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Organizarea i desfasurarea reinscrierii/inscrierii copiilor in invatamdntul prescolar in

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND

anul scolar 2019 - 2020

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei in
cadrul editiei procedurii de lucru:

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. privind
responsabilii
/operatiunea
1.1. | Elaborat Prof. Beldianu Cristina | Inspector scolar 15.04.2019
Prof. Breazu Maria Inspector scolar
Prof. lordache Georgeta | Inspector scolar
Prof. Lazlo loana Inspector scolar
Prof. Tomescu Mirela Inspector scolar
Prof. Voica Florica Inspector scolar
1.2 . Prof. Melnic Diana Inspector Scolar General 15.04.2019
Verificat .
Adjunct
1.3. Aprobat Prof. loana Mihaela Inspector Scolar General 15.04.2019
Neacsu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de lucru:

Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de revizuire Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita prevederile editiei / revizuirii
editiei
2.1. Editia I X
2.1.1 | Revizia 1 31.03.2014
2.1.2 | Revizia 2 27.04.2015
2.1.3 | Revizia 3 06.05.2016
2.1.4 | Revizia 4 04.05.2017
2.1.5 | Revizia 5 Legislatie Modificare 03.05.2018
2.1.6 | Revizia 6 Legislatie Modificare 15.04.2019
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii de
lucru:
Nr. Scopul | Ex. Compartiment Functia Nume si prenume Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. primirii
31 Aplicare 1 | Conducere Inspector Scolar Ioana Mihaela Neacsu
Inspectoratul Scolar al General - -
2 | Municipilui B;J.CU.I”CS ti Inspector S(;olar Diana Melnic
’ General Adjunct
Aplicare Inspectoratele scolare Inspectori scolari Andrei Tania
sectoarele 1-6 pentru management | Chitcd Camelia Tanta
39 1 institutional Radoi Maria .
Postescu Gabriela
Stroescu Marilena
Béadescu Daniela
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Aplicare Comisiile de reinscriere/ | Directori
33 | inscriere din unitatile de | Cadre didactice
e invatamant prescolar din
Municipiul Bucuresti
Evidenta Unitatile de invatamant Cadre didactice
34 | cu grupe de nivel
o prescolar din Municipiul
Bucuresti
3.5. | Aplicare 1 | Informatizare Sef serviciu Jean Badea
3.6. | Aplicare 1 | Retea scolara Consilier Simona Voicu
3.7. | Aplicare 1 | Serviciul arhivare Consilier Rodica Oteleanu

4. Scopul

Prezenta procedurd stabileste modul in care se organizeazd si
relnscrierea/inscrierea prescolarilor in gradinite, in anul scolar 2019-2020, de catre toate
unititile de invataimant preuniversitar, cu grupe de nivel prescolar, din Municipiul Bucuresti.

5. Domeniul de aplicare

se desfagoara

Prezenta procedura se aplica in toate unitdtile de Invatamant preuniversitar, cu grupe de
nivel prescolar, din Municipiul Bucuresti si va fi adusd la indeplinire de catre directorii
unitdtilor de invatamant prescolar si comisiile de reinscriere/inscriere din unitatile de
invatamant, constituite conform art. 80, alin.(1) din R.O.F.U.LP.

6. Documente de referinta

Prezenta procedurd a fost intocmitd in baza urmatoarelor documente legislative si
urmareste aplicarea prevederilor cuprinse 1n acestea:
= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare
» Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar,

aprobat prin  OMENCS nr. 5079 din 31 august 2016, si completarile cu OMEN

3027/2018.

» Regulamentul de organizare si functionare a invatimantului prescolar aprobat prin

Ordinul nr. 4464/2000.

» Adresa MEN nr. 30367/11.04.2019

» Procedura informaticd privind inscrierea in invatdmantul prescolar pentru anul scolar

2019-2020, 265/DTIC/12.04.2019

= H.G. NR. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara
= Nota MEN, nr. 30062/27.04.2018, referitoare la cuprinderea copiilor cu varste intre 3 si
6 ani 1n invatamantul prescolar, in anul scolar 2018-2019
* HG nr. 1252/2012 — in limita locurilor disponibile, pot fi inscrisi in grupa mica si copii

cu varsta intre 2 si 3 ani.

