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PROCEDURA

pentru inregistrarea prezentei la gradinita in unititile de inx

care se supun prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimulafea participarii in
invatdmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate

I. CONTINUTUL PROCEDURII

I.1. SCOPUL PROCEDURII

In vederea aplicérii prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invdtamdntul
prescolar a copiilor provenind din Jamiliile defavorizate in unitdtile de invatimant preuniversitar cu
personalitate juridicd care au grupe de invitamant prescolar, cu prescolari eligibili ca beneficiari aj
tichetului social pentru gradinita, este necesari stabilirea responsabilitatilor personalului implicat, a
ordinii operatiunilor si a timpilor aferenti acestora pentru notarea corectd a prezentei la gradinita a
copiilor.

L.2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici la nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar, cu personalitate Juridicd, care au
grupe de invatimant prescolar cu prescolari eligibili ca beneficiari aj tichetului social pentru gradinita,
conform Legii 248/2015 privind stimularea participdrii in invagamantul prescolar a copiilor
provenind din familiile defavorizate.

Procedura se utilizeaza de citre educatoare, secretari si directorul unitatii de invatamant cu
personalitate juridica. De asemenea, ea este utild si personalului responsabil cu monitorizarea si
verificarea respectdrii acesteia, altul decat directorul unitatii cu personalitate juridicid cu grupe de
prescolari, respectiv: reprezentantul Inspectoratului ~ Scolar Judetean/Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti (ISJ/ISMB) sau al Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarij Stiintifice
(MENCS).

1.3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr.1/ 20] 1, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr,248/2015 privind stimularea participarii in invétamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate;
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Hotdrdrea Guvernulyi nr.15/25.01.2016 pentru aprobarea Normeloy metodologice de aplicare 4
prevederilor Legii ny. 248/2015 privind stimularea participarii in Invdtamdntul prescolar aq
copiilor provenind din familii defavorizate i a procedurii de acordaye a tichetelor sociale pentry
gradinitd;

Ordinul MEN nr.571] 5/2014 privind aprobarea Regulamentuly; de organizare Si functionare q
unitdtilor de invatdamant preuniversitar.

I.4. DESCRIEREA PROCEDURII

Etapele procedurii:

a) Inregistrarea si transmiterea prezentei zilnice a copiilor la grupi

procedurii de acordare g tichetelor sociale pentru gradinitd;

In prima zi a lunii, educatoarea afiseazi la loc vizibi] Formularul de inregistrare q prezentei zilnice
pentru a fi vazut si consultat de catre toti cei interesati;

Zilnic, in primele 90 de minute de la inceperea programului, educatoarea inregistreaza, pe

P = prezent
A = absent (respectiv: A fncercuit = absentd motivata - ¢y invoire sau cu scutire
medicala - i A nefncercuit = absent nemotivat)

Educatoarea motiveazi absentele de fata cu péringii/reprezentan,tii legali, cirora le explica la cate
invoiri mai are dreptul copilul in luna respectiva, pentru a putea beneficia de tichetul socia] pentru
gradinita;

La finalul lunii, educatoarea/-¢le completeaza, pentru fiecare copil eligibil in programul de tichete
sociale pentru gradinita, cele 3 rubrici: numarul total al invoirilor, numarul total al absentelor
motivate cu scutire medicals si numarul total al absentelor nemotivate si verifica toate scutirije si
invoirile;
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Educatoarea transmite secretarei, la sfarsitul lunii, Formularyl de inregistrare a prezentei zilnice
completat, impreun cu scutirile medicale si cu invoirile primite de la parinti/reprezentantii legali
a1 copiilor eligibili;

Directorul unititii de invatamant, cuy sprijinul secretarei, introduce in sistemul electronic SITIR
numarul si tipul absentelor (medicale, pe bazi de invoire, nemotivate) pentru fiecare copil eligibil
in program;

Péna pe data de 5 a lunij urmatoare, directorul unititii de invatamant preda primarului, in format

b) Monitorizarea si verificarea efectuirii corecte a prezentei zilnice a copiilor la grupa,
indeosebi pentru cei care beneficiaza de tichetul social pentru gridiniti

Directorul unititii de invatimant cu personalitate Juridica, cu prescolari beneficiari ai prevederilor
Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invdtdmadntul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate, mentioneaza in planul managerial anual si in planurile operationale
semestriale monitorizarea respectarii procedurii de inregistrare a prezentei zilnice la grupi;
Inspectorul  scolar/metodistu] Inspectoratului ~ Scolar Judetean/Inspectoratuluj Scolar  al
Municipiului Bucuresti care are in zona de care raspunde unititi de invatimant cu personalitate

in invatdmdntul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, mentioneaza in planul
managerial anual si in planurile Operationale semestriale monitorizarea respectirii procedurii de
inregistrare a prezentei zilnice la grupd in respectivele unititi de invatamant;

Persoana responsabili cu monitorizarea si, respectiv, verificarea efectusrii corecte a prezentei
zilnice a copiilor la grupé (inspectorul scolar/metodistu] ISJ/ISMB), indeosebi pentru cei care
beneficiaza de tichetul social pentru gradinita, realizeazi verificarile, prin sondaj, fard anuntare
acestora in prealabil, si le inregistreaza pe Formularul de inregistrare a prezentei zilnice;

Persoana responsabili cu monitorizarea si, respectiv, verificarea efectuirii corecte a prezentei
zilnice a copiilor la grupa, indeosebi pentru ceji care beneficiaza de tichetul social pentru gradinita,
realizeaza, la cererea forurilor responsabile (ISJ/ISMB, MENCS) sau din proprie initiativa (in
cazul inregistririi unor disfuncp'onalité;i/nereguli) rapoarte privind stadiul aplicarii prevederilor
Legii nr.248/2015 privind stimularea participdrii in invatamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate $i, eventual, propuneri de imbunititire a prezente; proceduri.
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II. RESPONSABILITATI

IL1. Directorul unitatii de invitimant cy Personalitate juridics.

