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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
1 Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind inscrierea si reinscrierea copiilor in
invatdmantul prescolar in anul scolar 2024-2025.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

_1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la inscrierea si reinscrierea copiilor in invatamantul prescolar in anul scolar 2024-2025.

2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4018/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de inscriere a copiilor in unitati de invatamaéant
preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie
timpurie complementare si a Calendarului inscrierii copiilor anteprescolari si prescolari in anul scolar 2024-2025
in unititi de invitimant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar
si in servicii de educatie timpurie complementare, Publicat in Monitorul Oficial nr. 251/2024;

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

“¥- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

Termenul

Procedurd documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura
Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

si proceduri operationale

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pand la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Reinscrierea si, respectiv, inscrierea copiilor anteprescolari si prescolari se realizeaza anual, conform
calendarului inscrierii copiilor in unitdti de invatdmant preuniversitar cu grupe de nivel prescolar si/sau
anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare, aprobat prin ordin al ministrului educatiei, in
limita planului de scolarizare aprobat.

Pentru solicitarea reinscrierii si, dupé caz, a inscrierii, parintele/reprezentantul legal al copilului completeaza o
cerere scrisa adresatd conducerii unitatii de invatamant respective. in cazul inscrierii, parintele/ reprezentantul
legal al copilului ataseazd si documentele doveditoare, care sunt analizate si validate de catre comisia de
ins_criere de la nivelul unitatii.

In limita numarului de locuri din planul de scolarizare si in baza principiului continuitatii in cadrul aceleiasi
unitati, copiii din grupa mare - nivel anteprescolar din cadrul unitatilor de invatamant pot fi reinscrisi, la cererea
parintilor/reprezentantilor legali, in grupa mica - nivel prescolar din unitatea respectiva.

fn cazul unui numar mai mare de copii de 3 ani decat numarul locurilor alocate prin planul de scolarizare
pentru grupa micd de nivel prescolar, cererile parintilor/reprezentantilor legali care solicita reinscrierea la
unitatea de invatimant pe care acestia au frecventat-o si in anul scolar anterior se proceseaza in ordinea
descrescatoare a varstei.

Dupa aplicarea prevederilor anterioare, in limita capacitatii de scolarizare a unitatii de invatamant,
inspectoratele scolare, la solicitarea conducerii unitatii de invatamant, pot aproba suplimentarea numarului de
locuri/grupe mici de nivel prescolar pentru reinscrierea copiilor de 3 ani.

Pirintii/Reprezentantii legali ai copiilor care implinesc 3 ani la inceputul anului scolar si care nu sunt reinscrisi
in grupa mica - nivel prescolar in unitatile de invatamant pot depune dosarul de inscriere la o alta unitate de

SHavatdmant.

Pentru copiii care indeplinesc criteriile pentru inscrierea in invatamantul primar si care, fie din cauza unui aviz
nefavorabil al Centrului judetean de resurse si asistentd educationald/Centrului Municipiului Bucuresti de
Resurse si Asistentd Educationald (CJRAE/CMBRAE), fie din cauza neadaptarii la regimul scolar al clasei
pregititoare, nu se inscriu in invatdmantul primar sau se retrag, se asigura continuitatea/reinscrierea in unitatea
de invataméant pe care au frecventat-o anterior.

Copiii din grupa mare - nivel anteprescolar din cadrul unitatilor de invatamant, care nu sunt reinscrisi conform
prevederilor legale sau care nu se pot reinscrie din cauza numérului insuficient de locuri aprobate pentru aceasta

grupéa de varstd, se pot inscrie in grupa mica - nivel prescolar, la o altd unitate de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare

a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces

’,alaﬂaﬁi entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitétii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cernealad/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Conducatorul Compartimentului CEAC
- Comisia de inscriere
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3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4, Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratad se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Alegerea unitatii de invatamant la care va fi inscris copilul

Parintii/Reprezentantii legali ai copiilor cu varsta cuprinsa intre 3 luni si 3 ani pot solicita inscrierea copiilor
lor in unitati de invitamant depunand, pe locurile libere ramase dupa operatiunea de reinscrieri, o cerere-tip de
inscriere la unitatea de invatamant aleasd ca prima optiune, insotita de documentele justificative.