= Procedura informatici Modul SITIR-Inscrierea la gradinita, elaborata de MEN
® Ordinul SGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare prin Ordinul SGG nr.

200/2016
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
operationala stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual
Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a
cadrul unei mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
editii aprobate si difuzate
Solicitare de Cererea in care parintii vor completa, in ordinea descrescatoare a preferintelor, maximum
inscriere trei optiuni pentru unitati de invatamant la care mai exista locuri disponibile.
Locuri Locurile libere de la toate unitatile de invatamant din Municipiul Bucuresti, afisate la fiecare
disponibile unitate de invatamant in conformitate cu capacitatea gradinitei cuprinsa in planul de
scolarizare aprobat de [.S.M.B./M.E.N. stabilite in conformitate cu prevederile art. 63 alin.
(b) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si pe
site-ul ISMB, pentru informarea parintilor .
Criterii generale  |Criteriile mentionate in Nota MEN, nr. 30062/27.04.2018, privind Cadrul normativ pentru
de departajare desfagurarea procesului instructiv-educativ in anul scolar 2018-2019
Documente Documente atasate de parinti la cererea tip de inscriere, care demonstreaza criteriile generale
justificative sau specifice de departajare.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 v Verificare
4. A Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati

Cadrul normativ pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ, in anul scolar 2019-
2020, in invatamantul prescolar, este asigurat de Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Incrierea in gradinitele de stat se face firid preceperea unei taxe de
reinscriere/inscriere.

In procesul de inregistrare a copiilor, discriminarea dupi orice fel de criteriu este
interzisa.

Pentru asigurarea cuprinderii copiilor cu véarste intre 3 si 6 ani in invatdmantul prescolar,
se deruleaza, succesiv, urmatoarele etape:
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- reinscrierea copiilor care frecventeaza unitatea de Tnvatamant prescolar in anul scolar
in curs si urmeaza sa o frecventeze si in anul scolar care urmeaza;

- Inscrierea copiilor nou veniti.

Conditii preliminare:

- Planul de scolarizare pentru nivelul prescolar, anul scolar 2019-2020 trebuie s sa fie
aprobat de ISMB.

- Existenta locurilor disponibile la unitatea de invatdmant unde se doreste realizarea
inscrierii copilului.

- Inscrierile se vor efectua intr-un spatiu unde existd calculator, imprimanti, acces la
internet.

- Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de invatamant
prescolar sau cu grupe de prescolari, sunt aprobate de Consiliul de Administratie al
acesteia si avizate de catre consilierul juridic al Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti, pana la data de 18 mai 2019.
8.2.Modul de lucru

La nivelul fiecarei unitati de Invatimant preuniversitar, cu grupe de nivel prescolar, se
constituie
comisia pentru reinscrierea/inscrierea prescolarilor, pe baza deciziei emise de directorul unitatii
de invatadmant.

Pentru asigurarea transparentei procesului de reinscriere/inscriere, conducerile unitatilor
de invatdmant prescolar vor afisa, la vedere si pe site, pentru toti cei interesati, urmatoarele
informatii:

e capacitatea institutiei (numar de copii pentru care a fost proiectatd);

e numarul de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar 2019-2020 (pe
grupe de varsta: mica, mijlocie, mare);

e orarul reinscrierilor/inscrierilor, stabilit de conducerea unitatii de invatimant;

e perioadele programate pentru reinscrierea/inscrierea prescolarilor

e criteriile generale si criteriile specifice pentru inscrierea copiilor;

e numarul de copii reinscrisi/inscrisi zilnic (in perioada stabilitd) din totalul disponibil.

Totodata unitdtile de invataimant prescolar particular vor afisa si informatii privind
statutul gradinitei, respectiv: autorizata sa functioneze provizoriu sau acreditata ARACIP.

Criteriile specifice de departajare sunt claborate de fiecare unitate de invatamant
prescolar sau cu grupe de prescolari si sunt aprobate de Consiliul de administratie al acesteia.

Avizarea de catre consilierul juridic al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti a
criteriilor specifice de departajare se va face in perioada 15-17 mai 2019, prin inspectorii
scolari pentru management institutional.

I. REINSCRIEREA copiilor care frecventeazd gradinita in anul scolar 2018-2019 si
urmeaza s o frecventeze in anul scolar 2019-2020, va avea loc in perioada 06.05.2019-
17.05.2019, ora 12,00.

- Orarul reinscrierilor va fi stabilit de conducerea unitatii de invatamant si va fi afisat, la
loc vizibil, in fiecare gradinita, pentru informarea parintilor si a publicului interesat,
inclusiv pe site-ul acesteia, daca exista, si, eventual, pe site-ul inspectoratului scolar.

- Un copil nu poate fi reinscris la un tip/formatiune de studiu inferior celui la care este
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asociat.
- 19 mai 2019 - afisarea listelor nominale ale copiilor reinscrisi si a locurilor rdimase
libere.

II. INSCRIEREA COPIILOR NOU VENITI:

Ocuparea locurilor libere, dupa finalizarea etapei de reinscrieri, se va face, de regula, in
ordinea descrescatoare a grupelor de varstd, respectiv: grupa mare (copii de 5 ani), grupa
mijlocie (copii de 4 ani) si grupa mica (copii de 3 ani).

in baza HG nr.1252/2012 si in limita locurilor disponibile, pot fi inscrisi in grupa
mica si copii cu varsta cuprinsa intre 2 si 3 ani.

In situatia in care intr-o unitate de invitimant numarul cererilor de inscriere a copiilor in
invatdmantul prescolar, primite de la parinti, este mai mare decat numarul de locuri libere,
vor fi aplicate, succesiv, criterii de departajare generale si criterii de departajare specifice.

La momentul inscrierii in invataimantul prescolar, unitatile de invatamant incheie cu
parintii, tutorii sau sustinatorii legali, un Contract educational, ce include drepturile si
obligatiile reciproce ale partilor, prevazute de Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
completdrile si modificdrile ulterioare si de Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatimant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 5079/ 31.08.2016 si
completarile cu OMEN 3027/2018.

IL.1. ETAPA I - DE INSCRIERE - 20.05.2019-14.06.2019

1. Colectarea cererilor de inscriere 20.05.2019 — 07.06.2019

e In perioada 20.05.2019 — 07.06.2019, parintii copiilor vor inregistra solicitirile de
inscriere in unitatile de invatdmant cu nivel prescolar, care au locuri disponibile pentru
anul scolar 2019— 2020.

e Solicitarea de inscriere va fi Insotitd de documente justificative, care si demonstreze
criteriile generale si criteriile de departajare specifice elaborate de cétre unitatile de
invatdmant prescolar sau cu grupe de prescolari in vederea 1inscrierii copiilor in
invatdmantul prescolar.

] Documente necesare inscrierii: parintele/tutorele legal depune la unitatea de
invatamant, in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 5079 din 31 august 2016, si
completarile cu OMEN 3027/2018 :

- Cerere de inscriere - generata de SIIIR

- Adeverinte de salariati ale parintilor/ale unui parinte (pentru gradinitele cu program
prelungit si sdptamanal)

- Copie certificat de nastere copil

- Copie C.I. parinte/tutore/reprezentant legal

- Hotarari judecatoresti (daca este cazul)

- Fisa medicala, completatd potrivit reglementarilor in vigoare

- Documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare generale sau
specifice ale celor trei unitati de invatamant pentru care au optat .

e Toate informatiile, declarate in cererea de solicitare a inscrierii, documentele anexate vor



—— e Procedura operationali Editia: I

MUNICIPIULUI BUCURESTI scolar 2019 - 2020

' Organizarea si desfasurarea Nr. exemplare: 1
romania2019.e o e T -
Presedinfia Romaniei la Consiliul Uniunii Europene relnscrlerll/l‘nscrlerll coplllor in ReV]Zla 6

