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PROCEDURA OPERATIONALA

privind reinscrierea/inscrierea copiilor in unititile de invatamant prescolar

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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Mincu Steliana Inspector  pentru | 07.05.2020
educatie timpurie
1.2 Verificat Ranciu Mioara ISGA 07.05.2020
13 Aprobat Pavel Viorica ISG 07.05.2020

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau reviziei

caz, revizia in editiei
cadrul editiei !
1 2 3 4
2.1 Revizia 2 in Referinte normative Nota MEC 07.05.2020
cadrul editiei I (aplicabile activitatii nr.791/04.05.2020

procedurale) in  anul

scolar 2020-2021
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupad caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

. : Dat
Scopul Ex. Compartiment . Numele si ? a_ 5
e Functia primi | Semnatura
difuzarii nr. prenumele fii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Informare 1 Curriculum i | Inspector  pentru | Mincu Steliana | 07.05. | se va posta
aplicare inspectie educatie timpurie 2020 | pe site-ul si
scolara la  sediul
ISJ
3.2. Aplicare 1 Unitati de Directori de unitati 07.05. | se va posta
invatamant de Invatamant 2020 | pe site-ul
favizierul
unitatii  de
invatamant
3.3. Informare 1 1.S.J. Tulcea ISG Pavel Viorica 07.05.
2020
3.4. Informare 1 I.S.J. Tulcea ISGA Ranciu Mioara 07.05.
2020
3.6. Evidenta 1 SCIM Secretar SCIM | Peiciu Marinela | 07.05.
comisie 2020

4. Scopul procedurii operationale:

- Prezenta procedura este elaborata in baza precizarilor notei MEC nr.791/04.05.2020, inregistrata la ISJ
Tulcea sub nr. 3119/ 05.05.2020 si a cadrului normativ pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ, in

anul scolar 2020-2021, in invatamantul prescolar, asigurat de Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Procedura reglementeaza calendarul reinserierii/inscrierii, etapele, criteriile generale de departajare, si

modalitatea de aprobare a criteriilor specifice pentru asigurarea inscrierii copiilor 1n unitétile de invatamant.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

51 Precizarea /definirea activititii la care se refera procedura operationala:
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Aceasta procedura se aplicd pentru asigurarea reinserierii/inscrierii in unitatile de invatdmant prescolar din
judet, in acord cu precizarile notei MEC nr.791/04.05.2020, inregistrata la ISJ Tulcea sub nr. 3119/ 05.05.2020
si a cadrului normativ pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ, in anul scolar 2020-2021, in
invatamantul prescolar, asigurat de Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5.2 Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica:

Operatiunea se desfasoara 1n cadrul activitdtii comisiilor de inscriere de la nivelul fiecarei unitati de
invatamant cu personalitate juridica sub atenta coordonare a directorului unitatii.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceastd procedura depinde de activitatea domeniilor:

* Conducerea I1SJ

»  Serviciul juridic

*  Compartimentul curriculum si inspectie scolara

*  Managementul unitatilor scolare - directori

b) Afisarea notei MEC nr.791/04.05.2020, inregistrata la ISJ Tulcea sub nr. 3119/ 05.05.2020 pe site-ul 1SJ
Tulcea si la nivelul fiecarei unitati de Invatamant cu nivel prescolar;

C) Stabilirea si afisarea orarului reinscrierilor/inscrierilor la nivelul fiecarei unitati, in perioada 07.05.2020 -
31.08.2020 cu precizarea ca reinscrierile/inscrierile se pot efectua si prin fax, posta electronica sau
telefonic;

d) Stabilirea criteriilor specifice de departajare si aprobarea lor in consiliul de administratie al fiecarei unitati
de invatamant;
e) Avizarea criteriilor specifice de catre consilierul juridic al ISJ Tulcea pana in data de 29.05.2020;

f) Asigurarea transparentei procesului de reinscriere/inscriere prin afisarea informatiilor prevazute de nota
MEC,;

0) Realizarea etapelor de de reinscriere/inscriere conform Procedurii informatice specifice nr.705/04.05.2020
(transmise ISJ/ISMB de citre MEC), Modul SIIR - Inscrierea la gradinitd 2020-2021

h) Pentru inscrierea prescolarilor in anul scolar 2020-2021 parintii pot comunica unitdtii de invatamant prin
fax, postd electronicd sau telefonic datele necesare (date privind soticitantul, date privind copilul si date
privind optiunile exprimate) pentru a fi introduse in aplicatia informatica.
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1) Validarea fiselor de inscriere si completarea dosarelor cu documentele necesare se va desfasura in ordinea
in care cererile au fost introduse in aplicatie, conform comunicarii de pe site-ul /avizierul unitatii de

invatamant.

J) Consilierea si sprijinirea parintilor pentru solutionarea diferitelor situatii legate de reinscrierea/inscrierea

copiilor in gradinite.

5.4 Listarea domeniilor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;
listarea domeniilor implicate in procesul activitatii.

