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

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea i
1.1. | Elaborat Prof. VOICA Inspector gcolar pentru 5
FLORICA invatdmaéntul prescolar
i Inspector Scolar
1.2. | Verificat I(;Iicl)-lfbMIHAELA Ger}:eral A?:ljunct I 2. 20 /J’/‘{
1.3 | Aprobat Prof. IONEL Inspector Scolar ’ff'u
FLORIAN General 15.20./80)
LIXANDRU IS
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale\f’f\f%
Editia/ revizia in Componenta revizuita Modalitatea DataX{gilg
cadrul editiei reviziei prevederts
reviziei editiei
2.1. | Editia 1 X
2.2. | Revizia |
2.3 | Revizia 2 Anul scolar 2015-2016

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
3.1 | Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar | Prof. Ionel
General Florian Lixandru
3.2 | Verificare 2 Conducere Inspector $Scolar | Prof. Mihaela
General Adjunct | Ciho
3.3 | Evidenta 3 Conducere Directori unitati | Conform adresei
Aplicare de invatdmant ISMB mr, ........
3.4 | Elaborare 4 | Management Inspectori scolari | Inspectori scolari
Informare scolar pentru sectoarele 1-6
management
institutional
3.5 | Aplicare 5 Personal Cadrele didactice
didactic din gradinite
3.6 | Evident3 6 Tehnic- Secretari sectoare
Arhivare administrativ
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd prevede:

- modul 1in care se organizeazi si se desfdsoard, separat sau in colaborare, activititi educative cu
copiii, in perioada vacantelor scolare, cu respectarea drepturilor previzute de legislatia in vigoare si
contractele colective, aplicabile pentru tot personalul unititii;

- imbunététirea relatiilor de comunicare dintre gradinits si familie;

- stabilirea instrumentelor de lucru privind organizarea si desfisurarea activitatilor educative, in
perioada vacantelor scolare ;

5. DOMENIUL DE APLICARE: Prezenta procedurd se aplicd in unititile de invatimant de stat cu
grupe de nivel pregcolar, cu program prelungit si siptdméanal, din municipiul Bucuresti si va fi dusi la
indeplinire de cétre directorii acestora, conform legislatiei in vigoare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
~ Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
~ Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invagimant prescolar, aprobat prin
O.M.E.C. nr. 4464/ 7.09.2000;
~ Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatimént preuniversitar, aprobat prin
Ordinul M.E.N. nr. 5115 din 15 decembrie 2014 ;

~ O.ME.C.TS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihnd al personalului didactic din invitimant ;
~ OMECS nr. 5079/31.08.2015 privind structura anului scolar 2015-2016;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Proceduri Prezentarea formalizati, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzatd
a. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
edifii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Cererea tip Conform Anexei 1, in care périntii vor solicita, in mod expres,
participarea copilului la desfisurarea de activititi educative, in unitati
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de invafimant de stat, cu grupe de nivel prescolar , in perioada
vacantelor scolare.

Respectarea structurii
anului scolar

Ordinul M.E.C.S., privind structura anului scolar
Normele metodologice privind efectuarea concediului de odihna
pentru personalul didactic din invitimant

Transferul
beneficiarilor primari
ai educatiei

Transferul beneficiarilor primari ai educafiei se face cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii de invitimant la care se solicitd
transferul si cu avizul consiliului de administratie al unititii de
invafimant de la care se transferd, in limita efectivelor maxime de
prescolari

Invitarea pe tot
parcursul vietii

Este un drept fundamental la invataturd pe tot parcursul vietii, garantat
de lege. Invitarea pe tot parcursul vietii include totalitatea activitatilor
de invétare realizate de fiecare persoand, incepand cu educatia timpurie,
in scopul dobéndirii de cunostinte, formarii de deprinderi/abilititi si
dezvoltdrii de aptitudini semnificative din perspectiva personald, civica,
sociald si/sau ocupationala.

Invitarea pe tot parcursul vietii se realizeaza in contexte de invitare
formale, nonformale si informale.