INSPECTORATUL SCOLAR AL invéatamdantul prescolar in anul | Nr. exemplare: 1

COD: PO................ Lo Pagina 6/16

Departamentul: Retea scolara Exemplar: 1

fi verificate de membrii comisiei de inscriere a unitdtii de invatamant. Cererea va fi
introdusa in aplicatia informatica SIIIR iar dupa validarea datelor inregistrate se va tipari
o cerere-tip electronica. Parintele copilului verifica corectitudinea datelor inregistrate si
semneaza pentru validare.
e Parintele completeaza maxim trei optiuni pentru unitdti de invatamint in care exista
locuri disponibile. Obligatoriu va fi completata cel putin o optiune.
e Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti confirmd finalizarea colectarii cererilor
aferente etapei I de inscriere pana cel tarziu la 07 iunie ora 12.
2. Proceserea cererile de inscriere 10.06.2019 — 14.06.2019
Dupéa inchiderea perioadei de colectare a cererilor de inscriere, toate unitatile de
invatamant cu grupe de prescolari vor analiza dosarele/cererile depuse, astfel:
e Faza I- 11 iunie, ora 14, termen limitd pentru evaluarea cererilor care au prima optiune.
e Faza II - 13 iunie, ora 14, termen limitd pentru evaluarea cererilor care au optiunea 2.
e Faza III - 14 iunie ora 14, termen limitd pentru evaluarea cererilor care au optiunea 3.
Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitatior de invatamant cu
grupe de prescolari directioneaza dosarele catre gradinitele/scolile cu grupe de prescolari,
aflate pe a doua pozitie din cele trei optiuni, in limita locurilor disponibile, dupa analizarea
cererilor de la optiune 1.
Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul gradinitele/scolile preiau
aceste dosare pe baza Procesului verbal (Anexa 1 -4)
Copiii respinsi 1n Etapa I vor putea fi inscrisi pe locurile raimase libere pentru Etapa II.
in data de 18 iunie 2018 - ora 15 - Unitatile de invatdmant vor afisa listele finale ale
copiilor inscrisi/admisi in gradinita, pentru anul scolar 2019 — 2020, dupa prima etapa.
* Unitatile de invatamant, care nu mai au locuri disponibile dupa prima etapa,
nu pot primi cereri tip de inscriere pentru etapa a doua.

I1.2. ETAPA a Il a DE iNSCRIERE - 24.06.2019 - 26.07.2019

1. Colectare cereri de inscriere 24.06.2019 — 19.07.2019

In perioada 24.06.2019 — 18.07.2019, parintii/tutorii legali ai copiilor care nu au fost
cupringi intr-o unitate de invdtamdnt in prima etapa de inscriere sau care nu au participat
la aceastd etapd, completeazd o noud cerere - tip de inscriere si o depun la unitatea de
invatamant cu nivel prescolar aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate, pentru
etapa a doua, in ordinea descrescatoare a preferintelor.

* Documente necesare inscrierii: parintele/tutorele legal depune la wunitatea de
invatamant in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, aprobat prin ~ OMENCS nr. 5079 din 31 august 2016, si
completdrile cu OMEN 3027/2018, dosarul cu documentele mentionate, in prezenta
proceduri, pentru etapa I :

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

e Toate informatiile declarate in cererea de solicitare a inscrierii, documentele anexate vor
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fi verificate de membrii comisiei de inscriere a unitdtii de Invatamant. Cererea va fi
introdusa in aplicatia informatica SIIIR si, dupa validarea datelor inregistrate, se va tipari
o cerere-tip electronica. Parintele copilului verificd corectitudinea datelor Inregistrate si
semneaza pentru validare.

e Parintele completeaza maxim trei optiuni pentru unitdti de invatamint in care exista
locuri disponibile. Obligatoriu va fi completata cel putin o optiune.

e Ocuparea locurilor disponibile se realizeaza in ordine descrescatoare a grupelor de varsta,
respectiv grupa mare (copii de 5 ani), grupa mijlocie (copii de 4 ani) si grupa mica (copii
de 3 ani).In baza H.G. NR. 1252/2012 si in limita locurilor disponibile, pot fi inscrisi in
grupa mica si copii cu varsta cuprinsa Intre 2 si 3 ani.

e In situatia in care intr-o unitate de invatamant numarul cererilor de inscriere a copiilor in
invatdmantul prescolar, primite de la parinti, este mai mare decit numéarul de locuri
libere, vor fi aplicate, succesiv, criterii de departajare generale si criterii de departajare
specific.

e Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti confirma finalizarea colectarii cererilor,
aferente etapei a Il a de Inscriere, pana cel tarziu la 19 iulie ora 12.