* Serviciul retea scolara ISJ Tulcea

*  Compartimentul curriculum si inspectie scolara- educatie timpurie

»  Serviciul juridic din 1SJ Tulcea

e Informatician ISJ

*  Managementul unitatilor scolare - directori

6. REFERINTE NORMATIVE ( APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE)

- Cadrul normativ pentru desfagurarea procesului instructiv-educativ in anul scolar 2020-2021, in

invatamantul prescolar, este asigurat de Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Nota MEC nr.791/04.05.2020, Inregistrata la ISJ Tulcea sub nr. 3119/ 05.05.2020
- Procedura informatica specifica nr.705/04.05.2020 (transmisa ISJ/ISMB de catre MEC), Modul SIIIR -

Inscrierea la gradinita 2020-2021

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. e <

ort Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

1 Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

. . . Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

2 procedura operationala (PO) . . . . . e

nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

7.2. Abrevieri ale termenilor
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PO Procedura operationala
E Elaborarea
\% Verificare
A Aprobare
Ap. Aplicare
M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii

Legea nr. 1/2011

Legea Educatiei Nationale

Nota MEC Adresa a Ministerul Educatiei si Cercetarii nr.791/04.05.2020 privind

relnscrierea /inscrierea copiilor In gradinite

1.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean

Calendar Calendarul reinserierii/inscrierii in gradinitd, recomandat de MEC 1in nota

nr.791/04.05.2020

CA Consiliul de administratie;

CRS Compartimentul Retea Scolara;
Modul cuprins in Procedura informatica specifica (transmisa ISJ/ISMB de citre

Modul SHIR MEC)

Criterii generale

Criterii stabilite de MEC pentru repartizarea copiilor probate prin documente

Criterii specifice

Criterii elaborate si aprobate de CA din unitate, avizate de consilierul juridic din
ISJ

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea realizarii activitatii, cu privire
la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului de reinscriere/inscriere a
copiilor in gradinite;

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata

Revizuirea in cadrul

editiei

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau mai multor componente, ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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8. Descrierea procedurii formalizate

Dispozitii generale:

Pentru asigurarea cuprinderii copiilor cu vérste intre 3 si 6 ani in invdtamantul prescolar se deruleaza,
succesiv, urmatoarele etape:

Nr. crt. Activitati Responsabili
1. Publicarea adresei Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. nr.791/04.05.2020 | Inspector
privind reinscrierea/inscrierea copiilor in gradinite pe site-ul ISJ Tulcea, | educatie
www.isjtulcea.ro timpurie
Informatician
2. Afigarea, la vedere, pentru toti cei interesati, de catre conducerile unitatilor | Conducerea
de invatamant prescolar (pentru asigurarea transparentei  procesului de | unitatii
reinscriere/Inscriere) a urmatoarele informatii: de Tnvatima
e Invatamant
- capacitatea institutiei (numar de copii pentru care a fost proiectatd);
- numarul de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar 2020-
2021 (pe grupe de varsta: mica, mijlocie, mare);
- criteriile generale mentionate de MEC si criteriile specifice pentru inscrierea
copiilor (avizate de oficiul juridic din ISJ Tulcea);
Unitatile de invatamant prescolar particular vor afisa si informatii privind
statutul gradinitei, respectiv: autorizatd sd functioneze provizoriu sau
acreditata ARACIP.
3. Reinscrierea copiilor care frecventeaza unitatea de invatamant prescolar in | Conducerea
acest an scolar si urmeaza sa o frecventeze si in anul scolar care urmeaza; unitatii de
Etapa de reinserieri se desfasoara in perioada 25 mai - 05 iunie 2020; invatamant
Orarul reinserierilor 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.
Reinscrierile se pot efectua si prin fax, posta electronica sau telefonic.
4. Afisarea numarului de locuri libere pentru anul scolar 2020- 2021 (pe grupe | Conducerea
de varsta: mica, mijlocie, mare); unitatii de
invatamant
5. Elaborarea criteriilor specifice de departajare de fiecare unitate de | Conducerea
invatamant si aprobarea de catre Consiliul de administratie al acesteia. unitatii de
Criteriile specifice de departajare sunt aplicate dupa epuizarea departajarii pe | invatdmant
baza criteriilor generale mentionate anterior. Pentru criteriile specifice
stabilite, unitatea de nvatamant va indica documentele doveditoare pe care
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parintele trebuie sa le depuna in momentul completarii/validarii cererii-tip de
inscriere. Aceste criterii nu pot fi discriminatorii si nu pot include existenta
unor liste de preinscrieri, organizate in afara calendarului procesului de
inscriere In invatamantul prescolar.

Avizarea criteriilor specific de catre consilierul juridic al Inspectoratului
Scolar Judetean Tulcea pana la data de 29 mai 2020.