Parintii/Reprezentantii legali ai copiilor cu varsta cuprinsa intre 3 si 6 ani pot solicita inscrierea copiilor lor in
unititi de invatamant depunand, pe locurile libere ramase dupa operatiunea de reinscrieri, o cerere-tip de
inscriere la unitatea de invatimant aleasd ca prima optiune, insotita de documentele justificative.

Numarul locurilor libere este stabilit ca diferentd intre numarul de locuri alocate pentru nivelul prescolar
si/fsau anteprescolar, pe grupe de varsta, prin planul de scolarizare si numarul de copii care au ocupat locuri in
etapa de reinscrieri.

In situatia in care in unitatea de invatamant numarul cererilor-tip de inscriere primite de la
parintii/reprezentantii legali ai copiilor este mai mare decat numarul de locuri libere, comisia de inscriere si
distribuire din unitatea de invatimant selecteaza copiii in ordinea descrescatoare a varstei si aplica criterii de

& epartajare generale si specifice, stabilite in conformitate cu prevederile metodologiei-cadru, in vederea stabilirii
“celor care vor fi admisi.

Criteriile generale de departajare care se aplicd in situatia prevazuta anterior pentru nivelul anteprescolar,
inclusiv pentru unittile de invatdmant pentru care autoritatea publica locala are statutul de fondator si care au
optat pentru derularea inscrierii prin utilizarea aplicatiei informatice pentru inscriere, sunt urmatoarele:

a) copilul are varsta de 2 ani impliniti pana la sfarsitul anului calendaristic in curs;

b) domiciliul copilului/locul de munca al unuia dintre péarinti/al reprezentantului legal este situat in apropierea
unitatii de invatamant unde parintele/reprezentantul legal depune cererea de inscriere;

c) ambii parinti ai copilului/parintele unic/reprezentantul legal ai/al copilului lucreaza/parintele prezinta
adeverinta de reintoarcere la serviciu, n momentul validarii cererii/in termen de 30 de zile de la inceputul anului
scolar, sau parintele copilului nu beneficiaza de indemnizatie pentru cresterea si ingrijirea copilului; situatiile in
care parintele/reprezentantul legal face dovada existentei unei activitati de tip PFA/S.R.L. se asimileaza cu cea a
parintilor/reprezentantilor legali care lucreaza;

d) cel putin unul dintre parinti/reprezentantul legal al copilului urmeaza o forma de invatamant la zi;

e) existenta unui document care dovedeste ca beneficiaza de tuteld sau de o mdsurd de protectie speciala
stabilita in conditiile Legii nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare;

f) existenta unui document care dovedeste ca este in grija unui singur parinte (familie
‘@ nonoparentald)/existenta unui document care dovedeste ca parintele/reprezentantul legal al copilului are 3 sau
mai multi copii (familie numeroasa);

g) cel putin unul dintre parinti/parintele unic/reprezentantul legal al copilului se incadreaza in una dintre
situatiile:

(i) pensionat in conformitate cu prevederile legale;

(ii) cu certificat de handicap;

(iii) somer, in céutarea unui loc de munca, cu documente doveditoare de la Agentia pentru Ocuparea Fortel de
Munca;

h) parintele/reprezentantul legal al copilului are un alt copil minor aflat in intretinere (pana la nivelul clasei a
IV-a a invatimantului primar) si/sau un alt copil inmatriculat in unitatea de invatamant respectiva, in anul scolar

pentru care se face inscrierea.

Criteriile generale de departajare care se aplicad in situatia prevazuta mai sus pentru nivelul prescolar sunt
urmatoarele:

a) copilul are varsta de 4 sau 5 ani impliniti la data de 1 septembrie;

b) domiciliul copilului/resedinta/locul de munca al unuia dintre parinti/al reprezentantului legal este situat in
apropierea unitatii de invatamant unde parintele/reprezentantul legal depune cererea-tip de inscriere;

c) cel putin unul dintre parinti/reprezentantul legal al copilului urmeaza o forma de invatamant la zi;

d) existenta unui document care dovedeste ca beneficiaza de tuteld sau de o masura de protectie speciala
stabilitd in conditiile Legii nr. 272/2004, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) existenta unui document care dovedeste ci este in grija unui singur parinte (familie
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monoparentald)/existenta unui document care dovedeste ca parintele/reprezentantul legal al copilului are 3 sau
mai multi copii (familie numeroasa);

f) ambii parinti/parintele unic/reprezentantul legal ai/al copilului lucreaza sau cel putin unul dintre ei se
incadreaza in una dintre situatiile:

(i) pensionat in conformitate cu prevederile legale;

(ii) cu certificat de handicap;

(iii) somer, in cdutarea unui loc de munca, cu documente doveditoare de la Agentia pentru Ocuparea Fortei de
Munca;

g) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului si/sau a certificatului de
orientare scolara si profesionala eliberat de CJRAE/CMBRAE;

h) existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/inmatriculate in unitatea de invatamant respectiva, in anul
scolar pentru care se face inscrierea.