2. Procesarea cererile de inscriere 22.07.2019 - 26.07.2019

Dupa inchiderea perioadei de colectare a cererilor de inscriere, toate unitdtile de
invatamant cu grupe de prescolari vor analiza dosarele/cererile depuse astfel, similar Etapei
I:

e Fazal - 23 iulie ora 14, finalizarea evaluarii cererilor care au prima optiune.

o Faza Il - 25 iulie ora 14, finalizarea evaludrii cererilor care au optiunea 2.

o Faza Il — 26 iulie ora 14, finalizarea evaluarii cererilor care au optiunea 3.

Presedintii/membrii comisiilor de inscriere de la nivelul unitagilor de invatamant
directioneaza dosarele (documentele justificative) catre scolile/gradinitele aflate pe a doua
pozitie sau 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 1 - 4)

Copiii respinsi in faza III se vor putea inscrie pe locurile ramase libere pentru Etapa de
ajustari.

In data de 26 iulie 2019, ora 15 - unititile de invatimant vor afisa listele finale ale
copiilor inscrisi/admisi in gradinita, pentru anul scolar 2019 - 2020, dupa a doua etapa.

* Unitatile de invitidméant care nu mai au locuri disponibile dupa a doua etapa

nu pot primi cereri tip de inscriere pentru etapa de ajustari.

IL3. ETAPA DE AJUSTARI - 29.07.2019 — 30.08.2019

Etapa de ajustdri, desfasuratd in afara perioadei mentionate in Procedura informatica
MEN nr. 265/DTIC/12.04.2019, presupune introducerea cererilor de inscriere si admiterea lor
pe locurile ramase libere.

Unitatile de invatamant vor introduce si valida, pe locurile libere, cererile depuse.
Acestea se vor admite dupa validare.

Inspectoratele Scolare ale sectoarelor 1-6 se vor asigura ca toate cererile introduse in
Etapa de ajustari sunt valide si admise la sfarsitul perioadei, pe 30.08.2019 ora 14.
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Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti sectoarele 1-6 vor monitoriza/indruma
activitatea comisiilor de inscriere din unitdtile de invatamant prescolar de stat si se vor
asigura cd toate cererile introduse in etapa de ajustari sunt valide si admise la sfarsitul
perioadei, pana la data de 30.08.2019, ora 14.00.

CALENDARUL INSCRIERII iN iNVATAMANTUL PRESCOLAR

pentru anul scolar 2019 — 2020

Data
limiti/perioada

EVENIMENTUL

PREGATIREA INSCRIERII iN INVATAMANTUL PRESCOLAR

15 aprilie - 6 mai
2019

Afisarea la fiecare unitate de inviatamant, inclusiv pe site-ul acesteia,
daca exista si pe site-ul inspectoratului scolar:

e Adresa MEN, nr. 30367/11.04.2019, referitoare la cuprinderea copiilor cu
varste intre 3 si 6 ani in invataméantul prescolar, in anul scolar 2019-2020.
Capacitatea institutiei (numar de copii pentru care a fost proiectata)
e Numarul de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar
2019-2020 (pe grupe de varstd: micd, mijlocie, mare)
o Orarul reinscrierilor/inscrierilor, stabilit de conducerea unitatii de Tnvatamant
e Perioadele programate pentru reinscrierea/inscrierea prescolarilor
o Criteriile generale si criteriile specifice pentru Inscrierea copiilor
e Numarul de copii reinscrisi/inscrisi zilnic (in perioada stabilitd) din totalul
disponibilzare propus, respectiv numédrul de grupe pe nivele de varsta, pentru
anul scolar 2019-2020
Se urmareste:
Prelucrarea adreselor oficiale privind re/inscrierea copiilor pentru anul scolar
2019-2020 in Consiliul Profesoral.
Constituirea comisiei de re/inscriere a copiilor pentru anul scolar 2019-2020
in Consiliul Profesoral.
Validarea Comisiei de re/inscriere a copiilor pentru anul scolar 2019-2020 in
Consiliul de Administratie.

