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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEL IN

CADRUL EDITIEI procedurii de sistem

Elemente
ivind ; "
i‘:ltr_ res;:':s‘:bilii ' Functia Numele i prenumele Data Semndtura
et operatiunea
7 2. 5 4. 9
Prof. MIRELA DANIELA
2.1, Elaborat Inspector scolar TOMESCU
: Inspector scolar | Prof. GABRIEL A
22| Verficat | o oneraladjunct | POSTESECU
. Inspector seolar | Prof. RUXANDRA
23.1  Avizat o eral adjuncth| REGALIA
Inspector scolar | Prof. VLAD FLORENTIN
S | < Apeotat general DRINCEANU

3. Formular de evidentd a modificarilor / Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii de sistem

Editia / revizia Data de la care se
Itt ey Componenta | Modalitatea de | aplica prevederile
Nr. in cadrul e | e editiei / revizuirii
edifiei revizuitd revizuire ifiei / revizuirii
o - editiei
e . [ 3 _ 4.
31, Edifial |

Data de la care
s€ retrage
editia/
revizuirea
edifiei
3.




INSPECTORATUL
SCOLAR AL
MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Procedurd de sistem

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA INSCRIERII
COPIILOR IN UNITATILE DE INVATAMANT CU
GRUPE DE NIVEL ANTEPRESCOLAR SAU CARE
AU IN ARONDARE CRESE
IN MUNICIPIUL BUCURESTI,
IN ANUL SCOLAR 2022 - 2023

privind

Editia |
Nr. de exemplare 4

Revizia 0
Nr. de exemplare 0

Pagina 3 din 13

Exemplar nr.___

4. Formular de distribuire — difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul

editiei procedurii de sistem
Scopul | Ex. . A : Data
:lrlt'. di:fﬁp | N Compartiment Functia Nume si prenume ikl Semn,
i 1. 2, 3. 4, 5. 6. 1.
Inspector scolar Vlad Florentin
4.1. b 1
1. | Aprobare Conducere general DRINCEANU
; Inspector scolar | Ruxandra Eugenia
4.2.| Avizare 1 Conducere general adj REGALIA
. Inspector scolar Gabriela
4.3. | Aplicare | | Conducere general adj. POSTESCU
: Curriculum si Mirela Daniela
44.| Aplicare | | inspectie scolars Inspector scolar TOMESCU
Directorii
unititilor de
Invafimant care
4.5. | Aplicare Conducere Directori au grupe cu nivel
anteprescolar sau
care au in
arondare crege
Comisiile de
reinscriere/ inscriere
din unitagile de Y
inva{Amant cu nivel Cadre d:daclzuce, Conform statului
4.6. | Informare anteorescilit by secretari, de functii bat
EE informaticieni, ete.| ° NP
care au in arondare
crese, din Municipiul
Bucuresti
47 Alte _
scopuri
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5. SCOPUL procedurii de sistem
a. Stabileste modul de realizare a activitaii respective, compartimentele si persoanele implicate;
b. Certifica existenta documentatiei adecvate derularii activitafii:
c. Asigurd realizarea activita{ii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
d. Sprijind auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare i / sau control, iar pe director,

in exercitarea procesului decizional;

e. Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor dispozifiilor cuprinse in Nota M.E.
nr. 28347/11.05.2022 privind reinscrierea/inscrierea copiilor in invafaméntul anteprescolar
pentru anul scolar 2022 - 2023, inregistrata la .S.M.B. cu nr. 12153/16.06.2022.

6. DO E APLICARE a procedurii de sist

Prezenta procedura este aplicabila in unitdfile de invajamant cu grupe de nivel anteprescolar sau care
au in arondare crege si va fi dusa la indeplinire de catre comisiile de inscriere din unitifile de inva{imant,
constituite conform art. 72 din Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a unitifilor de invajamant
preuniversitar, aprobat prin OME nr. 4183/04.07,2022.