Consilier
juridic 1SJ
Tulcea

Inscrierea copiilor in gradinite se va derula incepand cu 8 iunie 2020,
respectiv:

08.06.2020 - 03.07.2020 - etapa |
20.07.2020- 10.08.2020- etapa Il
11.08.2020- 31.08.2020- etapa de ajustari
Orarul reinserierilor si, respectiv, al Inscrierilor va fi stabilit de conducerea
unitatii de invatdmant 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.

Ocuparea locurilor libere, dupa finalizarea etapei de reinserieri, se va face cu
respectarea prevederilor din legislatia in vigoare, si cu precédere in acest an
solar a prevederilor Legii nr.56/2019, asigurand cuprinderea tuturor copiilor
de 5 ani 1n grupa mare,ca parte a invatdmantului general obligatoriu.

Périntii pot comunica unitatii de invatamant prin fax, posta electronica sau
telefonic datele necesare (date privind soticitantul, date privind copilul si date
privind optiunile exprimate) pentru a fi introduse in aplicatia informatica . in
acest mod, toti solicitantii vor fi inregistrati in aplicatia specifica, iar validarea
fiselor de inscriere se va desfasura in ordinea in care cererile au fost
introduse 1n aplicatie, conform comunicarii de pe site-ul /avizierul unitatii de
invatamant.

Conducerea
unitatii de
invatamant

Aplicarea succesivd a criteriilor de departajare generale (in situatia in
care intr-o unitate de invatamant numarul cererilor de inscriere a copiilor in
invatamantul prescolar, primite de la parinti, este mai mare decat numarul de
locuri libere) dupa cum urmeaza:

Criteriile generale de departajare sunt urmatoarele:

-existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti
(situatia copilului care provine de la o casd de copii/un centru de
plasament/plasament familial se asimileaza situatiei copilului orfan de ambii
parinti);

-existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;
-existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de
invatamant respectiva,

Conducerea
unitatii de
invatamant
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-existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a
copilului, insotit de certificatul de orientare scolara eliberat de Comisia de
orientare scolara si profesionala.

In cazul in care numirul cererilor de inscriere primite de la parinti este mai
mare decat numarul de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea
descrescatoare a numarului de criterii generale de departajare cumulate de
catre fiecare copil: se repartizeaza la Inceput copiii care indeplinesc trei
dintre criteriile mentionate anterior, apoi copiii care indeplinesc doud dintre
criterii si, in final, copiii care ineplinesc doar unul dintre criteriile
mentionate.

9. Aplicarea criteriilor de departajare specifice avizate de oficiul iuridic din | Conducerea
1.S.J. Tulcea unitatii de

invatdmant

10. Solutionarea diferitelor situatii legate de reinscriere/inscriere in unitatile de | Conducerea
invatdmant prescolar, ISJ; unitatii de
Consilierea si sprijinirea parintilor, tindnd cont, cu precddere, de interesul invatdmant
eductional al copilului.

11. Etapele de reinscriere si inscriere vor fi realizate conform Procedurii | Conducerea
informatice specifice (transmise ISJ/ISMB de catre MEC), Modul SIHIR - | unitatii de
Inscrierea la gradinita 2020-2021. invatamant

12. Asigurarea conditiilor organizatorice si logistice necesare pentru utilizarea | 1.S.J. Tulcea
facila a aplicatiei informatice SHIR

13. Urmarirea modului in care sunt respectate si aplicate prevederile notei MEC. | Inspectorii

scolari
generali si
inspector
pentru  educ.
timpurie

Nr. crt. Cotnpartlmentul. (postul)/ Activititile desfasurate
actiunea (operatiunea)
1. Inspectorul scolar general Urmareste modul in care sunt respectate si aplicate
prevederile notei MEC.
2. Inspectorii  scolari  generali | Urmaresc modul in care sunt respectate si aplicate
adjuncti prevederile notei MEC
3. Inspectorul  pentru  educatie | Publicd nota MEC pe site-ul 1SJ;
timpurie Intocmeste procedura de reinscriere/inscriere a copiilor in
gradinitele de la nivelul Judetului Tulcea
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Urmareste modul in care sunt respectate si aplicate
prevederile notei MEC

Solutioneaza diferitele situatii legate de reinscriere
/inscriere in unitatile de invatdmant prescolar, ISJ;
Consiliaza si sprijind parintii, tindnd cont, cu precadere,
de interesul educational al copilului.

invatamant cu nivel prescolar

4. Consilierul Juridic al 1ISJ Tulcea | Avizeaza criteriile specifice pana la data de 29 mai 2020.

5. Informaticianul 1SJ Asigura conditiile organizatorice si logistice necesare
pentru utilizarea facila a aplicatiei informatice SIIIR

6. Conducerea unitatilor de | Asigura transparenta procesului de reinscriere/inscriere a

copiilor, respectand recomandarile punctuale ale notei
MEC

Notia: Termenele din procedura aprobata se vor corela cu termenele prevazute in procedura SITIR

Prezenta procedura: Se aplica unitatilor de Invatimant preuniversitar de stat si particular care au nivel

prescolar.