REINSCRIEREA COPIILOR PRESCOLARI 08.05.2018-19.05.2018

6 mai -17 mai
2019

Validarea in Consiliul de Administratie a criteriilor generale de departajare
pentru etapa de inscriere a copiilor nou venifi pe care gradinitele le aplica
atunci cand sunt mai multe solicitari decat numarul de locuri.

Se desfasoara etapa de reinscriere a copiilor care frecventeaza gradinita in anul
scolar 2019-2020 si urmeaza sa o frecventeze in anul scolar 2019-2020.
Promovarea copiilor in aplicatia www.siiir.edu.ro pentru anul scolar 2019—
2020.

15-17 mai 2019

Criteriile de departajare specifice vor fi transmise, in doud exemplare, spre
analiza si acordarea avizului de legalitate, serviciului juridic din cadrul ISMB,
prin inspectorii scolari pentru management institutional.
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20 mai 2019

Afisarea in fiecare unitate de invitiméant a:

a) programului de completare a cererilor tip de inscriere in invatamantul
prescolar.

b) documentelor necesare inscrierii, in conformitate cu art. 34 din R.O.F.1.P.
aprobat prin OMEN. nr. 4464/7.09.2000

c) criteriilor generale si specifice de departajare a locurilor ramase libere

PRIMA ETAPA DE INSCRIERE in gradinitd 20 mai - 14 iunie

20 mai - 07 iunie

Etapa de reinscriere este finalizata la nivel national si este Inchisa de MEN.
Colectarea cererilor de inscriere:

Completarea de catre parinti a cererilor-tip de inscriere, (maxim trei optiuni),
la unitatea de invatdmant la care solicita inscrierea copiilor.

2019 Validarea cererilor-tip de inscriere la unitatea de Invatdmant la care solicitd

inscrierea copiilor, zilnic, in intervalul orar 8,00-17,30 (luni-vineri).
Solicitarea de inscriere va fi insotita de documente justificative, care sa
demonstreze Indeplinirea criteriilor generale si specifice.

Faza I Analizarea/evaluarea de catre Comisia de re/inscriere a copiilor n invatdmantul
prescolar, a cererilor de inscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice si

10 iunie repartizarea la grupe a prescolarilor ai cdror parinti au solicitat, ca primd

ora 14.00 optiune. (optiunea 1)

11 iunie - ora

Presedintii/ membrii comisiei de inscriere de la nivelul unitatii de invataimant
predau comisiei de inscriere de la nivelul unitétii (optiunea 1), toate dosarele

14.00 nesolutionate la nivelul unitatii de invatimant, pe baza unui proces verbal de
predare-primire. ( anexa 1 si 2 la procedura)
Faza I1 Analizarea/evaluarea de catre Comisia de re/inscriere a copiilor in

12 iunie - 13 iunie
ora 14.00

invatamantul prescolar, a cererilor de inscriere, cu ajutorul aplicatiei
informatice si repartizarea la grupe a prescolarilor ai caror parinti au solicitat,
ca a doua optiune. (optiunea 2)

13 iunie - ora

Presedintii/membrii comisiei de inscriere de la nivelul unitatii de invatamant
predau comisiei de inscriere de la nivelul unitatii (optiunea 2), toate dosarele

14.00 nesolutionate la nivelul unitatii de invataimantpe baza unui proces verbal de
predare-primire. ( anexa 1 si 2 la procedura)
Faza 111 Comisiile de inscriere din unitatile de invatdmant, cu grupe de nivel prescolar,
14 iunie - ora vor analiza dosarele/cererile care au exprimata optiunea 3.
14.00

18 iunie 2019

Unititile de inviatidmant vor afisa locurile rdmase libere, lista copiilor
neinscrisi dupa prima etapa si listele finale ale copiilor inscrisi/admisi in
gradinitd, pentru anul scolar 2019-2020, dupa prima etapa.

