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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Elemente prlvmq responsabilii Numele si Functia Data Semnatura
/operatiunea prenumele ’
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat
1.2. Verificat
1.3. Avizat
1.4. Aprobat
1.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationala (conform
modelului de mai jos)
Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplica
Nr revizia in cadrul Componenta revizuita | Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
| editiei reviziei editiei
crt.
2 3 4
2.1. | Editia | X X
2.2. |Revizia 0
1.
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationala (conform modelului de mai jos)
Scopul Exemplar | Departament | Functia | Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3. | aplicare
1.
3. | informare
2.
3. | evidenta
3.
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3.
4.

arhivare

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte departamente
din cadrul ministerului in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura stabileste modul in care se organizeaza si se desfasoara reinscrierea/inscrierea
prescolarilor.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre Comisia de inscriere/reinscriere a Gradinitei ERI, constituitd conform art
72 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OMEC nr. 4183/2022, cu modificarile si completarile ulterioare. Prevederile procedurii
urmaresc asigurarea bunei organizari si desfasurari a reinscrierii/inscrierii prescolarilor.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale
AQUIS-ul Comunitar

6.2. Legislatie :
* Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023;
* Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
OMEC nr. 4183/2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara:-
Metodologiei-cadru de inscriere a copiilor anteprescolari si prescolari in unitdti de invatamant
preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in serviciile
de educatie timpurie complementare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: -
Regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei ERI.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr

.Cr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
t.

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
7.1. | Procedura regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
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Operatiunea prin care sunt inregistrati si admisi intr-o unitate de invatamant
- . preuniversitar cu grupe de nivel prescolar, ca beneficiari primari ai educatiei, copiii
7.2. | lInscriere . . N ais A . .
care urmeaza sa frecventeze o unitate de invatamant preuniversitar, cu grupe de
nivel prescolar, in baza unor criterii generale si specifice.
N . Procesul de reincadrare a unui copil, dupd promovarea anului scolar precedent, in
7.3. | Reinscriere . . s .
nivelul superior de educatie timpurie.
Locurile neocupate in conformitate cu capacitatea gradinitei cuprinsa in planul de
7.4. | Locurilibere scolarizare aprobat dc I.S.J., in conformitate cu prevederile din Legea Educatiei
Nationale
Criteriile mentionate in reglementarile legale, pentru a accesa procesul instructiv-
75 Criterii educativ oferit de gradinita, in cazul in care numarul cererilor-tip de inscriere
" | generale primite de la parintii/reprezentantii legali ai copiilor este mai mare decat numarul
de locuri libere.
Criterii elaborate de fiecare unitate de invatamant aprobate de Consiliul de
N administratie al acesteia si avizate de catre consilierul juridic al Inspectoratului
Criterii R . . S o
7.6. o Scolar Judetean, in functie de care sunt repartizati copiii pe locurile disponibile.
specifice L e .. . . -
Aceste criterii nu pot fi discriminatorii si nu pot include existenta unor liste de
preinscrieri, organizate in afara calendarului procesului de inscriere
Formularul care cuprinde datele personale ale copilului ce urmeaza sa fie incadrat
7.7. | Cerere-tip intr-o unitate scolard, completat de parinte/reprezentant legal, adresat unitatii de
fnvatamant.
78 Plan de Structura pe care o poate gestiona unitatea de invatamant pentru un an scolar
" | scolarizare (numar grupe/nivel de scolarizare)
7.9.
7.2. Abrevieri
Nr. . .
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PL Procedura de lucru
8. \Y Verificare
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9. E Executare
10 GPN ERI Gradinita cu program normal ERI
11 CA Consiliul de administratie

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

Pentru solicitarea de inscriere, parintele/reprezentantul legal al copilului completeaza o cerere scrisa
adresata conducerii unitatii de invatamant respective la care ataseaza, dupa caz, documentele doveditoare
care sunt analizate si validate de catre comisia de inscriere de la nivelul unitatii.

Reinscrierea/inscrierea copiilor anteprescolari si prescolari in unitatile de Tnvatamant preuniversitar
particular cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in servicile de educatie timpurie
complementare sunt in responsabilitatea persoanei juridice fondatoare, in baza autonomiei organizatorice si
economico-financiare.

Unitatile de Tnvatamant preuniversitar cu personalitate juridicA cu grupe de nivel prescolar si/sau
anteprescolar de stat sau particulare nu pot refuza inscrierea copiilor pe criterii discriminatorii bazate pe:
rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, statut socio-economic, convingeri, gen, dizabilitate ori apartenenta la
alte categorii sociale.

Reinscrierea/inscrierea copiilor anteprescolari si prescolari in unitatile de invatamant preuniversitar cu
personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar de stat si inscrierea copiilor in
serviciile de educatie timpurie complementare se realizeaza de catre comisiile de reinscriere/inscriere din
cadrul acestora, constituite conform prevederilor prezentei metodologii-cadru.

Pentru criteriile specifice stabilite, unitatea de invatamant indicdA documentele doveditoare pe care
parintele/reprezentantul legal trebuie sa le depuna in momentul completarii/validarii cererii-tip de inscriere.

8.1.1. Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor utilizate:
Cerere-tip de inscriere/reinscriere
Documente personale
Rapoarte ale gradinitei
Note informative, informari

Continutul si rolul documentelor utilizate

Circuitul documentelor

8.1.2. Resurse necesare
Resurse materiale
mobilier pentru stocarea dosarelor;
PC cu acces la internet si la reteaua proprie a scolii;
linie telefonica;
copiator;
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imprimanta;
consumabile papetarie.
Resurse umane
Personal didactic;
Membrii Comisiilor;

Resurse financiare
Conform bugetului GPN ERI aprobat pentru anul in curs.

8.2. Modul de lucru

8.2.1 Comisia de inscriere/reinscriere
8.2.1.1 Desemnarea comisiei de inscriere
Membrii Comisiei de inscriere sunt alesi de catre Consiliul Profesoral, iar constituirea Comisiei este
decisa de catre director, validata de catre Consiliul de Administratie al scolii. Din comisie fac parte:
- directorul gradinitei
- psihologul
- un profesor pentru invatamantul prescolar

8.2.1.2 Atributiile comisiei de inscriere/reinscriere
Membrii Comisiei de inscriere sunt acele persoane, angajate ale gradinitei, care sunt implicate pe tot
parcursul perioadei de inscriere a prescolarilor si/sau ori de cate ori este nevoie pentru ocuparea unui loc
disponibil prin transfer de la o alta unitate scolara.
Comisia de inscriere are urmatoarele atributii:
. Monitorizeaza desfasurarea procesului de inscriere in conditii optime, cu respectarea tuturor pasilor
specificati de prezenta procedura
. Analizeaza solicitarile si decide lista celor admisi, fiind supusa spre aprobare Consiliului de
administratie
. Se asigura ca informatiile cu privire la procesul de admitere si oferta gradinitei sunt facute publice si
popularizate cat mai bine catre potentialii beneficiari
. Evalueaza si solutioneaza diferite probleme care pot aparea pe parcursul procesului de inscriere
. intocmesc un raport la finalul perioadei de inscrieri

8.2.1.3 Principii de lucru in activitatea comisiei de inscriere

Confidentialitatea: Conform acestui principiu, informatiile personale cu care membrii comisiei intrd in
contact pe parcursul parcurgerii procedurii sunt pastrate confidentiale (rezultatele evaluarii psihomotrice,
elemente care apar in discutie in interviu, datele colectate prin intermediul formularelor completate). Vor fi
comunicate catre profesorii cu care copiii vor desfasura activitati la grupa doar acele informatii care sunt
relevante si importante in elaborarea planului individual de dezvoltare.

Nondiscriminarea/Impartialitatea: Membrii Comisiei de inscriere vor trata orice persoand cu acelasi
profesionalism indiferent de caracteristicile individuale sau statut social. Se vor asigura de aplicarea
criteriilor de selectie, aprobate de catre Consiliul de administratie si vor trata cu atentie cazurile copiilor cu
cerinte educationale speciale.

8.2.1.4 Instrumente folosite in aplicarea procedurii

Informarea cu privire la procedur3 si detaliile procesului de inscriere

Informarea se realizeaza prin publicare pe site-ul scolii, Facebook si afisarea acestora la loc vizibil, la
gradinita. De asemenea, se ofera detalii |la telefon, pe e-mail si retele de socializare.

Gestionarea documentelor - administrative
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Documentatia necesara pentru inmatricularea copilului: cerere acces procedura inscriere, cerere inscriere,
copii documente personale, dosar evidenta interna, lista elevilor admisi, decizia directorului si alte
documente care intervin pe parcurs vor fi gestionate de compartimentul secretariat.
Interviul
Interviul permite transmiterea de informatii in profunzime cu privire la valorile si principiile scolii,
regulamentul si aspecte contractuale ale eventualei colaborari. Cu aceasta ocazie vom lua cunostinta de
asteptarile parintilor si vom evalua masura in care gradinita poate s raspunda acestor astepari, deci
compatibilitatea.
Testare/evaluare initiald (psihologica
Psihologul completeaza o fisa pe baza testelor si a observatiilor pe parcursul intalnirii cu copilul. Aceasta fisa
va servi psihologului in a evalua corect gradul de suport necesar copiilor cu cerinte educationale speciale si in
a face recomandari educatoarelor care vor prelua grupa.
Analiza solicitarilor
In urma finalizarii inscrierilor, comisia se intruneste si finalizeaza lista copiilor admisi la gradinita, aplicand
criteriile de selectie.