Prevederile procedurii urméresc asigurarea bunei organizari i desfasurari a inscrierii copiilor in anul
scolar 2022- 2023 in unitafile de invi{dmant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare crese

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii de sistem / documente de referinta

Documente de referinia (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primard
- Legea educatiei nationale nr. I/ 2011, cu modificirile si completarile ulterioare
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitafilor publice, cuprinzind standardele de management/control
intern la entitafile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;
b. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitaii
- Regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin O.M.E.C.T 5.
nr. 5530/5.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Regulamentul de organizare si funcfionare a Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti,

inregistrat cu nr. 21939/18.09.2015.
- Regulamentul de Organizare si Funcfionare a Unitdtilor de Invaamant Preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin OME nr. 4183 din 04.07.2022.
- Metodologia de organizare §i funciionare a cregelor si a altor unitafi de educatie timpurie anteprescolara
aprobata prin Hotdrirea Guvernului nr. 566/2022,
- Nota Ministerului Educatiei nr. 28347/11.05.2022 privind reinscrierea/inscrierea copiilor in unitaile

de invafimant care au grupe cu nivel anteprescolar sau care au in arondare crese, pentru anul scolar

2022 — 2023;

8. DEFINITII

ALE TERMENILOR utilizati i

a. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. |
_Erl.

Termenul

1. Procedura de sistem

_termenul respectiv

| Definifia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor care trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activitdlii, cu privire la succesiunea |
_elementelor din cadrul derulirii procesului respectiv

2. | Editie a unei proceduri sistem, aprobati si difuzata

3. | Revizuirea in cadrul edifiei

contfinutul procedurii

Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de '

hcllunea de modificare, respectiv Qli_ﬂ-ugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei edifii a unei
!prnceduri. modificiri ce implica, de regula, sub 50% din
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b. Abrevieri ale termenilor utilizati

W P = e
E_tr' Abrevierea Termenul abreviat .

:_ 1. P.S. Procedura de sistem - NS

2 E. Elaborare i

3. Wiz Verificare e

L4 Av. | Avizare ar e

| s [ @ A Aprobare . ~

| 6. | Ap. | Aplicare i, |

| 7. Ar. Arhivare o =3

| B LSMB. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti R

9. M.E. | Ministerul Educafiei B
10, | ROFUIP E{egulaniemu] de f’.]rgafii?art si Funclionare a Unitétilor de
| A, Invatimént Preuniversitar .
1. | HG. | Hotarirea Guvernului

9. DESCRIEREA ACTIVITATI SAU PROCESULUI

9. 1. Generalitati

Prezenta proceduri s-a elaborat in conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr, 1/2011, cu
modificirile si completérile ulterioare, Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor
unitdfi de invafimint de educatie timpurie anteprescolard (HG nr.566/2022), Adresa M.E. nr.
28347/11.05.2022, inregistratd la Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti cu nr.
12153/16.05.2022.

Pentru asigurarea transparenfei procesului de inscriere, conducerile unitafilor de invajamant care au
grupe cu nivel anteprescolar sau care au in arondare crese, vor posta pe site-ul unitatii de invaamant/ al
ISMB si/ sau la avizier, la loc vizibil, pentru tofi cei interesai, urmatoarele informatii:

» (Capacitatea institufiei;

* Numadr de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar 2022-2023 pe grupe de
varsta;

* Criteniile generale si criteriile specifice pentru inscrierea copiilor;

*  Programul inscrierilor,

La inscrierea copiilor in unitafile publice de educatie timpurie anteprescolard nu se percep taxe de
inscriere.
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Este interzis refuzul inscrierii copiilor in unitijile de educajie timpurie anteprescolard pe criterii
discriminatorii bazate pe rasd. nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald, convingeri, gen,
dizabilitate ori apartenenta la o categorie defavorizata.

9.2. Documente utilizate:

H.G. 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si funciionare a creselor si a altor

unitafi de educatie timpurie anteprescolar;

Adresa M.E nr. 28347/11.05.2022, inregistrata la ISMB cu nr. 12153/16.05.2022, referitoare la
cuprinderea copiilor unitatilor de invajAmant care au grupe cu nivel anteprescolar sau care au in arondare
crese.