A DOUA ETAPA DE INSCRIERE in gradiniti 24 iunie - 27 iulie

24 iunie - 19 iulie
2019

Colectarae cererilor de inscriere:
Parintii/tutorii legali ai copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de
invatdmant in prima etapa de inscriere sau care nu au participat la aceasta
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etapd, completeazd o noud cerere-tip de inscriere si o depun la unitatea de
invatdmant cu nivel prescolar aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni
exprimate pentru etapa a doua, in ordinea descrescatoare a preferintelor.
Validarea cererii-tip de inscriere la unitatea de invdtdmant aflatd pe prima
pozitie din cele trei optiuni exprimate se face in prezenta parintelui/
tutorelui/reprezentantului legal si a cel putin unui membru din comisia de
inscriere.
Comisia de inscriere de la nivelul fiecarei unitati de invatdmant va analiza, pe
baza documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale, avizate de
[.S.M.B. si aprobate de Consiliul de Administratie al scolii/gradinitei, pentru
unitatea de invatamant aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni exprimate.
Validarea ocuparii locurilor disponibile la unitatea de invatamant, la care a fost
depusa cererea pentru etapa a Il-a de Inscriere, se face in ordinea stabilita prin
aplicarea criteriilor de departajare, generale.
Fazal Analizarea/evaluarea de catre Comisia de re/inscriere a copiilor in

20 iulie2019 - 23

invatamantul prescolar, a cererilor de inscriere, cu ajutorul aplicatiei
informatice si repartizarea la grupe a prescolarilor ai caror parinti au solicitat,

iulie ca prima optiune. (optiunea 1)
23 iulie 2019- ora Presedintii/membrii comisiei de inscriere de la nivelul unitatii de invatamant
14.00 predau comisiei de Inscriere de la nivelul unitatii (optiunea 1), toate dosarele
nesolutionate la nivelul unitatii de invatdmantpe baza unui proces verbal de
predare - primire. ( anexa 3 i 4 la procedura)
Faza Il Analizarea/evaluarea de catre Comisia de re/inscriere a copiilor in

24 iulie - 25 iulie

invatamantul prescolar, a cererilor de inscriere, cu ajutorul aplicatiei
informatice si repartizarea la grupe a prescolarilor ai caror parinti au solicitat,
ca a doua optiune. (optiunea 2)

25 iulie 2019 - ora

Presedintii/membrii comisiei de inscriere de la nivelul unitatii de invatamant

14.00 predau comisiei de inscriere de la nivelul unitatii (optiunea 2), toate dosarele
nesolutionate la nivelul unitatii de invatdmantpe baza unui proces verbal de
predare - primire. ( anexa 3 si 4 la procedura)

Faza 111 Comisiile de inscriere din unitatile de Tnvdtdmant, cu grupe de nivel prescolar,

26 iulie 2019

vor analiza dosarele/cererile care au exprimata optiunea 3

26 iulie 2019-ora
14.00

Unititile de invatamant vor afisa locurile ramase libere, lista copiilor
neinscrisi  dupd prima etapa si listele finale ale copiilor inscrisi/admisi in
gradinita, pentru anul scolar 2019-2020, dupa prima etapa.

ETAPA DE AJUSTARI 29 julie - 30 august

29 iulie - 30 august
2019

Etapa de ajustiri, desfdsuratd in afara perioadei mentionate in Procedura
informaticad elaboratda de MEN, presupune colectarea cererilor de inscriere si
admiterea lor pe locurile ramase libere.

Unitatile de Tnvatamant vor introduce si valida, pe locurile ramase libere, toate
cererile depuse. Acestea se vor admite imediat dupa validare.
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30 august 2019 - | Inspectoratele Scolare ale sectoarelor I-VI se vor asigura cad toate cererile
ora 14.00 introduse in Etapa de ajustari sunt valide si admise la sféarsitul perioadei.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimantd, copiator,
telefon, materiale consumabile, spatiu de afisare/avizier, internet, program informatic
pentru inregistrarea cererilor.

8.3.2 Resurse umane: inspectori scolari din invatdméantul prescolar, inspectori
scolari pentru management institutional din sectoarele 1-6, directori ai unitatilor de
invatamant, membrii Comisiei de reinscriere/inscriere de la nivelul unitatii de
invatamant.