(Legea Eucatiei Nationale nr. 1/2011, art. 13, art. 330)

Activitéti educative

Se pot desfisura fie in incinta unitatii de invitimant, fie in afara
acesteia, pe tematicd specifica vérstei: teme de educatie pentru sinatate
si de promovare a unui stil de viafd sinitos, educatie rutiers, educatie
civicd, educatia ecologica, protectie civild, educatie antiseismicd, teme
de prevenire a violenteli, etc.

7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. E Elaborare

2. Vv Verificare

3. A Aprobare

4. Apl. Aplicare

5. Arh. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII:
8.1. Generalititi
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Prezenta procedura a avut in vedere principiile generale care guverneazi invatimantul
preuniversitar, precum si invétarea pe tot parcursul vietii, cu accent pe invitimantul prescolar, din
Romaénia:

- principiul asigurarii egalittii de sanse,

- principiul centrérii educatiei pe beneficiarii acesteia,

- principiul asiguririi integrale a drepturilor copilului,

- principiul asigurérii respectului fati de copil,

- principiul asigurdrii serviciilor sociale pentru copiii aflati in situatii speciale,
- principiul participérii §i responsabilitatii parintilor,

- principiul fundamentirii deciziilor pe dialog si consultare.

8.2. Organizarea si desfisurarea activititilor educative in unititile de invitimant prescolar, pe
perioada vacantelor scolare

Art. 1 - Unitatile de invafimant prescolar pot organiza in perioada vacatelor scolare, separat sau in

colaborare, activititi educative cu copiii, (cu exceptia vacantei de Craciun siacelei de Paste), Tn mod

exceptional, la solicitarea expresd a parintilor/tutorilor sau sustinitorilor legali ai pregcolarilor.

Art. 2 - Hotérarea privind organizarea de activititi educative cu copiii, in perioada vacantelor scolare, va
fi luatd de Consiliul de administratie al unititii de invitimant, care aproba si costurile de hrana si care va
avea in vedere prevederile prevazute de legislaia in vigoare si de contractele colective, aplicabile pentru
tot personalul unitatii, privind respectarea concediilor de odihna ale salariatilor.

Art. 3 - In vederea participarii prescolarilor la activitétile educative, in perioada vacantei scolare de
vard, in alta unitate prescolard decét cea in care a frecventat copilul, parintii, tutorii sau sustinatorii legali
ai pregcolarilor, incheie contractul educational cu unitatea de invatimant, (prevazut in Regulamentul de
organizare i functionare al unitatii de invatdimant organizatoare).

Art. 4 - Activitatile educative cu prescolarii, in perioada vacantelor scolare, se desfisoard atunci cind
numérul de solicitdri din partea parintilor si prezenta prescolarilor, pe toati perioada solicitati in
cererile tip, justifica cheltuielile cu utilitatile si salariile angajatilor.

Art. 5 - Pentru buna functionare a unitatii de invitimant, in perioada desfasurarii activitatilor educative
mentionate in procedurd, vor fi constituite un numar de minim 2 grupe de prescolari. Efectivele grupelor
se constituie conform prevederilor legale.

Art. 5 - Repartizarea cadrelor didactice si nedidactice, care vor desfisura activitdti educative cu
prescolarii, in perioada vacantelor scolare, se va face cu acordul scris al salariatului, de citre consiliul
de administratie al unitétii de invétimant, care aprobd programul educativ.
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Art. 6 - In situatia in care sunt organizate activitdti educative in sistem de colaborare intre unititi de
invatamant prescolar, in perioada vacantelor scolare amintite, se poate face transfer de prescolari, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare. Totodats, personalul didactic si nedidactic poate desfisura
activitate in alti unitate prescolard, in baza acordului individual scris, aprobat de Consiliul de
administratie al unitafii unde are norma de baz si in baza acceptului unititii organizatoare .

Art. 7 - Unititile de invitimint prescolar pot organiza activititi educative in perioada vacantelor
scolare, astfel incat sd nu impiedice autoritdfile locale sa efectueze lucriri de reparatii, igienizari,
dezinsectii, curdtenie.

Art. 8 - Consultanta i asistenta juridicd pentru unitafile de invitimant se asiguri, la cererea directorului,
de cétre inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.