Unitatile de invatdmant cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar cu program prelungit se adreseaza cu
prioritate parintilor care lucreaza si, in acest sens, ambii parinti vor depune la dosarul de inscriere adeverinte de
angajat.

in cazul in care numirul cererilor de inscriere este mai mare decat numarul de locuri libere, repartizarea
copiilor in invataméntul anteprescolar/prescolar se face in ordinea descrescitoare a numarului de criterii
generale de departajare cumulate de catre fiecare copil: se repartizeaza la inceput copiii care indeplinesc cele
mai multe dintre criteriile mentionate anterior si, apoi, in ordine, copiii care indeplinesc patru, trei dintre criterii,
doua sau doar unul dintre criterii.

in caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de criterii generale de
departajare se va lua in considerare ordinea criteriilor stabilite.

& Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de invatamant si se aplica in situatia in care
in unitatea de invatimant numarul cererilor-tip de inscriere primite de la parintii/reprezentantii legali ai copiilor
este mai mare decat numarul de locuri libere, dupa aplicarea criteriilor generale.

Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea de invatamant indica documentele doveditoare pe care
parintele/reprezentantul legal trebuie sa le depuna in momentul completarii/validarii cererii-tip de inscriere.
Criteriile specifice de departajare stabilite de unitatea de invatdmant trebuie sa tina cont de faptul ca toti copiii
au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociald si materiald, de sex, rasa, nationalitate,
confesiune, si nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate in afara calendarului inscrierii, sau
orice alte proceduri care nu respecta spiritul si litera metodologiei-cadru.

in cazul in care la o unitate de invatamant, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil care are un frate
geamén/o sora geamand, este admis/admisa si fratele sau sora acestuia, la aceeasi unitate de invatamant, peste
numarul de locuri alocat, conform prevederilor art. 23 alin. (6) din Legea invataméantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Prima operatiune a procesului de inscriere este reinscrierea copiilor care frecventeaza unitatea de invatamant in
anul scolar curent si care, in baza unei cereri de reinscriere completate de parinte/reprezentantul legal, urmeaza
s& beneficieze de continuitate si sa frecventeze respectiva unitate de Invatamant si in anul scolar pentru care se
realizeaza reinscrierea.

Conditiile preliminare pentru realizarea reinscrierilor sunt urmatoarele:

@ a) copiii ale caror cereri de reinscriere urmeazi a fi introduse trebuie sa fie inregistrati si asociati la
formatiunile de studiu din anul scolar anterior in platforma Sistemului informatic integrat al invatamantului din
Romania (SIIIR);

b) planul de scolarizare pentru nivelul prescolar si pentru nivelul anteprescolar aferent anului scolar pentru
care se face reinscrierea trebuie sa existe in platforma SIIIR si sa fie aprobat de inspectoratul scolar.

Un copil nu poate fi reinscris la un tip de formatiune de studiu inferior celui la care este asociat conform
vérstei pe care acesta o implineste la data inceperii anului scolar decat in cazul unei recomandari primite din
partea CJRAE/CMBRAE sau in cazurile prevazute de lege.

Prima operatiune a procesului de inscriere este reinscrierea copiilor care frecventeaza unitatea de invatamant in
anul scolar curent si care, in baza unei cereri de reinscriere completate de parinte/reprezentantul legal, urmeaza
sa beneficieze de continuitate si sd frecventeze respectiva unitate de invatamant si in anul scolar pentru care se
realizeaza reinscrierea.

Conditiile preliminare pentru realizarea reinscrierilor sunt urmatoarele:

a) copiii ale caror cereri de reinscriere urmeaza a fi introduse trebuie sa fie inregistrati si asociati la
formatiunile de studiu din anul scolar anterior in platforma Sistemului informatic integrat al invatamantului din
Romaénia (SIIIR);

b) planul de scolarizare pentru nivelul prescolar si pentru nivelul antepregcolar aferent anului scolar pentru
care se face reinscrierea trebuie sa existe in platforma SIIIR si si fie aprobat de inspectoratul scolar.

Un copil nu poate fi reinscris la un tip de formatiune de studiu inferior celui la care este asociat conform
varstei pe care acesta o implineste la data inceperii anului scolar decét in cazul unei recomandari primite din
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Partea CJRAE/CMBRAE sau in cazurile prevazute de lege.

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere, cuprinderea copiilor
anteprescolari si prescolari in unitati de invatdmant se face in trei etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) prima etap3, in care se colecteaza si se proceseaza cererile-tip de inscriere si documentele depuse/transmise
de périnti/reprezentantii legali, folosind SIIIR si avand la baza deciziile consiliilor de administratie ale unitatilor
de invatdmant, luate in urma aplicarii criteriilor de departajare; in aceasta etapa se deruleaza trei faze, dupa cum
urmeaza:

- faza I - se evalueaza cererile-tip de inscriere de la unitatile de invatdmant exprimate ca prima optiune si se
genereaza lista cererilor respinse;

- faza a II-a - se evalueaza cererile-tip de inscriere respinse in faza I, de la unitatile de invatamant exprimate ca
a doua optiune, si se genereazé lista cererilor respinse; cererile-tip de inscriere respinse in faza I si dosarele
corespunzatoare se transmit in copie, prin orice mijloc care permite confirmarea primirii, de la unitatea de
invatdmant exprimata ca prima optiune la unitatea de invatamant exprimata ca a doua optiune;

- faza a Ill-a - se evalueaza cererile-tip de inscriere respinse in faza a II-a, de la unitatile de invatamant
exprimate ca a treia optiune, si se genereaza lista cererilor respinse care pot intra, la solicitarea parintilor, pe
baza unei noi cereri, in evaluare in a doua etapa a inscrierilor, pe locurile ramase libere; cererile-tip de inscriere
respinse in faza a Il-a si dosarele corespunzatoare se transmit in copie, prin orice mijloc care permite confirmarea
primirii, de la unitatea de invatamant exprimata ca a doua optiune la unitatea de invatamant exprimata ca a treia
optiune.Parintii pot ridica dosarele respinse, de la unitatea de invataméant la care au fost depuse, in 5 zile
lucritoare de la data afisarii rezultatelor finale ale etapei;

b) a doua etapd, in care este asiguratd inscrierea, pe locurile libere ramase, a copiilor respinsi in etapa
anterioard; in aceastd etapa se colecteaza si se proceseaza noile cereri-tip de inscriere, cu alte trei optiuni, si

__ locumentele depuse/transmise de parinti/reprezentantii legali, folosind SIIIR si avand la baza aplicarea criteriilor
de departajare; in mod similar cu activitatile derulate in etapa I, in aceasta etapa se deruleaza trei faze, respectiv:

- faza I - se evalueaza cererile-tip de inscriere de la unitatile de invatdmant exprimate ca prima optiune si se
genereaza lista cererilor respinse;

- faza a Il-a - se evalueaza cererile-tip de inscriere respinse in faza I, de la unitatile de Invatamant exprimate ca
a doua optiune, si se genereaza lista cererilor respinse; cererile-tip de inscriere respinse in faza I si dosarele
corespunzitoare se transmit in copie, prin orice mijloc care permite confirmarea primirii, de la unitatea de
invatamant exprimata ca prima optiune la unitatea de invatdmant exprimata ca a doua optiune;

- faza a Ill-a - se evalueaza cererile-tip de inscriere respinse in faza a II-a, de la unitatile de invatamant
exprimate ca a treia optiune, si se genereaza lista cererilor respinse care pot intra in evaluare, pe locurile ramase
libere, in etapa de ajustdri, la solicitarea parintilor/reprezentantilor legali; cererile-tip de inscriere respinse in
faza a II-a si dosarele corespunzatoare se transmit in copie, prin orice mijloc care permite confirmarea primirii,
de la unitatea de invatimant exprimati ca a doua optiune la unitatea de invatdamént exprimata ca a treia
optiune.Parintii pot ridica dosarele respinse, de la unitatea de invatidmant la care au fost depuse, in 5 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale etapei;

c) etapa de ajustari, derulata la nivelul inspectoratului scolar, in care se colecteaza si se proceseaza noi cereri-
tip de inscriere si documentele depuse/transmise de parintii/reprezentantii legali ai copiilor care nu au participat
la primele doud etape sau nu au fost inscrisi din diferite alte motive; inscrierea se realizeaza pe locurile ramase
libere, precum si in functie de suplimentarile de locuri pe care le pot publica inspectoratele scolare. In aceasta