9.3 Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale: calculator, imprimantd, copiator, site-ul unititii de invafimant, spajiu de
afisare/avizier, internet/posta electronici, registrul de evidenjd a copiilor destinat inscrierii in unititi de
invalamant care au grupe cu nivel anteprescolar sau care au in arondare crese, pentru anul scolar 2022-
2023

9.3.2 Resurse umane: inspectorul gcolar pentru invajimént anteprescolar, directori ai unitagilor
de inva{imant, cadre didactice, membri din comisia de inscriere de la nivelul unitagii de invajamant
0.3.3 Resurse financiare

9.3.4 Resurse informationale: baze de date privind legislatia aplicabila

9.4, Modul de lucru

Programul inscrierilor, va fi stabilit de cétre conducerea unitaii de invijamant si va fi afisat, la loc
vizibil, in fiecare unitate de inva{imant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare crese,
pentru informarea périntilor si a publicului interesat, inclusiv pe site-ul acesteia, daci existd, si pe site-ul
inspectoratului scolar.

La nivelul fiecirei unitdli de invitamant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare crese,
se constituie comisia pentru inscrierea copiilor, pe baza deciziei emise de directorul unitafii de invajamant.
Pentru asigurarea cuprinderii copiilor cu vérste pén la 3 ani in unitajile de invitimant care au grupe cu nivel
antepregcolar sau care au in arondare crese, se deruleaza, succesiv, urmétoarele etape:

Inscrierea copiilor:

*  Ocuparea locurilor libere, se va face, de regula, in ordinea descrescitoare a grupelor de varsta,
cu respectarea prevederilor din legislatia in vigoare.

e Pentru admiterea cererilor trebuie si existe locuri disponibile la unitatea de invafimant cu grupe
de nivel anteprescolar sau care au in arondare crese unde se doreste inscrierea copilului.
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In situatia in care intr-o unitate de invijamant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare
crege, numdérul cererilor de inscriere primite de la parinti, este mai mare decit numérul de locuri libere, vor
fi aplicate succesiv, criteriile de departajare generale si criteriile de departajare specifice.

¥ Criteriile generale de departajare:

(conf. Nota Ministerului Educatiei nr. 28347/11.05.2022, inregistrata la Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti cu nr. 12153/16.05.2022)

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

# Existenfa unui document care dovedeste ca este orfan de un singur périnte;

= Existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/ inmatriculate, in anul scolar urmitor, in unitatea de
invatimant respectivi;

= Existenta unui document medical eliberat de medicul specialist/certificat de orientare scolara si
profesionald/certificat de incadrare in grad de handicap a copilului.

In cazul in care numarul cererilor de inscriere primite de la parini este mai mare decit numarul de
locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescatoare a numdarului de criterii generale de
departajare cumulate de catre fiecare copil, respectiv: se repartizeazi la inceput copiii care indeplinesc
trei dintre criteriile mentionate anterior, apoi copiii care indeplinesc doua dintre criterii si, in final, copiii
care indeplinesc doar unul dintre criteriile mentionate.

¥ Criteriile specifice

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare unitate de invitdmant cu grupe de nivel
anteprescolar sau care au in arondare crese, fiind aprobate de consiliul de administratie al acesteia. Criteriile
specifice de departajare sunt aplicate dupa epuizarea departajirii pe baza criteriilor generale mentionate
anterior.

Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea de invajamant va indica documentele doveditoare pe care
périntele trebuie sa le depund in momentul completarii cererii tip de inscriere. Aceste criterii nu pot fi
discriminatorii §i nu pot include existenta unor liste de preinscrieri.

Toate informatiile declarate in cererea de solicitare a inscrierii, precum si documentele anexate vor
fi verificate de membrii comisiei de inscriere a unitifii de invatamant.

Unitatile de invifdmint cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare crese, vor elabora o
fi5d cu punctaje care s includa, in mod transparent, punctajul defalcat pentru fiecare criteriu specific.

Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneaza in registrul de
evidenid a copiilor. Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere se realizeaza in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
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si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE, precum si cu dispozitiile
nationale in domeniul protectiei datelor.

10.1. PRIMA ETAPA DE INSCRIERE (01.09.2022 -02.09.2022)

In perioada 01.09.2022 — 02.09.2022, parinii/ reprezentantii legali ai copiilor vor inregistra
solicitérile de inscriere in unitatile de invafamant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare
crese, care au locuri disponibile pentru anul scolar 2022-2023,

Pirintii au posibilitatea de a transmite unitdtii de invajimant datele necesare (privind solicitantul si privind
copilul) direct la unitatea de invA{mant sau prin posta electronic.

