupele mici - educalie timpurie, semnate de
directorul unitdtii de invdtim6nt, sunt publice gi se afigeazd la avizierul unitSlii de inv5[dm6nt gi/sau se
posteazd pe pagina de internet a unitSlii de invildm6nt cu cel pu[in 3 zile lucrdtoare Tnainte de inceperea
cursurilor noului an gcolar.
Listele, in format letric, r5m6n afiqate la avizierul unitSlii de inva!5mdnt p6nd cel t6rziu la data inceperii
cursurilor noului an gcolar pentru care se organizeazd procesul de inscriere. Listele sunt postate pe pagina
de internet a unitdtii de invSfdmant pentru un termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constiruirii
formaliunilor de studiu, urm6nd ca apoi sd fie indepifiate.
lnspectoratul $colar va lua toate misurile necesare pentru indepdrtarea acestora de pe site-ul unitd[ii de
invdtSm6nt in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formaliunilor de studiu.

10t14



GRADINITA CU PROGRAM
PRELUNGIT NR. 1 SLATINA

PROCED U RA OPERATIONALA Editia: l-a

REPARTTZAREA ANTEpRE$COLARI LOR/pRE$COLARI LOR
iruscnrgr irrr cRupn MtcA, pRtN DtsrRtBUtREA

ALEATORIE A ACESTORA iN FORMATIUNILE DE STUDIU

Revizia 0

Cod: P,O. 126 Exemplar nr. 1

Prezenta procedurd privind repartizarea antepreqcolarilor/pregcolarilorinscrigiin grupa mic6, se afigeazd
de cdtre comisia de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor, pe pagina ae iniernJt proprie sau la avizierul
unitd[ii de invdtdm6nt.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitifii:
Toate documentele gi dovezile pe baza cSrora se realizeazi activitatea proceduratS se afld in dosarele de
Secretariat giin dosarul Comisiei desemnate. Analiza gi revizuirea procedurii se face anual sau ori de cdte
ori apar modificSri ale reglementdrilor legale cu caracter general gi intern pebaza cdrora se desfigoard
activitatea/activitSli le ca re face/fac obiectul acestei proced u ri.

11t14



GRADINITA CU PROGRAM
PRELUNGIT NR. 1 SLATINA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: l-a

REpARTTZAREA ANTEpREgCOLARt LOR/pREgCO LARt LOR
inscnrgriru cnupn MtcA, pRtN DtsrR-tBUtREA

ALEATORIE A ACESTORA iN FORMATIUNILE DE STUDIU

Revizia 0

Cod: P,O. 126 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitifi

9.1. Conducdtorul unitdfii:
- Aprob6 procedura;
- Asigurd implementarea gi menlinerea procedurii;
- Emite decizia privind stabilirea componenlei nominale a formaliunilor de studiu, in baza hotdrArii
Consiliului de Administralie;
- Semneazd listele finale cu componenta formaliunilor de studiu gi se asiguri de a1garea acestora pe site gi
la avizier, conform prevederilor prezentei proceduri;
- Verifici modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri gi igi asumd rdspunderea pentru
aplicarea corectS,

9.2. Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a copiitor din unitatea de invilimant:
- AplicS gi menline procedura;
- Realizeazi activitSfile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd;
- 9 ru peazSl r epalizeazd co pi i i, conform prevederi lor preze ntei proced u ri ;
- lnainteazd Consiliului de administralie spre aprobare, componenta fiecdrei formaliuni de studiu rezultate;
- Asigurd publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitdlii de invd[dm6nt;
- Publici listele finale cu componenla formaliunilor de studiu, conform prevederilor prezentei proceduri.

9.3. Consiliul de Administralie:
- Constituie formatiunile de studiu, conform prezentei proceduri;
- Emite hotdr6rea privind componenta fiecSrei formaliuni de studiu rezultate in urma repartizdrii.
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10. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. Crt Editia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificirii

Semnitura conducetorului
departamentului

1 2 3 4 q
6 7 o

1 0.1 15.03.2024

11. Formular de analizd a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducitor
compartiment

Nume gi
prenume

lnlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnitura Data

Semnitura Data Observa!ii

1 Didactic Aldea Ana-
Mihaela

15,03.2024

2. Dldactic Georgescu Arina
Mariana

15,03.2024

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr, ex. Compartiment Nume gi
prenume

Data
primirii

Semnitura Data
retragerii

Data intririi in vigoare
a procedurii

Semnitura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator
Aproba

Numar de
exemplare

Arhivare

1 2 3 4 5 b
1 3.1 Anexa 1 - Hotarare CA constituire comisie inscriere si

distribuire copii la formatiun

13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisie inscriere si distribuire copii
la formatiunrle de st

13.3 Anexa 3 - Hotarare CA aprobare componenta formatiuni de
stud i u

13.4 Anexa 4 - Decizie aprobare componenta formatiuni de studiu
13.5 Anexa 5 - Declaratie privind repartizarea fratilor in aceeasi

grupa sau in grupe dife
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea giaprobarea edi[ieisau, dupi caz, arevizieiin
cadrul edifiei procedurii documentate ..............

2. situafia editiilor 9i a reviziitor in cadrul ediliilor procedurii.

3. Lista cuprinzand persoanele ta care se difuzeazd edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei

5. Domeniul de ap!icare................

2

2

2

3

4

6. Documente de referinfi....

7. Definifii gi abrevieri........................

8. Descrierea procedurii.

10. Formular de evidentd a modificdrilor ......... 13

11. Formular de analizd a procedurii.......... ....... 13

12. Lista de difuzare a procedurii ................ ...... 13
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