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PROCEDURA OPERATIONALA

Organizarea si desfasurarea reinscrieriifinscrierii copiilor in invitimantul
scolar 2022- 2023

anteprescolar in anul ]

Cod: P.0.-DC.-EDT-02

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Elemente
Nr. privind . . =
ert | responsabilii/ Functia Numele si prenumele Data | Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
21. | FElaborat Inspector scolar Prof. Gabriela Berbeceanu | 16.05.2022 (/2\
4 .

22.| Verificat | Lnspector scolar Prof. dr. Marta Mate | 16.05.2022 '8

general adjunct \ ) & J

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +40(0)25421331s, +40(0)254215755
Fax: +40(0)254215034, +40(0) 254220911

e-mail: inspectorat@isi.hd.edu.ro, http://isi.hd.edu.ro



_’f.'—;‘.\.“. (R L p—

§ TR AN ANFERAEL B,

TR | scoLar JUDETEAN § MINISTERUL EDUCATIEI
RS 4 i HUNEDOARA
Presedintele /
23 Avizat comisiei de Prof. Adriana Almasan 16.05.2002 [ _ 7
monitorizare a
SCIM, ISGA
24, Aprobat Inspector Scolar Prof. dr. Maria Stefinie 16.05.2022
General 1\

Editia / revizia
in cadrul editiei

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZILOR IN CADRUL' EDITIILOR

procedurii operationale
Componenta Modalitatea de

revizuiti

revizuire

Data de la care se aplica
Prevederile editiei / revizuirii
editiei
4,
16.05.2022
—_— VIV

——

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

] _ T
N .Scolgu!- Ex. Compartiment Functia Nume i ]')at.a" Semnitu
crt|difuzdrii| Nr, prenume primirii ra
| 2 3 4 5 6 7
4.1 |Aprobare| 1 Conducere Inspector scolar | Prof. dr. Maria s
general Stefanie M
4.2 | Avizare 1 Conducere Presedintele Prof. Adriana
comisiei de Almasan
monitorizare a
SCIM, ISGA _
43 Aplicare | 1 Conducere Inspector scolar | Prof. dr. Marta ( ) <7 ]
general adj. Mate | P
4.4.| Aplicare Oficiul juridic Consilier juridic Ion Nistor 4‘!. ‘6“
]
45| Aplicare | 1 | Curriculum $i inspectie Inspector scolar Prof. Gabriela '/')
scolari Berbeceanu 7~
4.6 | Aplicare Conducere Directori Directorii //
unitétilor de
invatimant cu
nivel
anteprescolar
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4.7 |Informare| 1 Comisiile de inscriere Cadre didactice, Conform
din unititile de secretari, statului de

invagamant cunivel | i formaticient etc. | functii aprobat
anteprescolar din judetul

Hunedoara

4.8 | Arhivare 1 Serviciul arhivare Comisia de Conform
monitorizare a SCIM statului de
l functii aprobat

4. SCOPUL procedurii operationale

a. Stabileste modul de realizare a activitifii respective, compartimentele si persoanele implicate;
b. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirij activitatii;
C. Asiguri realizarea activititii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;

d. Sprijini auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control, iar pe manager,

in exercitarea procesului decizional;

e.  Scopul specific al procedurij este de aplicare a prevederilor dispozitiilor Notei ME nr. 28347/
11.05.2022 .

5. DOMENIUL DE APLICARE a rocedurii operationale
Prezenta proceduri este aplicabild in unititile de invitimant preuniversitar cu grupe de nivel
anteprescolar din Judeful Hunedoara si va fi dusi la indeplinire de citre comisiile de inscriere din
unitétile de invatimant, constituite in baza Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a

altor unititi de educatie timpurie anteprescolard, aprobati prin HG nr 566/2022, cu modificirile $i
completarile ulterioare.

Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;
a.  Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:

® Secretariat;

e Juridic;

¢ Conducere

b. De aceasti activitate depind in cadrul activitétii efectuate urmitoarele compartimente:
* Curriculum §i inspectie scolari

Compartimentele furnizoare de date si/san beneficiare de rezultate ale activitiii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurati.
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a.  Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

Secretariat

Juridic

Conducere

e Consiliul de administratie

b.  De aceastdi activitate beneficiazi 1in cadrul activititilor efectuate urmitoarele
compartimente:

e Curriculum si inspectie scolari.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

6.1 Documente de referin{i (reglementiiri) aplicabile activitiitii procedurate:

a. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr. 1 /2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387 din
7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice,
cuprinzéind standardele de management / control intern la entitiile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial.

6.2 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar
aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/2020;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin O.M.E.C
nr.5530/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Metodologia de organizare si functionare a cregelor si a altor unitdti de educatie timpurie
anteprescolard aprobatd prin HG Nr 566/2022; ,

- Nota ME nr. 28347/11.05.2022 privind reinscricrea si inscrierea copiilor cu varste de la nastere
la 3 ani in educatia anteprescolard, pentru anul scolar 2022 — 2023;

- Circuitul documentelor

6.3. Alte reglementiri interne ale entititii publice
- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioar3;

- circuitul documentelor.

1. DEFINITII S$1 ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor utilizati:
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Nr. Termenul Definitia §i / sau, daci este cazul, actul care defineste

crt. termenul respectiv

1. Procedura operationali Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activitifii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Editia se modifica afunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depiisesc 50% din continutul reviziei
anterioare

3. Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de reguli sub 50% din continutul
procedurii.actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Solicitare de inscriere Cererea in care parin{ii vor completa datele necesare inscrierii.

5. Locuri disponibile Locurile libere de la toate unitdtile de invafaimant
anteprescolar sau cu grupe de nivel anteprescolar din
judetul Hunedoara, afisate la fiecare unitate de invitdmant
in conformitate cu capacitatea acesteia cuprinsi in planul
de scolarizare aprobat de ISJ] Hd/ME in conformitate cu
prevederile art 63 alin (1) lit b) din legea Educatiei
Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare.

6 Criterii generale Criteriile mentionate in Nota ME nr. 28347/11.05.2022
privind Cadrul normativ pentru desfisurarea procesului
instructiv-educativ in anul scolar 2022-2023.

7 Documente justificative Documentele atasate de périnti la cererea-tip de inscriere,
care demonstreazd criteriile generale sau specifice de
departajare §i declaratie acord a ambilor parinti/tutore/
reprezentant legal privind inscrierea la unitatea de

invitimant.

Abrevieri ale termenilor utilizati:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationali
2, E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +40(0)254213315, +40(0)254215755
Fax: +40(0)254215034, +40(0} 254220911

e-mail: inspectorat@isi.hd.edu.ro, http://isi.hd.edu.ro



“W | INSPECTORATIL.

]
BB | SCOLAR MDETEAN MINISTERUL. EDUCATIE]
{HKNEDOARA /

8. DESCRIEREA procedurii operationale

8.1 Generalititi

Cadrul normativ pentru desfisurarea procesului instructiv educativ pentru anul scolar 2022- 2023 in
invétimantul prescolar este asigurat de Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si
completirile ulterioare.

Pentru asigurarea cuprinderii copiilor cu varste de la nastere la 3 anj in invatdmantul anteprescolar se
deruleazi succesiy urmatoarele etape:

- reinscrierea copiilor care frecventeazi cresa in anul scolar in curs §i urmeazi si o frecventeze siin
anul viitor scolar.
- inscrierea copiilor nou veniti.

Conditii preliminare pentru procesul de inscriere:

- Existenta planului de scolarizare la nivelu] anteprescolar pentru anul scolar 2022-2023, aprobat de
ISJ Hd.

8.2. Documente utilizate
- Adresa MLE. nr.28347/11.05 -2022, referitoare la cuprinderea copiilor cu varste de la nagtere Ia
3 ani ani In invatimantul anteprescolar.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

® mobilier de birou, calculator, imprimant, copiator, telefon/ fax, materiale consumabile, site-ul
unititii de invatimant/cresei, spatiu de afisare/ avizier, internet/ postd electronici, program
informatic pentry inregistrarea cererilor de inscriere.

8.3.2. Resurse umane
* inspectorul scolar pentru educatie timpurie, directori aj unititilor de invétimant, profesori
membri din Comisia de inscriere de la nivelul unitétii de invitimant.

8.3.3. Resurse financiare
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e cheltuieli cu materialele consumabile

8.3.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
- LEX.exe
- Site-ul ISJ Hunedoara http://isi.hd.edu.ro
- Nota M.E. 28347/DGI/11.05.2022

8.4. Modul de lucru
inscrierea la cresi 2022

La nivelul fiecirei unitdfi de inviimant sau cu grupe de nivel anteprescolar se constituie comisia
pentru reinscrierea/inscrierea copiilor, pe baza deciziei emise de directorul unititii de invitimant.

Pentru asigurarea transparentei procesului de reinscriere/inscriere, conducerile unititilor de
invd{iméant vor afisa, la loc vizibil si pe site-ul unititii (in misura in care existi) urmitoarele
informatii:

- capacitatea institutiei (numdr de copii pentru care a fost proiectati);

- numirul de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar 2022-2023 (pe grupe de
vérstd: micd, mijlocie, mare), avindu-se in vedere efectivele formatiunilor de studiu, previzute in
Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unititi de educatie timpurie
anteprescolari aprobatd prin HG Nr 566/2022, cu modificarile si completirile ulterioare;

- orarul reinscrierilor/inscrierilor, stabilit de conducerea unititii de invitimant;

- perioadele programate pentru validarea cererilor in vederea reinscrieriiinscrierii anteprescolarilor;

- criteriile generale si criteriile specifice pentru inscrierea copiilor;

- numdrul de copii reinscrigi/inscrisi zilnic (in perioada stabilitd) din totalul disponibil.

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de inviiméant anteprescolar sau cu
grupe de nivel anteprescolar si sunt aprobate de Consiliul de administratie al acesteia.

Avizarea de citre consilierului juridic al ISJ Hd a criteriilor specifice de departajare se va face in
perioada 19 - 24 mai 2022. Documentele vor fi transmise la Oficiul juridic al ISJ Hd.

REINSCRIEREA copiilor care frecventeazi cresa:

Reinscrierea copiilor care frecventeaza cresa in anul scolar 2021-2022, si urmeazi si o frecventeze si
in anul scolar 2022-2023, va avea loc in perioada 16.05.2022-27.05.2022, ora 12.00.

Orarul reinscrierilor va fi stabilit de citre conducerea unitatii de invitimant si va fi afisat la loc
vizibil, in fiecare unitate, pentru informarea parintilor si a publicului interesat, inclusiv pe site-ul
acesteia, dacd existi.

Completarea dosarului: cerere de reinscriere, i declaratie-acord de reinscriere la unitate semnati de
ambii périnti/tutore/ reprezentant legal.
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Un copil va fi reinscris la grupa corespunzitoare varstei, dar ny poate fi reinscris la un tip/formatiune
de studiu inferior celyj la care este asociat.

27 mai 2022 - afisarea listelor cu numerele de inregistrare primite odati cy depunerea dosarelor
copiilor reinscrigi si a locurilor rimase libere.

iN; SCRIEREA COPIILOR NOU VENITI

Ocuparea locurilor libere, dups finalizarea etapei de refnscriere, se va face in ordinea descrescitoare a
grupelor de varst3, respectiy:

a) in medie 7 copii, dar nu maj putin de 5 si nu mai mult de 9, la grupa mici;

b) in medie 12 copii, dar nu maj putin de 8 si nu mai my}t de 15, la grupa mijlocie;

a) grupa micj — copiide la 01a 12 luni;
b) grupa mijlocie — copii de la 13 1a 24 de luni;
¢) grupa mare — copii de la 25 1a 36 de luni,

anteprescolar, primite de Ia parinti, este mai mare decdt numdarul de locuri libere, vor f aplicate,
succesiv, criterii de departajare generale si specifice, cu Tespectarea numarului maxim de copii la

invitdmant respectivi;
- unui document medica] eliberat de medical specialist/certificate de orientari scolars si
profesionald/certificate de incadrare in grad de handicap;
In cazul in care numadrul cererilor de Inscriere primite de 15 parinti este mai mare decat numirul de
locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescitoare a numdrului de criteria generale de
departajare cumulate de citre fiecare copil, respective: se repartizeazs la inceput copiii care

Pentru asigurarea transparente procesuluj de reinscriere/inscriere, conducerile unititilor de invitimant
Cu grupe de anteprescolar vor post ape site-ul unititii de Invitimant si/say Ia avizier, in loc vizibil,
pentru toti cei interesati, urmatoarele informatii; '
- capacitatea institutiei;
- numdrul de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentry any] scolar 2022-2023 (pe
grupe de vérstd: mica, mijlocie, mare);
- criteriile generale si criteriile specific pentru inscrierea copiilor;
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La inceperea anului scolar, unitdtile de invitdmant incheie cu périntii, tutorii sau reprezentantii legali
un contract educational ce include drepturile si obligatiile reciproce ale pértilor, previzute de Legea
Educatiei Nationale nr.1/201 1, cu completirile si modificarile ulterioare, de ROFUIP si de
Regulamentul de organizare si functionare al unitifii de invatimant in cauzs,

ETAPA DE iNSCRIERE 30.05 - 15.07.2022
1. Colectarea cererilor de inscriere 30.05 - 30.06.2022

In perioada 30.05 - 30.06.2022 parintii copiilor vor inregistra solicitirile de inscriere in unititile de
Invatimant anteprescolar sau cu grupe de anteprescolari, care au locuri disponibile pentru anul scolar
2022-2023.

grupe de anteprescolari.