Datele depuse de solicitant la unitatea de inviitamant sau prin posti electronic, se vor regisi pe fisa
de inscriere. Solicitarea de inscriere va fi insofitd de documente justificative, care 3 demonstreze criteriile
generale i eventual criteriile specifice de departajare. Este necesar acordul ambilor parinti in vederea
inscrierii copilului in unitatea de invajamant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in
arondare crese.

Fisa de inscriere si documentele aferente vor fi inregistrate in registrul de evidentd a copiilor de la nivelul
unitafii de invitimant.

Documentele necesare inscrierii sunt urmitoarele:

v Cerere de inscriere (va fi semnata de ambii parinii/ reprezentani legali, iar in cazul in care doar unul
din acegtia se prezinta la sediul unitatii de invafAmant pentru inscriere, celilalt parinte/ reprezentant
legal va completa o declaratie olografa prin care isi exprima acordul cu privire la inscrierea copilului
la acea unitate de invajimant);

Copie de pe certificatul de nastere al copilului;

Copie de pe actele de identitate ale parin{ilor/ reprezentantilor legali si, dupé caz, copie a hotérérii/
sentintei de plasament sau a sentinfei de incredintare in vederea adoptiei;

Adeverin{a de angajat pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali, pentru tipul de program
prelungit;

Adeverinia de la medicul de familie in care si se mentioneze faptul ci respectivul copil este sinitos
clinic;

Documentele justificative care si ateste indeplinirea criteriilor generale si, acolo unde este cazul si,
a celor specifice;

In situatia in care parin{ii sunt divor{ati si ambii isi exercitd autoritatea périnteascd, este necesar
acordul ambilor parinfi in vederea inscrierii copilului in unitatea de invi{imant cu grupe de nivel
anteprescolar sau care au in arondare crese.

%N SNaass

Dupé incheierea perioadei de inregistrare a cererilor de inscriere, toate unitafile de invajamént cu
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grupe de nivel antepregcolar sau care au in arondare crese vor analiza dosarele depuse si vor afisa listele cu
copiii admisi/respingi, precum §i numarul locurilor libere (in cazul in care nu toate locurile destinate inscrierii
au fost ocupate in aceastd etapd).

In data de 02.09.2022 toate unititile de invajdmant in care se desfasoara inscrierea vor afisa

rezultatele cu privire la copiii inscrigi/admisi, dupa etapa |, pentru anul scolar 2022 - 2023.
Afisarea rezultatelor se va face respectindu-se prevederile legislatiei in vigoare.

10.2. A DOUA ETAPA DE INSCRIERE - (05.09.202

In perioada 05.09.2022 — 06.09.2022 périntii/reprezentantii legali ai copiilor care nu au fost
cupringi intr-o unitate de inviifimént cu grupe de nivel anteprescolar sau care are in arondare cresa in prima
etapd de inscriere sau care nu au participat la aceasta etapa, vor inregistra solicitirile de inscriere in unitatile
de invafdmant cu grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare cresd, care mai au locuri disponibile
pentru anul scolar 2022-2023.

Périntii au posibilitatea de a transmite unitatii de invajamant datele necesare (privind solicitantul
si privind copilul) direct la unitatea de invatimant sau prin posta electronicii. Datele depuse de solicitant
la unitatea de invajimant sau prin posta electronica se vor reglsi pe fisa de inscriere.

Solicitarea de inscriere va fi insotitd de documente justificative, care sd demonstreze criteriile generale
si criteriile specifice de departajare.

Cererea de inscriere va fi semnatd de ambii parinti/reprezentanii legali. In cazul in care doar unul
dintre acestia se prezinti la sediul unitdfii de invitimént, celalalt parinte/ reprezentant legal va transmite
o declaratie olografa prin care isi exprimd acordul cu privire la inscrierea copilului la acea unitate de
invajamant.