® comunicid personaluly; din subordine prevederile Legij nr.248/2015  priving Stimularea
participarii in mvdatamanty] prescolar a copiiloy provenind din famili; defavorizate:

® stabileste trasey] pentru circulatia eficients a informatie; legate de inregistrarea prezentei
Zilnice a copiilor prescolari 3 8rupd, termenele si modalitatea de transmitere a date]op necesare
de citre angajatii implicafi in acest proces;

® stabileste rolurile si responsabilititile legate de aplicarea a prevederilor Leg;; nr.248/2015

® consiliazi sj Sprijini educatoarea/-ele jn vederea rezolvarii, cy maximum de eficients si i
deplina legalitate, 3 situatiilor punctuale care pot apdrea;

Legii nr.248/2015 Privind  stimulareq participdrii in Invatamadntul prescolar g copiilor
provenind din famjjii defavorizate $i, implicit, a Prezentei proceduri cstre conducerea
ISJ/ISMB, MENCS sau alte institu;ii/foruri, la cerere say ca initiativ proprie (ca document de
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permite accesul reprezentantilor autoritétilor administratiei publice locale sau ai unor parteneri
recomandati de MENCS pentru realizarea unor verificiri legate de aplicarea
prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invataméantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate si, implicit, a prezentei proceduri:

elibereazi, la cerere, adeverinte de confirmare a activitatii angajatilor implicati in aplicarea
prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participdrii in invdtamantul prescolar a

copiilor provenind din familii defavorizate.

I1.2. Educatoarea:

ia cunostintd de prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participdrii in invatamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

participd, cu sugestii si idei, la imbunitatirea aplicarii prezentei proceduri;

ia cunostinta de rolurile si responsabilitatile atribuite de conducerea unitatii de invatimant cu
personalitate juridics, in raport cu aplicarea prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea
participdrii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate s, implicit,
a prezentei proceduri, precum si de criteriile de evaluare aferente, din fisele de evaluare,
semnandu-le;

inregistreaza, cu maximum de corectitudine, prezenta zilnici a copiilor prescolari din grupa si o
transmite secretarei si, respectiv, directorului, la termenul solicitat $1 cu respectarea formatului
dat;

isi indeplineste si atributiile suplimentare care i-au fost delegate ca urmare a absentei unui
coleg (titularul postului);

informeaza parintii cu privire la prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participdrii
in invatamdntul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a documentelor
subsecvente acesteia.

I1.3. Secretara:

colecteaza, anual, Fisele de post, Fisele de evaluare (cu mentiunile legate de atributiile
suplimentare ce le revin angajatilor implicati in aplicarea prevederilor Legii nr.248/201 5privind
Stimularea participdrii in invatamantul prescolar a copitlor provenind din familii
defavorizate);

colecteaza, lunar, Formularele de inregistrare a prezentei zilnice la grupd (insotite, dupi caz,
de scutiri medicale si/sau cereri de invoiri de la copiii prescolari beneficiari ai Legii 248/2015)
de la educatoare si le livreaza directorului unitdtii de invatdmant cu personalitate juridica;
inregistreazad Formularele de inregistrare a prezentei zilnice la grupa in Registrul unic de
documente scolare si il sprijina pe director in activitatea de centralizare si de introducere in
SIIIR a datelor necesare pentru copiii prescolari beneficiari ai Legii 248/2015;
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® Ppastreazi permanent originalele documentelor mentionate anterior fn Secretariat si e
Indosariazj corespunzitor.

11.4, Inspector/metodistal ISJ/ISMB cu rol in monitorizarea si verificarea respectarii procedurij
de inregistrare a Prezentei zilnice Ia grupa a copiilor, conform Legii 248/2015

pentru gradinita, cy privire la prevederile Legii nr.248/2015 privind stimulareq participdrii in

* consiliaza gj Sprijind educatoarea/-ele si directorul in vederea rezolvirii, cy maximum de
eficienti si in deplini legalitate, a situatiilor punctuale care pot aparea;
* inainteazd rezultatele monitorizarii sj ale verificarilor efectuate pentru aplicarea corecty a

ITIl. ANEXE
* Formular de Inregisirare a prezentei zilnjce a copiilor prescolari g grupd (Anexa
nr.1);
* Tipizat pentru Invoirea copilului de g programul zilnic de activitati din gradinita
(Anexa nr.2),
DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR,
Monica Cristing Anisje Mihaela Tania Irimia

A Peee o,

INSPECTOR GENERAL,

Viorica P%
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Anexa nr.2
Tipizat pentry Invoirea copilyly; dela
programul zilnjc de activititi din gradinita

CERERE

Subsemnatuy] (nume si prenume) ,» pdrinte/ Teprezentant lega]
copilului (nume $1 prenume) Inscris in anu] scolar
la Gradinita din .
grupa » educatoare (numele $i prenumele educatoarei/—e]or)
5

doua/a treia - ge incercuieste -

gradinita in luna

Data: Semnatura:



