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PROCEDURA OPERATIONALA
»Organizarea si desfdsurarea inscrierii copiilor in invatimdantul prescolar
an scolar 2014—2015”

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

Nr. Elemente
ot e : '
¢ pr1v1nd. s el Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Prof Lazlo loana |Inspector pentru invtimant 23 0k 2ol
prescolar 4%&‘%/
Prof. Costea [oana |Director Grédinita nr. 251 ﬁ’
Prof. B El Di Gradinit 154 jz w///-
rof. Bentu Elena irector Grédinita nr. /
5 . gé[' L
p7d
Prof. Haiden Director Gréadinita nr. 178 P
Roxana "%
1.2. [Verificat Prof. Malaelea Inspector Scolar General
Daniel Adjunct
1.3. |Aprobat Prof. Traistaru Inspector Scolar General
Constantin
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
D Editia sau, dupé caz, Componenta Modalitatea Daia ds lq SR a}phca
Crt o oy A . g g prevederile edifiei sau
revizia in cadrul editiei revizuitad reviziel . e 3
reviziei editiei
1 2 3 _ 4
2.1. | Edifial - - L%0%. 20(Y
2.2. | Revizial - - -
2.3. | Revizia 2 . - -
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. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul Exem| Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
crt  |difuzérii plar prenume primirii
nr.
1 2 3 4 5 6 7

3.1. |Aplicare 1 Unitatile de invatamant cu
grupe de nivel prescolar din
Municipiul Bucuresti.

32. |Informare |1 Inspectorii scolari pentru  |Insp. Sc.  [Maléelea Daniel |23.04.2014 %&{,—
invitdmantul prescolar Gen. Adj, |PARY DAA- - ~ i

: e Inspectojrii Voien FLORION| .
£ Rl AVATIY enus LS J’h/i‘uL, M/
Py, To I=SeW liRRA 0/(
prescolar | o - & eoredW

Comisiile de inscriere din LA Taartd- e
unititile de invataméant cu |Sef Serv Rusénescu
grupe de nivel pregcolar din |Informatiz. |Bogdan .
Municipiul Bucuresti 24 042014

33. |Evidentad 1 Comisiile de inscriere din
unititile de invatdmant cu
grupe de nivel prescolar din
Municipiul Bucuresti

34. |Arhivare 1 Serviciul Arhiva

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd stabileste modul in care se organizeazd si se desfasoard reinscrierea si
inscrierea in invitdmantul prescolar, pentru anul scolar 2014- 2015, de cétre unitaile de invatamant
cu grupe de nivel pregcolar din Municipiul Bucuresti.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedurd se aplicd in unititile de inva{imént preuniversitar cu grupe de nivel
prescolar din Municipiul Bucuresti si va fi dusd la indeplinire de cétre comisiile de inscriere din
unititile de inva{imant, constituite conform art. 19 (h) din R.O.F.U.LP.
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7.

Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Prezenta Proceduri a fost intocmiti in baza urmitoarelor documente legislative si urmareste
aplicarea prevederilor cuprinse in aceste documente:

* Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 , cu modificarile si completarile ulterioare

* R.O.F.1.P. aprobat prin O.M. E.C. nr. 4464/7.09.2000

* Adresa MLE.N. nr. 35677/26.03.2014, inregistratd la .S.M.B. cu nr. 5002/27.03.2014,
referitoare la cuprinderea copiilor cu vérste intre 3 i 6 ani in Invéfaméntul prescolar
* Adresa I.S.M.B. cu nr. 5136/28.03.2014