8.3. Etapele procedurii

Nr. | Compartimentul Activitatea
crt.
1 Consiliul Analizeazd, in sedintd, oportunitatea desfdsurdrii activitatii educative cu
profesoral prescolarii in perioada vacantelor scolare, in baza solicitarilor preliminare
ale parintilor, inregistrate in tabele, cu semnituri.
2 Cadrele Organizeazi sedinte pe grupe cu parintii in vederea :
didactice - informdrii acestora cu privire la hotdrarea Consiliului profesoral;
- perioada de organizare a activitétii educative in vacanta scolar, ;
- intervalul orar $i perioada pentru depunerea dosarelor de inscriere;
- continutul contractului educational in care sunt inscrise drepturile si
obligatiile reciproce ale partilor;
- prezentarea cererilor individuale ;
Consultd parintii in legéturd cu propuneri pentru programul de activitati
educative pentru a-1 supune spre aprobare Consiliului de administratie ;
4 Parintii Solicitd, prin cerere individuala, semnati de ambii parinti/sustinitori legali,

inscrierea copilului pentru frecventarea gradinitei in perioada organizirii de
activitati educative, in vacanta scolari ;

Incheie cu unitatea de invatimant prescolar, in situatia in care copilul a
frecventat altd unitate prescolaré , in momentul inscrierii prescolarilor, un
contract educational, semnat de ambii périnti, tutorii sau sustinitorii legali, in
care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale pértilor ;

Propun activitati educative, in cadrul sedintelor cu parintii, pentru perioada
amintitd in prezenta procedurs;
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5 | Directorul Centralizeazi solicitarile parintilor ;

Stabileste stategia de organizare a activititii educative ;

Repartizeazé educatoarele pe grupe, in functie de continuitatea la grupi si de
optiunile acestora;

Propune spre aprobare Consiliului de administratie strategia de organizare a
activititilor educative;

6 Consiliul de Aproba strategia de organizare a activitatilor educative cu prescolarii in
administratie perioada vacantelor scolare ;
Aproba contractul educational, personalizat specificului fiecirei unititi de
invatdmaént;

Aprobi cererile de inscriere ale copiilor;

Aproba programul pentru depunerea dosarelor de inscriere;

Consultd cadrele didactice si stabileste numarul de grupe si perioada de
desfdsurare a activitatii, in functie de : solicitdrile cadrelor didactice privind
efectuarea concediului de odihnd, programul de reparatii, igienizare,
dezinfectie, intervalul orar si perioada pentru depunerea dosarelor de
inscriere;

Solicitd acordul individual scris al personalului didactic, cu privire la
participarea la activitatile educative cu pregcolarii in perioada vacantelor
scolare;

Stabileste reprogramarea concediilor de odihna;

Art. 9 - Dupa aprobarea de ciéitre Consiliul de administratie a cererilor parintilor, tutorilor sau
sustindtorilor legali ai copiilor pentru frecventarea gridinitei in perioada de desfisurare a activitatii
educative in vacantele scolare , se va afisa la avizierul unitatii anuntul pentru parinti:

- perioada aprobatd de desfasurare a activititii in vacanta scolari;

- lista cu cererile aprobate;

- perioada si intervalul orar pentru depunerea dosarelor de inscriere, la directorul gradinitei;

- programul orar zilnic de activitate cu prescolarii, pe aceasti perioadi ;

- regulamentul intern ;
Art. 10 - Cererile de inscriere se inregistrazi, la depunere, in registrul de intriri-iesiri al unitatii;
Art. 11 - Dosarul de inscriere (numai in situatia in care copilul a frecventat alti unitate prescolard),
contine urmétoarele documente:

- Cerere tip, semnata de ambii parinti, tutori sau sustinatori legali ai prescolarului;

- Contractul educational, valabil pe toatd perioada de frecventare a copilului in cadrul unitatii de
invagamant. Contractul educational se incheie in doua exemplare originale, unul pentru périnte,
tutore sau sustinatorul legal, altul pentru unitatea de inva{imant si isi produce efectele de la data
semndrii ;

- Documentele de identitate ale parintilor, tutorilor sau sustinitorilor legali ai prescolarului, in copie;

- Certificatul de nastere al prescolarului, in copie;
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- Adeverinte din care si rezulte venitul lunar, pentru ambii parinti;

- Hotéréri judecatoresti, definitive si irevocabile, care reglementeazi drepturile parintilor si ale
copilului, dacd este cazul, in copie ;

- Documentele medicale solicitate de conducerea unititii, in vederea mentinerii unui climat sinitos
la nivel de grupd pentru evitarea degraddrii starii de sanatate a celorlalti prescolari din
colectivitate/ unitatea de invatimant;

Art. 12 - Grupa se constituie din 20 de prescolari (conform legislatiei in vigoare). Frecventa sub 10
copii la grupa/zi conduce la intreruperea activititii.