__>tapa se solutioneaza cu prioritate cazurile copiilor de 4 si 5 ani impliniti la inceputul anului gcolar ramasi
neinscrisi si cazurile copiilor care au solicitat inscrierea in clasa pregatitoare din invatamantul primar si nu au
fost admisi ca urmare a avizului negativ al CJRAE/CMBRAE, precum si cazurile copiilor de 2 ani care solicita
inscrierea in invatdmantul prescolar, cu respectarea prevederilor art. 30 alin. (1) din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cazurile copiilor care au ramas nerepartizati dupa derularea celor doua etape anterioare se solutioneaza, tot in
aceastd etapa, de cdtre comisia de inscriere si distributie de la nivelul unitatii de invatamant.

fn cazul in care numarul solicitarilor este mai mic sau egal cu numarul locurilor libere, comisia de inscriere si
distributie valideaza inscrierea copiilor respectivi in unitatea de invatamant fara nicio restrictie.

in cazul in care numarul solicitarilor este mai mare decat numaérul locurilor libere pentru fiecare nivel in parte
(anteprescolar si prescolar), comisia de inscriere si distributie din unitatea de invatdmant aplica criteriile de
departajare generale si apoi, daca este necesar, pe cele specifice.

Locurile ramase libere dupa primele doud etape sunt afisate la fiecare unitate de invatadmant si pe site-ul
inspectoratului scolar, pentru informarea parintilor/reprezentantilor legali.

Aplicarea criteriilor si stabilirea listei copiilor declarati admisi in unitatea de invatamant respectiva, la finalul
etapelor derulate la nivelul unitatilor de invataméant, si a listei cererilor respinse din lipsd de locuri se fac in
plenul comisiei de inscriere din unitatea de invatamant si se consemneaza intr-un proces-verbal, care ramane la
dosarul comisiei de inscriere si distributie.

Lista copiilor admisi se afiseaza la fiecare unitate de invatamant, conform calendarului inscrierii copiilor in
unititi de invatdmént preuniversitar cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar, si contine numele si

prenumele acestora.
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Rezultatele analizei si decizia comisiei de inscriere si distributie din unitatea de invatdmant, dupa fiecare
dintre cele doud etape derulate la nivelul unitatii de invatimant, sunt transmise comisiei de inscriere judetene/a
municipiului Bucuresti si Comisiei de inscriere nationale pana la data prevazuta de calendar.

Comisia de inscriere judeteand/a municipiului Bucuresti afiseazi situatia completarii locurilor la fiecare unitate
de fnvatamant, numarul de locuri disponibile si numarul copiilor neinscrisi dupa fiecare dintre cele doua etape
derulate la nivelul unitatilor de invatamant.

Informatiile mentionate anterior se afiseaza pe site-ul inspectoratului scolar, precum si la fiecare unitate de
invatdmant.

Ulterior incheierii celei de-a doua etape de inscrieri, unitatile de invatamant analizeaza rezultatele cuprinderii
copiilor anteprescolari si prescolari in unitati de invitimant, le compara cu rezultatele recensamantului si
informeazi comisia de inscriere judeteand/a municipiului Bucuresti cu privire la situatia copiilor recenzati care
nu sunt inca inscrisi la o unitate de invatdmant.

in cazul in care, dupa efectuarea analizei se constata ca exista copii anteprescolari si prescolari recenzati
neinscrisi in nicio unitate de invatamant, inspectoratele scolare si unititile de invatdmant, impreuna cu
autoritatile administratiei publice locale si cu sprijinul organizatiilor nonguvernamentale, fac demersurile legale
pentru asigurarea dreptului la educatie al copiilor de 4 ani si 5 ani care trebuie sa fie scolarizati in grupa mijlocie,
respectiv in grupa mare a invatamantului prescolar.

Comisia de inscriere si distribuire din fiecare unitate de invatimant se constituie anual si este alcatuita din:

a) presedinte - directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) secretar - secretarul sef/secretarul unitatii de invatamant sau un cadru didactic, in situatia in care unitatea
de invaiamant nu are un secretar;

¢) membri - cadre didactice, informaticieni, secretari.