- documente necesare inscrierii, depuse de parinte/tutore/ reprezentant legal la unitatea de invagimant
sunt:

a) copie de pe certificatul de nastere al copilului;

b) copie de pe actele de identitate ale pdrintilor/ reprezentantilor legali si, dupa caz, copie a
hotérarii/sentintei de plasament sau a sentintei de incredintare in vederea adoptiei;

¢) adeverinti de angajat pentru fiecare dintre parinti/ reprezentantii legali, pentru tipul de program
prelungit;

d) adeverin{d de la medicul de familie in care si se mentioneze ci respectivul copil este sinitos clinic;

Sanitdtii, cu privire la intrarea copilului in colectivitate, eliberat de medicul de familie al copilului cu
maximum 5 zile Tnainte de a incepe frecventarea unititii
f) documente care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare generale sau specifice.

verificate de membrii comisiei de reinscriere/inscriere a unititii de invitimant.

Pdrintii pot comunica unitdtii de invatimant si prin fax sau post electronici cererea tip de inscriere si
documentele aferente pentru a fi inregistrate in registrul de inscriere al unititi.

Planificarea programului pe zile §i ore pentru primirea cererilor si a documentelor aferente va fi
afisati la avizierul unitdtii si sau pe site-ul acesteia,

2. Procesarea cererilor de inscriere 01 -15.07.2022

ETAPA DE AJUSTARI (29.08-02.09.2022):

Etapa de ajustari, desfisurati in afara perioadei mentionate in Nota M.E. nr.
28347/11.05.2022, presupune introducerea cererilor de inscriere si admiterea lor pe locurile
rdmase libere.

Prezenta procedurd a fost aprobati cu Cod. PO-DC-EDT-01 si intrd in vigoare la data de
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17.05.2022, fiind transmisi unitdtilor de invitimant cu nivel anteprescolar, in vederea luirii
mésurilor legale ce se impun si aplicarii intocmaj a prevederilor ei.
* La finalul fiecirei zile in care se desfisoard inscrieri, se va afiga pe site-ul unititii de
invéitdimant/ cresei la avizierul acesteia, numarul de copii inscrisi zilnic §i numarul de locuri libere.

Inspectoratele scolare se vor asigura ci toate cererile introduse in etapa de ajustiri sunt valide
$i admise la sfirsitul perioadei.

Termen: 02.09.2022 ora 14,00.

9. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

| Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) 1 II om | 1v | v VI
0 1 2 3 4 5 6
1. Inspector scolar eucatie timpurie E [
2. Inspector scolar general adjunct Vv
3. Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM <}7 Av
4, Inspector scolar general I A
5. - Inspectori scolari generali adjuncti Ap
- Inspectie scolari
- Management institutional
- unitdfi de nva|Amant
- secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare Ah
| a SCIM
10. ANEXE, TNREGISTRARI. ARHIVARI
Nr. Denumire
anexi anexi Elaborator Aprobi Nr. Loc arhivare Perioadi
exem- arhivare
lare
0 1 2 3 4 5 6
1. Cerere tip de M.E. ISG 1 La Manualul de Cu procedura
inscriere, etapa I gi proceduri -
alla CMSCIM
2, Declaratie-acord de |  Gabriela ISG 1 La Manualul de Cu procedura
inscriere la cresi Berbeceanu proceduri -
CMSCIM
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Cerere de Gabriela La Manualul de
reinscriere la cres | Berbeceanu proceduri -
CMSCIM

11. CUPRINS

Nr.
componentei
in cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii Operationale

Pagina

Coperta ]
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei 1

Sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Situatia editiilor si a reviziilor in cadryl editiilor procedurii
operationale
Lista persoanelor [a care se difuzeazy editia / revizia in cadrul
editiei procedurii Operationale

Scopul procedurii operationale
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Anexa 3 -CERERE DE REINSCRIERE iN CRESA 2022

Nr. /.
CERERE DE REINSCRIERE N CRESA
AN SCOLAR 2022-2023

Subsemnatul........cc.evveeevcerneeeeeererensrrennnn, » parinte/tutore al prescolarului............cvverrvenn.n. ,
inscris in grupa................. ,» avand domiciliul T0.....veueeeeereneennn SHADAceueeereeecieciiee e eeseeeeeeneeeeenns s
nr......, bloc........... , scara........... , apartament.......... , mama/tatil/tutore/reprezentant legal al
minorului/minorei
ndscut/a la data de s
declar ci

o avem/ O nuavem custodie comuna asupra copilului.
o Dovedesc ci am custodia exclusivi a copilului dovediti prin urmétorul document

oODeclar cd ambii paringi suntem de acord cu reinscrierea/inscrierea copilului la

.(unitatea de Invifimant)

Cunosc ci falsul in declaratii este pedepsit de legea penald, conform prevederilor art. 292 din
Codul Penal.De asemenea, declar ¢4 sunt de acord ca datele mele personale si ale fiului/fiicei
mele si fie prelucrate in vederea inscrierii in invatdméntul primar, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

Declarant:

Numele si prenumele

Semnitura:

Numele §i prenumele

Semnitura;

Data;
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