Art. 13 - Plata pentru contributia de hrana in perioada desfagurarii activitatii cu prescolarii in perioada
vacanielor scolare, se efectueazi in prima zi in care copilul se prezintd, pentru toatd perioada
mentionatd in cerere. Nerespectarea acestei hotirdri atrage dupi sine rezilierea cererii de
solicitare.

Art. 14 - in situatia in care numarul solicitdrilor nu corespunde prevederilor legislatiei in vigoare,
fiecare périnte va fi ingtiintat in scris, individual, de cétre director asupra respingerii cererii si a
motivelor care au condus la aceastd decizie (hotardrea respingerii cererilor se ia in Consiliul de
Administratie)

9. Responsabilitatile unititii de invitimant pregcolar in derularea activititii educative

9.1. Directorul este responsabil de:

- Organizarea §i desfdgurarea activititii educative in perioada vacantelor scolare, (cu exceptia
vacantei de Créciun si a celei de Paste) ;

- Respectarea hotérarilor Consiliului de administratie al unitatii de invitamant;

- Monitorizarea prezentei copiilor;

- Elaborarea contractului educational personalizat, in functie de specificul unitatii;

- instiintarea, pe bazi de semniturd a tuturor salariafilor si a tuturor parintilor care au copii inscrisi
asupra procedurii de organizare a activititii educative in perioada mentionati;

- Transmiterea cétre Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti, prin inspectoratele de sector de
care apartine unitatea, a adresei scrise insotitd de documente justificative, a modalititii de
organizare si desfasurare a activitatii in perioada vacantelor scolare ;

9.2. Cadrele didactice

- intocmesc calendarul activitétilor educative la nivelul grupei de prescolari;

- organizeaza §i coordoneazd activitdfile educative la nivelul grupei de prescolari, conform
planificarii s@ptdmanale si rispund de siguranta si securitatea prescolarilor pe perioada in care sunt
in activitate, conform figei postului si Regulamentului intern al unititii prescolare;

- monitorizeaza frecventa copiilor;
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9.3. Consiliul de administratie al unititii de invitimant prescolar
Este responsabil de luarea hotérérilor in conformitate cu legislatia in vigoare, avand in vedere
urmatoarele aspecte:

- Respectarea concediilor de odihna ale salariatilor. Cadrele didactice care desfisoari activitati cu
prescolarii in perioada vacantelor scolare, au dreptul s efectueze restul zilelor de concediu la o
datd stabilita printr-o noud programare;

- Justificarea cheltuielilor cu utilitétile i salariile angajatilor, pentru buna functionare a acesteia;

- Efectuarea lucrérilor de reparatii, igienizari, dezinsectii, curitenie, in unitatea de invatimant;

- Comunicarea la timp, a deciziilor si hotérérilor luate, partenerilor in educatie;

- Monitorizeazi modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in contractul educational;

9.4. Parintii

- Asigurd prezenta copiilor pe toata perioada inscrisa in cererea individual;

- Asigurd plata contributiei pentru hrana copiilor, in zilele stabilite de directorul unitiitii;

- Respectd prevederile contractului educational si Regulamentul intern al unititii organizatoare;

- Colaboreazi cu directorul si cadrele didactice in organizarea activititilor educative;

- Prezintd documentele de inscriere si cele medicale solicitate de conducerea unititii, in vederea
mentinerii unui climat sanitos la nivel de grupd pentru evitarea degradirii stirii de sinitate a
celorlalti prescolari din colectivitate/ unitatea de invitamant;

10. Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii

Nr. | Compartimentul(postul)/ I (I |III|IV |V
crt. | actiunea(operatiunea)