Pentru asigurarea transparentei procesului de reinscriere/inscriere, conducerile unitatilor de invatamant vor
afisa, la loc vizibil si pe site-ul gradinitei, urmatoarele informatii:

* capacitatea institutiei;

» numarul de locuri aprobat prin planul de scolarizare pentru anul scolar 2023-2024 pe grupe de
varsta: mica, mijlocie, mare), avandu-se in vedere efectivele formatiunilor de studiu prevazute la
art. 63 alin. (1), lit.b) din Legea educatiei nationale nr. 198/2023;
calendarul reinscrierilor/inscrierilor, stabilit de conducerea unitatii de invatamant
perioadele programate pentru validarea cererilor in vederea reinscrierii/inscrierii
prescolarilor;

« criteriile generale si criteriile specifice pentru inscrierea copiilor:

Criteriile specifice de departajare sunt elaboratede GPN ERI si sunt aprobate de Consiliul de administratie.
8.2.2. Reinscrierea prescolarilor

Inscrierea/reinscrierea copilului se efectueaza prin parcurgerea urmatorilor pasi:

1. Completarea si inregistrarea cererii de reinscriere la secretariatul gradinitei. Cererile pot fi depuse in
format fizic sau electronic, prin intermediul platformei Kinderpedia sau pe adresa de email eri@eri.school;
cererile de reinscriere pot fi facute in luna aprilie a fiecarui an;

2. Acceptarea de catre gradinitd a reinscrierii unui copil pentru anul urmator de invatamant sau
transmiterea refuzului de acceptare in termen de 10 zile de la inregistrarea cererii;

3. Semnarea Contractului educationalActului aditional, inclusiv anexele acestuia;

4. Achitarea in avans a unei sume corespunzatoare unei taxe educationale lunare, avans care va fi scazut din
taxa de scolarizare aferenta anului scolar urmator, cu conditia frecventarii programului educational pentru
minim 4 luni si nu se returneaza in situatia renuntarii la reinscriere;

8.2.3. Inscrierea prescolarilor

1. COMPLETAREA CERERII DE INSCRIERE

Cererile de inscriere se regasesc pe site-ul gradinitei si este obligatorie completarea acestora pentru a avea
acces la procesul de inscriere.

Achitarea taxei de acces la procedura si parcurgerea procedurii nu garanteaza inmatricularea copilului la ERI.
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2. INTALNIRE CU ECHIPA

in urma depunerii cererii de inscriere si achitarii taxei de acces procedur3, va fi programat3 o intalnire.
Intalnirea dureaza intre 30 de minute si o or3, la care vor lua parte copiii care se vor inscrie, ambii parinti sau
tutori legali (dupa caz), membri ai Comisiei de inscriere ERI si psihologul ERI.

Tn cadrul intalnirii vor fi realizate urmatoarele:

- impartasirea de informatii despre copil

- comunicarea de catre parinti a asteptarilor in privinta gradinitei

- clarificarea aspectelor care tin de principiile si metodologia finlandeza, precum si modul de aplicare
intr-o gradinitd romaneasca

- comunicarea informatiilor importante legate de functionarea institutiei si detalii ale relatiei
contractuale (aspecte financiare, organizatorice)

- oferirea de raspuns la eventuale intrebari si va vom asigura de valoarea parteneriatului cu gradinita
noastra, in beneficiul copilului

- realizarea un prim profil psihosomatic al copilului ca baza de constructie si dezvoltare a parcursului
educational individual

Copiii vor petrece aprox. 30 de minute cu psihologul ERI, care va realiza un profil psihosomatic al fiecaruia in
parte. Acest profil este necesar pentru a putea pregati activitatea in acord cu caracteristicile individuale ale
copiilor care vor incepe gradinita in septembrie si nu este un test eliminatoriu. Prin trimiterea fisei de
inscriere parintii isi dau acordul explicit pentru realizarea acestui profil.