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. |Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. |Solicitare de Cererea in care parintii vor solicita refnscrierea copilului in unitatea de
reinscriere invatdmant pe care o frecventeaza in anul scolar 2013-2014.
Solicitare de Cererea in care parintii vor completa, in ordinea
inscriere descrescatoare a preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitati de
invatamant la care existd locuri disponibile dupa etapa de reinscriere.
2. |Locuri Locurile libere de la toate unititile de invafaméant de stat cu grupe de
disponibile nivel prescolar din Municipiul Bucuresti, stabilite dupd incheierea
etapelor de reinscriere/inscriere si afisate la fiecare unitate de invatdmant
cu grupe de nivel prescolar si pe site-ul ISMB, pentru informarea
périntilor.
3. |Criterii generale Criterii generale: criteriille mentionate in Adresa M.E.N. ar.
de departajare 35677/26.03.2014, inregistratd la 1.S.M.B. cu nr. 5002/27.03.2014 si in
Adresa 1.S.M.B Nr. 5136/28.03.2014, criterii aprobate de Consiliul de
Administratie al fiecirei unititi de invitdmant de stat cu grupe de nivel
prescolar
4. |Documente Documente atasate de pirinti la cererea tip de inscriere, conform art. 34
justificative din ROFIP si conform Adresei MEN nr 35667/2014.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedurd operationala

2 E Elaborare

3, v Verificare
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4, A Aprobare
‘7 Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitafi
Prezenta procedura s-a elaborat in conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu

modificirile si completirile ulterioare, Adresa M.E.N. nr. 35677/26.03.2014, inregistratd la
1.S.M.B. cu nr. 5002/27.03.2014, referitoare la cuprinderea copiilor cu vérste intre 3 si 6 ani in
invataméntul pregcolar §i Adresa I.S.ML.B. cu nr. 5136/28.03.2014

8.2. Organizarea si desfisurarea fnscrierii in gradinite, 2014-2015.
Pentru asigurarea cuprinderii copiilor cu varste intre 3 §i 6 ani in invitimantul prescolar se
deruleaz, succesiv, urmétoarele etape:

L. REINSCRIEREA

1. * In perioada 31 martie — 17 aprilie 2014 - REINSCRIEREA copiilor care frecventeaza
gridinifa in anul scolar 2013-2014 si urmeazi si o frecventeze in anul scolar 2014 —2015.
Parintele, tutorele sau reprezentantul legal al copilului depune solicitarea de reinscriere la
gradinita pe care o frecventeaza copilul §i pe care urmeazi si o frecventeze si in anul scolar
urmator.

2. * In perioada 18 aprilie — 24 aprilie 2014 — promovarea copiilor reinscrigi n siiir.edu.ro pentru
anul scolar 2014 — 2015

3. * 25 aprilie - afisarea listelor nominale ale copiilor reinscrisi si afigarea situatiei locurilor
disponibile dupi etapa de reinscriere

IL. INSCRIEREA COPIILOR NOU VENITI:

ETAPA I DE INSCRIERE

1. * In perioada 28 aprilie — 30 mai 2014, parintele/ tutorele/reprezentantul legal al copilului va
inregistra solicitarea de inscriere la una dintre unitatile de inva{imant cu grupe de nivel prescolar
care are locuri disponibile pentru anul scolar 2014 — 2015 ( anexa 1).
*  Solicitarea de inscriere va fi insotita de documentele prevdzute in art. 34 din ROFIP si de
documente justificative care sd demonstreze indeplinirea criteriilor generale precizate in Adresa
M.E.N. nr. 35677/26.03.2014, inregistratd la .S.M.B. cu nr. 5002/27.03.2014.

* Tnscrierile se vor efectua intr-un spatiu unde exista calculator, imprimanta, acces la internet.
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* Toate informatiile declarate in cererea de solicitare a inscrierii, documentele anexate cererii
vor fi verificate de membrii comisiei de inscriere din unitatea de invédtamant.
Cererea va fi introdusa in aplicatia informatica si, dupa validarea datelor, se va tipari o cerere-tip
electronica. Périntele copilului verificid corectitudinea datelor inregistrate §i semneazid pentru
validitatea acestora.
* Périntele completeazi maximum trei optiuni pentru unitdti de invatimant in care existd locuri
disponibile. Obligatoriu va fi completati cel putin o optiune.