Figa de inscriere si documentele aferente vor fi inregistrate in registrul de evidenta a copiilor de la
nivelul unitaii de invatadmént,

Documentele necesare inscrierii sunt urmatoarele:

v" Cerere de inscriere (va fi semnatd de ambii parinti/ reprezentanti legali, iar in cazul in care doar unul
din acestia se prezintd la sediul unitafii de invatimant pentru inscriere, celalalt parinte/ reprezentant
legal va completa o declaratie olograf3 prin care isi exprima acordul cu privire la inscrierea copilului
la acea unitate de invatdmant);

Copie de pe certificatul de nastere al copilului;

Copie de pe actele de identitate ale parintilor/ reprezentantilor legali 5i, dupa caz, copie a hotarérii/
sentinfei de plasament sau a sentintei de incredinjare in vederea adopiei;

Adeverinjd de angajat pentru fiecare dintre parinti/ reprezentanti legali, pentru tipul de program
prelungit;

Adeverinid de la medicul de familie in care si se menjioneze faptul ca respectivul copil este sinatos
clinic;

T T .
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v" Documentele justificative care sa ateste indeplinirea criteriilor generale si, acolo unde este cazul si,

a celor specifice;

v" In situatia in care parinfii sunt divortali si ambii isi exercitd autoritatea pirinteasc, este necesar
acordul ambilor périnti in vederea inscrierii copilului in unitatea de invajmént cu grupe de nivel

anteprescolar sau care au in arondare crese.

Dupid incheierea perioadei de inregistrare a cererilor de inscriere, toate unitdtile de invitamant cu
grupe de nivel anteprescolar sau care au in arondare crege vor analiza cererile/ dosarele depuse si vor afisa
listele cu copiii admisgi/respingi, precum si numdarul locurilor libere, unde este cazul.

In 06.09.2022, toate unititile de invajamént in care se desfisoard inscrierea vor afisa rezultatele
finale cu privire la copiii inscrigi/admisi din a 11-a etapa, pentru anul scolar 2022 — 2023.
Afisarea rezultatelor se va face respectandu-se prevederile legislatiei in vigoare.

La finalul fiecarei zile in care se desfasoari inscrieri, se va afisa pe site-ul unitatii de invatamént cu grupe
de nivel anteprescolar sau care au in arondare crese si/sau la avizierul acesteia numirul de copii inscrisi

zilnic si numarul de locuri rimase libere,

11. RESPONSABILITATI

NR. ] Compartimentul (postul)/ Actiunea
CRT. 5 (operafiunea)

0 1 2 3

Inspectoni scolari E

Inspector scolar general adjunct v

Presedintele comisiei de monitorizare a SCMI Av

B | Lad | D | -

Inspector scolar general

Inspectori scolari generali adjuncti
Inspectori pentru management institutional
5 Inspector scolar pentru invatimant
anteprescolar

Directorii unitdtilor de invafamadant

Ap
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CERERE PENTRU INSCRIEREA COPILULUI IN CRESA PENTRU ANUL SCOLAR 2022-2023
UNITATEA DE INVATAMANT

DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR

Subsemmnatul (a) ; cu
domiciliul/resedinta in , Str. , Nr. , bl. , 8C. LBt .
ap. , jud.__ telefon , in calitate de reprezentant legal
(parinte/tutore/curator) al minorului . néscut
la data de . v rog si binevoiti a-mi aproba prezenta cerere prin care solicit
inscrierea la grupa , in anul scolar 2022-2023.

Anexez prezentei, urmitoarele documente:

e Copie de pe certificatul de nastere al copilului;

e Copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali si, dupd caz copie a
hotérdrii/sentintei de plasament sau a sentintei de incredinfare in vederea adopiiei:

e Adeverin{a de salariat pentru fiecare dintre périnti/reprezentanti legali, pentru tipul de program
prelungit;

e Adeverinja de la medicul de familie in care sa se mentioneze ca respectivul copil este sénitos
clinic;

e Avizul epidemiologic/dovada de vaccinare intocmit(2) conform prevederilor elaborate de
Ministerul Sanatd{ii, cu privire la intrarea copilului in colectivitate, eliberat de medicul de
familie al copilului cu maxim § zile inainte de a incepe frecventarea unitatii;

e Documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare generale si specifice.

Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transferul copiilor se
realizeazii in conformitate cu prevederile regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016.

DATA SEMNATURA