1. | Inspector Scolar General A

2. | Inspector Scolar General Adjunct \"

3. |Inspector Scolar pentru management | E Apl

institutional

4. | Directori unitati de invatiméant Apl

5. | Cadrele didactice din invdtamantul prescolar Apl

6. | Secretari Arh

11. Anexe/Inregistriri

1. Cererea tip privind organizarea si desfasurarea activitétii educative in unitati de invatimant de stat
cu grupe de nivel prescolar in perioada vacantelor scolare.
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Anexa nr. 1 - Cererea tip de inscriere la programul de activititii educative in unititi de
invitimant de stat, cu grupe de nivel prescolar, in perioada vacantelor scolare

Doamnei director a Gradinitei nr. ......cceeveeveeenennn...

1. Doamna domiciliati in
str. nr. bl. sC. et. ap. sectorul
_, nascutdi la data de (ziua, luna, anul) in (localitatea)
sector/judet fiica lui
§i a posesoarea a CI/BI seria nr. eliberat de
la data de , CNP
si
2. Domnul domiciliat in
str. nr. bl. scC. et. ap. sectorul
___, nascut la data de (ziva, luna, anul) in (localitatea)
sector/judet fiul lui
si al posesor al CI/BI seria nr. eliberat de
la data de , CNP

Parintii/reprezentantii legali ai copilului ,
in calitate de beneficiari secundari ai actului educational, va solicitim sa aprobati participarea copilului
nostru la activitatea ce se va desfasura in (unitatea de invitimant)
in perioada vacantei scolare, respective in perioada , la grupa h

Declaram cd, in calitatea pe care o avem, ne angajim sa respectim, pe toatd perioada inscrierii
copilului nostru la programul educativ, toate reglementirile interne ale unititii de invatamant, precum si
hotérarile consiliului de administratie al acesteia.

Mentiondm c&, solicitdm inscrierea copilului nostru la programul educativ in perioada vacantei
scolare mentionate in prezenta cerere, pentru urmitoarele motive:

Semnaturi: 1. 2.

Data:
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Anexa nr. 2

Calendarul actiunilor ce se vor desfasura in unititile de invitimant prescolar, in vederea
organizirii i desfisuririi activititilor educative in perioada vacantelor scolare

In perioadele - 15-16.12. 2015; 25 - 29.01.2016; 11 - 15.04.201; 06 - 09.06. 2016 - se vor

desfasura urmitoarele activititi :

1. in sedinta Consiliului profesoral se va analiza oportunitatea desfagurdrii activitatii educative cu
prescolarii in perioada vacantei scolare si se vor stabili :

- numdérul de grupe;

- perioada de desfdsurare a activitatii, in functie de : programul de efectuare a concediilor de odihna

ale cadrelor didactice, programul de reparatii, igienizare, dezinfectie;
- programul orar zilnic de activitate cu prescolarii ;
De asemenea, se va solicita acordul individual scris al personalului didactic, privind participarea la

activitatile educative cu prescolarii ;

2. Se vor organiza  sedinfe cu péringii in vederea inscrierii copilului In programul educativ
desfdgurat in perioada vacantelor scolare si propunerii de activititi educative. Optiunile printilor se

inregistreaza, pe bazi de semnaturd individuald, in procesele verbale ale sedintelor;
3. Directorul va centraliza optiunile parintilor si ale cadrelor didactice ;

4. In sedinta Consiliului de administratie se va aproba strategia de organizare a activitatilor
educative cu prescolarii 1n perioada vacantelor scolare si se va incheia contractul educational, intre
unitatea de invatdmant si parintii ce solicitd inscrierea la program;

Corespunzitor fiecirei perioade mentionate, respectiv in datele de 17.12.2015; 02.02.2016;
19.04.2016; 20.06.2016, directorul unitdtii de invatimant va comunica in scris Inspectoratului Scolar al

Municipiului Bucuresti, prin inspectoratele de sector, urmétoarele :
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decizia privind organizarea de activitati educative in vacantele scolare;
perioada de desfagurare a activititii ;
- numdrul de grupe/numarul de prescolari cuprins in program;
- numdrul personalului didactic si nedidactic participant la programul de activititi educative;

- programul orar zilnic de activitate cu prescolarii ;
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