2. * In perioada 02 ijunie — 06 iunie 2014, comisiile de nscriere de la nivelul fiecarei unititi de
Invatdmént vor analiza cererile inregistrate si documentele depuse la dosar si, in cazul in care existi
mai multe solicitdri de inscriere decét numirul de locuri disponibile, se va face departajarea in
functie de indeplinirea criteriilor generale.

Ocuparea locurilor disponibile se realizeaza in ordinea descrescitoare a grupelor de vérsti,
respectiv grupa mare (copii de 5 ani), grupa mijlocie (copii de 4 ani) si grupa micé (copii de 3 ani-
impliniti la data de 31.08.2014)

* Pe langa cererea-tip, parintele/tutorele legal depune la unitatea de invitimant:
* copie certificat de nastere copil;

* copie C.L périnte/tutore/reprezentant legal

* adeverintd de salariat parinte/ tutore/reprezentant legal-pentru gradinitele cu program prelungit
sau/si sdptamanal

* documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor generale de departajare

2.1. *In perioada 02 - 03 junie 2014, toate unititile de invagimant cu grupe de nivel prescolar vor
analiza dosarele/cererile depuse, vor aplica criteriile generale de departajare, dacd este cazul, si vor
stabili lista copiilor admisi.

* 3 iunie 2014, p4ni la ora 16.00
(1) Presedintii/ membrii comisiilor de nscriere de la nivelul unitifilor de Invafimant predau
inspectorului gcolar pentru invdtimantul prescolar de sector toate dosarele nesolutionate la
nivelul unitétii de invatdmant care reprezinti optiunea 1, pe baza unui proces verbal de predare -
primire. ( anexa 2 )

* 3 iunie 2014, paAni la ora 18.00

(2) Inspectorii scolari pentru invitimant prescolar directioneazi dosarele (documentele
Justificative ) citre scolile/gradinitele aflate pe a doua pozifie din cele trei optiuni; presedintii/
membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor/gradinitelor preiau aceste dosare pe baza
procesului verbal.  (anexa 3)
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* 2.2.% 04 — 05 iunie 2014 - Comisiile de inscriere din unitatile de Invatimént cu grupe de nivel
prescolar vor analiza dosarele/cererile care au ca optiunea 2 unitatea de invafamant respectiva.
Ocuparea locurilor la unitatea de Invi{imént (optiunea 2) se realizeaza in ordinea stabilitd
prin aplicarea criteriilor generale de departajare, in conformitate cu precizérile Adresei M.E.N.
nr. 35677/26.03.2014, referitoare la cuprinderea copiilor cu varste Intre 3 si 6 ani in inva{imantul
prescolar pentru anul scolar 2014-2015.

* 5 junie 2014, pani la ora 14.00

(1) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitéfilor de invafdmant predau
inspectorului pentru invitiméntul prescolar de sector toate dosarele nesolutionate la nivelul
unitatii de invitamant care reprezintdi optiunea 2, pe baza unui proces verbal de predare -
primire. (anexa 4 )

* 5 junie 2014, panai la ora 18.00

(2) Inspectorii scolari pentru invitamant prescolar directioneaza dosarele  (documentele
justificative ) citre scolile/gradinitele aflate pe a treia pozitie din cele trei optiuni; presedintii/
membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor/gradinitelor preiau aceste dosare pe baza
procesului verbal.  (‘anexa 5)

2.3. 6 iunie 2014

(1) * 06 iunie 2014, pana la ora 12-Comisiile de nscriere din unititile de invatdmant cu grupe
de nivel prescolar vor analiza dosarele/cererile in care sunt mentionate cu optiunea 3 si vor
stabili listele copiilor admisi.

(2) * 06 iunie 2014, pani la ora 15 -Unitifile de invéfdmént vor afisa listele finale ale copiilor
inscrigi/admisi in gradinitd, pentru anul scolar 2014 — 2015, dupa prima etapa, vor transmite
inspectorului scolar pentru Invitamantul prescolar lista nominald a copiilor nerepartizati $i
numirul locurilor rimase disponibile dupi prima etapd de inscriere.