Analiza solicitarilor se face in baza urmatoarelor criterii specifice:

- au prioritate la inscriere: fratii/surorile elevilor Scolii si ai Gradinitei ERI Sibiu, copiii cadrelor didactice ale
ERI;

- parintii s3 cunoasca principiile educatiei finlandeze, precum si normele si regulile gradinitei si sa ne aleaga
in cunostinta de cauza;

3. COMUNICAREA DE CATRE GRADINITA A DECIZIEI DE ADMITERE.

4. INTOCMIREA DOSARULUI COPILULUI.

Acte necesare la inscriere:

- Acte identitate parinti (original si copie)

- Certificat de nastere copil (original si copie)

- Fisa medicala (medicul de familie)

- Aviz cu vaccinurile primite

- Aviz favorabil de intrare in colectivitate (la intrarea in gradinita - luna septembrie)

5. SEMNAREA CONTRACTULUI EDUCATIONAL.

6. INSCRIEREA IN REGISTRUL MATRICOL.

9. Responsabilitati

Responsabilitati si rdspunderiin derularea activitatii:

9.1 Directorul

- desemneaza prin decizie Comisia de inscriere la nivelul unitatii scolare
* supervizeaza desfasurarea procesului de inscriere
* analizeaza cererile si aproba lista finala a copiilor admisi

9.2 Secretarul:
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-‘inregistreaza solicitarile de acces la procedura de inscriere
* programeaza intalnirile intre beneficiari si echipa gradinitei
e seocupa de comunicarea deciziilor de admitere
* Tntocmeste dosarele prescolarilor admisi, verificA documentele pentru conformitate, le inregistreaza si
introduce datele in SIIR
9.3 Psihologul:
- participa la intalnirile dintre beneficiari si echipa gradinitei
e realizeaza un profil psiho-comportamental al copiilor
* analizeaza cererile si aproba lista finala a prescolarilor admisi
- solicita evaluari suplimentare, daca este cazul si apreciaza gradul de suport necesar copiilor cu CES
* participa la momentul de distribuire a copiilor pe grupe si propune eventuale modificari
9.4 Membru al comisiei:
* asigurd comunicarea informatiilor referitoare la calendarul inscrierilor, etapele si detaliile procedurii,
oferta gradinitei
e participa la intalnirile cu beneficiarii si prezinta spatiul, viziunea, principiile, regulile gradinitei
e comunica detalii cu privire la conditiile contractuale si criteriile de selectie
« consemneaza informatii oferite de catre parinti si apreciaza, in functie de acestea, compatibilitatea
beneficiarilor cu gradinita
* analizeaza cererile si aproba lista finala a copiilor admisi
* se asigurd ca sunt respectate si aplicate criteriile de selectie, ca procesul beneficiaza de obiectivitate,
egalitate de sanse, non-discriminare

10
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Anexa 1
Acordul parintelui de pentru fotografierea copilului:
Subsemnatul (parinte/tutore) imi dau acordul pentru
copilul meu sa fie fotografiat sau filmat in timpul activitatilor

care se desfasoarad si pentru ca aceste fotografii sau inregistrari sa fie folosite ca material didactic sau in
relatii publice (pe site, in materiale de promovare, la panou).

Data Semnatura parintelui

Acordul parintelui pentru activitati desfasurate in aer liber

Subsemnatul (parinte) imi dau acordul pentru
copilul meu sd iasad la joacd in aer liber, intr-un spatiu situat in
apropierea scolii, asistat de personalul didactic sau de supraveghere si sa participe la deplasari in grup, in
functie de un program prestabilit si anuntat dinainte (vizite muzeu, biblioteca, participari la evenimente
pentru copii).

Data Semnatura parintelui

Actualizare date/ Platforma online

Sunt de acord cu utilizarea datelor mele personale pentru crearea contului pe Platforma online utilizatad de
catre GPN ERI. Astfel, confirm cd urmatoarele date sunt reale si pot fi folosite in comunicarea cu scoala.

Mama: telefon:......cccoeeeeeeneeeeennnes €-MAIl .evveeeeeee e
AANESA: eeerieeieieeeeeeeiteeeeeeieeeeeeeateeeeeeiaaeee e ertaeeeeeabeeeeeeteaeeee e nraeeeearraeeeenaraaaeeeanrraeeensnraas
Tata: telefon:......cccceveeeeennvenennene. €-MAIl i
AANESA: .euiieeieieieeeeeeteee e eeeieeeeeeitateeeeeeiateeeeeraaeeeeeiareeeeeeteaeeeeaantaaeeearraeeaeesraaaeeeanraaeeennnraas

PERSOANE AUTORIZATE sa ia copilul, altele decat parintele semnatar

L ettt —————————————————————————s , TN calitate de ..t

telefon:

11



Gradinita cu program normal ERI
PO inscriere si reinscriere
Editia 1 Revizia 1

2 et ettt e ettt eseessrar bt e raeeesannaas , TN CAlitate de oo

telefon:

12