8.3.3 Resurse financiare: cheltuieli cu materialele consumabile.

8.4. Responsabilititi si termene

Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea (opratiunea) I I I v A"
Crt.
1 Inspectori scolari din Inspectoratul Scolar al E Ap

Municipiului Bucuresti

2 Inspector Scolar General Adjunct A%
Inspector Scolar General A

4  |Comisiile de reinscriere/inscriere din unitatile de Ap
invatamant

5 Serviciul Arhivare Ah

9. Dispozitii finale:

9.1. Procedura va fi difuzatd 1in toate unitatile de invatimant cu grupe de nivel prescolar,
directorilor si membrilor comisiilor si compartimentelor implicate in coordonarea si
desfasurarea activitdtii de reinscriere/inscriere a copiilor in gradinitele din Municipiul
Bucuresti.

9.2. Actuala procedura va fi revizuitd, in cazul in care apar modificari organizatorice sau
alte reglementari cu caracter general sau intern, care fac obiectul acestei proceduri.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Anexele 1/4 - Procese verbale de predare-primire a dosarelor

11
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11. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1-2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 2
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8 Descrierea procedurii operationale 3/8
9 Calendarul activitatii 8/11
11 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 11
12 Dispozitii finale 11
13 Cuprins 12
14 Anexe 13-16
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Anexal - PV
Proces verbal,
incheiat astizi, , cu prilejul predarii-primirii dosarelor
nesolutionate la

(unitatea de invatamant aflatd pe prima pozitie din cele trei optiuni) in urma departajarii pe
criterii generale, in etapa I de inscriere in inviatidmantul prescolar.

Au fost predate doamnei/

domnului ,

de la ... (unitatea
de invatamant aflata pe a_doua pozitie din cele trei optiuni), cererea tip si documentele
justificative ale urmatorilor copii, de citre doamna/ domnul

, membru in Comisia de inscriere in invitamantul

prescolar:

SO S

Am predat, Am primit,

*o copie a cererii tip de inscriere ramdne la scoala/grdadinita care predd dosarele

13
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Proces verbal,
Incheiat astiiZiy.......cooerrerererrennes , cu prilejul predarii-primirii dosarelor
nesolutionate la

(unitatea de invatamant aflata pe a doua_pozitie din cele trei optiuni) in urma departajarii
pe criterii generale, in etapa I de inscriere in invatidmantul prescolar.

Au fost predate doamnei/
domnului

de la ...

b

.......... (unitatea

de invatamant aflatd pe a_treia pozitie din cele trei optiuni), cererile tip si documentele

justificative, de catre doamna/ domnul , membru in

Comisia de inscriere in invatdmantul prescolar:

A S

Am predat, Am primit,

*0 copie a cererlii tip de inscriere ramdne la scoala care preda dosarele
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Anexa3 - PV
Proces verbal,
incheiat astizi,.....coooererrerrerernene , cu prilejul predarii- primirii dosarelor
nesolutionate la

(unitatea de invatamant aflata pe prima pozitie din cele trei optiuni) in urma departajirii pe
criterii generale, in etapa a II-a de inscriere in invataméantul prescolar.
Au fost predate doamnei/

domnului R

de la ... (unitatea

de invagamant aflata pe a_doua pozitie din cele trei optiuni), cererea tip si documentele

justificative ale urmatorilor copii, de catre doamna/ domnul

, membru in Comisia de inscriere in invitamantul

prescolar:

S O o

Am predat, Am primit,

*0 copie a cererii tip de inscriere ramdne la scoala/grdadinita care predd dosarele
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Anexa4 - PV
Proces verbal,
Incheiat astiziy......cooerrerrennene , cu prilejul predarii- primirii dosarelor
nesolutionate la

(unitatea de invatamant aflata pe a doua_pozitie din cele trei optiuni) in urma departajarii
pe criterii generale, in etapa a II-a de inscriere in invatiméantul prescolar.

Au fost predate doamnei/
domnului

de la ...

b

(unitatea

de invatamant aflatd pe a_treia_pozitie din cele trei optiuni), cererile tip si documentele

justificative, de catre doamna/ domnul , membru in

Comisia de inscriere in invatdmantul prescolar:

A S

Am predat, Am primit,

*0 copie a cererlii tip de inscriere ramdne la scoala care preda dosarele
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