* Unitatile de invitimant care nu mai au locuri disponibile dupi prima etapa nu pot primi
cereri tip de inscriere pentru etapa a doua de inscriere.

ETAPA aII- a DE INSCRIERE

3. * In perioada 09 iunie — 04 iulie 2014, pirintii/tutorii/reprezentantii legali ai copiilor care nu au
fost cuprinsi intr-o unitate de invatdmént in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceasta
etapd, completeazi o noud cerere-tip de Inscriere cu trei optiuni si o depun la unitatea aflatd pe prima
pozitie dintre unitifile de invdfamant cu grupe de nivel prescolar care mai are locuri disponibile pentru

6
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anul gcolar 2014 — 2015, dupa incheierea primei etape de inscriere ( anexa I la prezenta procedurd ).

* Pe langa cererea-tip de inscriere, parintii/tutorii/ reprezentantii legali ai copiilor depun la unitatea de
Invdtamant, in conformitate cu art. 34 din R.O.F.1.P. aprobat prin O.M. nr. 4464/7.09.2000
urmétoarele documente:

* copie certificat de nagtere copil,;
* copie C.L périnte/tutore/reprezentant legal

* adeverintd de salariat parinte/ tutore/reprezentant legal-pentru gradinitele cu program prelungit sau/si
sdptadmanal
* documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor generale de departajare

* Validarea cererii-tip de inscriere se face la unitatea de invatdmant aflati pe prima pozitie din cele trei
optiuni exprimate, in prezenta parintelui/ tutorelui/reprezentantului legal si a cel putin unui membru din
comisia de inscriere.

* Dupa validare, Comisia de inscriere de la nivelul fiecirei unitati de invatamant va analiza, daci este
cazul, pe baza documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale precizate in Adresa
MEN/ I.S.M.B. si aprobate de Consiliul de Administratie al unitatii de invitimant cu grupe de nivel
prescolar, pentru unitatea de invatimant aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni ficute.

* Ocuparea locurilor disponibile la unitatea de invatamant la care a fost depusi cererea pentru etapa a II-a

de inscriere se face in ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor generale de departajare conform
precizérilor Adresei M.E.N. nr. 35677/26.03.2014.

3.1. * 7 - 10 iulie 2014 - Comisiile de inscriere de la nivelul fiecrei unitifi de invitimant vor analiza
cererile Tnregistrate si documentele depuse la dosar si, in cazul in care existd mai multe solicitiri
de finscriere decdt numdrul de locuri disponibile, se va face departajarea in functie de
indeplinirea criteriilor generale.

* 7 iulie 2014, péni la ora 16.00

(1) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unititilor de invatimant predau
inspectorului scolar pentru invitdgmantul prescolar toate dosarele nesolutionate la nivelul unitatii
de invéifimant (optiunea 1), pe baza unui proces verbal de predare - primire. ( anexa 6 )

* 7 iulie 2014, panai la ora 18.00

(2) Inspectorii scolari pentru invitdmént prescolar direcfioneazd dosarele (documentele
justificative) cétre scolile/gradinitele aflate pe a doua pozitie din cele trei optiuni; presedintii/
membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor/gradinitelor preiau aceste dosare pe baza
procesului verbal.  (anexa 7)

* 8 iulie, pina la ora 16.00
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(3) Ocuparea locurilor la unitatea de invitimant (optiunea 2) se realizeaza in ordinea
stabilitd prin aplicarea criteriilor de departajare, generale, in conformitate cu precizdrile Adresei
M.EN. nr. 35677/26.03.2014, referitoare la cuprinderea copiilor cu vérste intre 3 si 6 ani in
invitimantul prescolar pentru anul scolar 2014- 2015.