. in situatia in care, la nivelul unitatii de invitimant, nu existd suficiente resurse umane pentru derularea in
conditii optime a etapei de Inscrieri, unitatile de invatdmant pot numi ca membri in comisia de Inscriere si
distribuire inclusiv personal didactic auxiliar.

La activitatea comisiei de inscriere si distribuire din unitatea de invatdméant pot participa si reprezentanti ai
sindicatului/consiliului reprezentativ al parintilor, cu rol de observator.

Se interzice unitatilor de invitimant de stat sa instituie taxe sau sa solicite parintilor/reprezentantilor legali
alte foloase pentru a realiza inscrierea copiilor anteprescolari si prescolari in unitati de invatamant si in servicii
de educatie timpurie complementare.

Se interzice colectarea sau favorizarea actiunii de colectare a unor fonduri materiale sau banesti de la
parintii/reprezentantii legali care solicitd inscrierea copiilor anteprescolari si prescolari in unititi de invatamant
si in servicii de educatie timpurie complementare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Comisia de inscriere si distribuire din unitatea de invatamant are urmatoarele atributii:

a) asigura informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si calendarul inscrierii copiilor
anteprescolari si prescolari in unitati de invatamant preuniversitar cu grupe de nivel prescolar si/sau
anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter
personal in conditii de maxima siguranta;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la copii pentru inscrierea in unitati de invatamant si in servicii de
educatie timpurie complementare; in acest scop aloca un numar suficient de calculatoare pentru a asigura
fluenta procesului de inscriere, precum s§i resursa umana necesara si competenta pentru operarea pe
calculator;

¢) verifici documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor/reprezentantilor legali, completeaza in
aplicatia informatica si/sau valideazd cererile-tip de inscriere, cuprinzand datele personale si, dupa caz,
informatia necesara pentru asigurarea departajarii copiilor;

d) raspunde de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, impreuna cu
parintii/reprezentantii legali, corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueaza
corectarea gregelilor sesizate;

e) stabileste si anuntd din timp criteriile de departajare specifice unitatii de invataméant care se aplica in
situatia in care exista mai multe cereri-tip de la parinti/reprezentantii legali decat locuri ramase libere;

f) transmite comisiei de inscriere judetene/a municipiului Bucuresti, spre verificare de catre consilierul
juridic al 1SJ/ISMB, criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care existd mai multe solicitari
de inscriere a copiilor decat locuri libere;

g) proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti, in
primele doud etape de inscriere, cererile-tip de inscriere ale celor care solicita inscrierea la unitatea de
invatamant, initial ca prima optiune si, ulterior, pe rénd, ca a doua si, respectiv, a treia optiune; admit sau
resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si propun consiliului de
administratie al unitatii de invatdmant lista copiilor admisi, spre validare; pentru fiecare dintre primele doua
etape de inscriere, asigura transmiterea cererilor-tip de inscriere nesolutionate in prima faza a etapei de
inscriere la unitatile de invatimant pentru care parintii/reprezentantii legali au exprimat a doua si a treia
optiune;

h) asigura prezenta permanentd, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere si distribuire
din unitatea de invdtimant, care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezinta pentru
completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la cuprinderea
copiilor in unitati de invatamant si in servicii de educatie timpurie complementare;

i) afiseaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie-cadru, listele cuprinzand numele si prenumele
copiilor inscrisi, pe niveluri (anteprescolar, pregcolar), pe grupe de varsta si pe tipuri de servicii (standard -
cresa sau gradinita/complementar);

j) elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de
inscriere a copiilor in unitdti de invatamant si in servicii de educatie timpurie complementare in termen de 5
zile de la incheierea inscrierii copiilor, respectiv dupad inscrierile in serviciile de educatie timpurie
complementare si propune eventuale modificari ale metodologiei-cadru.
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Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

1 Editia I 26.03.2024 X X Favorabil

Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

Lista de difuzare a procedurii

Data Data Data intrarii in
primirii retragerii vigoare
25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
2 Comisie Monitorizare Szasz Judith 26.03.2024 26.03.2024 26.03.2024

3 CEAC fﬁgﬁfi Suto Stefan 27.03.2024 27.03.2024  27.03.2024 %ﬁ

Anexe
Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
. Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfidsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Compartiment Nume si prenume Semnatura

Nr. Numar de

Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare

Calendar inscrierea copiilor

. anteprescolari si prescolari 2024-2025

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii
Domeniul de aplicare
.)ocumente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe

Pagina 11 /11