* 8 julie 2014, pani la ora 18.00
(4) Presedintii/ membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitdtilor de invatdmant predau

inspectorului scolar pentru invatdmantul prescolar toate dosarele nesolutionate la nivelul unitafii
de invatamant (optiunea 2), pe baza unui proces verbal de predare- primire. ( anexa 8)

* 9 julie 2014, p4na la ora 10.00

(5) Inspectorii scolari pentru invitimant prescolar directioneazd dosarele (documentele
justificative ) cétre scolile/gradinitele aflate pe a treia pozitie din cele trei optiuni; presedintii/
membrii comisiilor de inscriere de la nivelul scolilor/gradinitelor preiau aceste dosare pe baza
procesului verbal. (‘anexa 9)

* 9 julie 2014, pini la ora 15.00

(6) Ocuparea locurilor la aceasta unitate de nvafamént (optiunea 3) serealizeazd in
ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor generale de departajare, in conformitate cu Adresa
M.E.N. nr. 35677/26.03.2014

* 9 julie 2014, pana la ora 18.00
(7) Comisiile de inscriere din unitdtile de invatdmant cu grupe de nivel prescolar vor analiza
dosarele/cererile in care sunt mentionate cu optiunea 3 si vor stabili listele copiilor admisi.

* 10 iulie 2014
(8) Afisarea la fiecare unitate de invafimant a listelor finale ale copiilor inscrigi in grupa mica,
mijlocie, mare pentru anul gcolar 2014 — 2015. Listele cuprinzand copiii nerepartizai sunt
transmise inspectorilor pentru invitimantul prescolar. (anexa 10)

* 11 iulie 2014
(9) Locurile ramase libere la finalul etapei a doua de Inscriere in invitimantul pregcolar vor fi
afisate pe site-ul ISMB. ( www.ismb.edu.ro) .
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* Dupa data de 14 iulie 2014, copiii care nu au fost inmatriculai sau nu au participat la etapele
anterioare de Inscriere, precum si copiii care implinesc 3 ani intre 01.09.2014 —31.12.2014, vor fi
admisi in ordinea descrescatoare a vérstei, pe locurile disponibile.

* 1.§.M.B. va monitoriza si indruma activitatea comisiilor de inscriere din unititile de invatamant

prescolar de stat.
* Prezenta procedurd a fost aprobatd cu nr.

24.0Y. 2014

............ , fiind transmisa unitatilor de Invé{amant cu nivel prescolar, in vederea luarii méasurilor
legale ce se impun §i aplicérii intocmai a prevederilor ei.

8.3. Resurse utilizate
8.3.1. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon,

materiale consumabile, spatiu de afisarc/avizier, internet, program informatic pentru

inregistrarea cererilor de inscriere.

6895 24,04 ,gﬂ;quﬁa

................................

mvi

goare la data de

8.3.2 Resurse umane: inspectori scolari din invataméntul pregcolar, inspectori scolari pentru
implementarea descentralizarii institutionale din sectoarele 1-6, directori ai unitatilor de

invatamant, presedinti si profesori membri din Comisia de inscriere de la nivelul unitatii de

fnvatdmant.

8.3.3 Resurse financiare: cheltuieli cu materialele consumabile.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii :
Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea (opratiunea) 11 11 IV ¥
Crt.
0 1 2 3 4
1 |Inspectorii scolari pentru invitimantul prescolar Ap
2 |Inspector Scolar General Adjunct v
Inspector Scolar General A
Conmisiile de inscriere din unititile de invatimént Ap.
5 |Serviciul Arhiva Ah.
10.  Anexe, inregistriri, arhivari:
Nr. |Denumirea anexei Elaborator |Aproba |Nr.de |Difuzare |Arhivare Alte
Anexa exem elemente
plare Loc | Perioada
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0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Cerere tip de 1
inscriere, etapa I sia
ITa
& Anexele 2-10 1
PV predare-primire

11.  Cuprins

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

editiel procedurii OPETAIONALE .....ccveiiiiriiiti e 1
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operafionale.........ccoveimiiiniiiiiiniinee. 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediiei

PrOCEAUITE OPETAIONALE ....cvviviieiicttirisisieis st 2
4. Scopul procedurii OPETAIONALE .......cciuiiiiiirsrrsriesers e e 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii Operationale .........c.uereimirmnnenii 2
6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurate ...t 3
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