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PROCEDURA

pentru inregistrarea prezentel la gradinita in unitatile de invatamant
care se supun prevedertlor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate

1. CONTINUTUL PROCEDURIE!

L.1. SCOPUL PROCEDURII

In vederea aplicarii prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea participdrii in invégamaniul
prescolar a copiilor proveaind din familii defavorizate, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
HG nr.152016 pentri aprobarea normelor de aplicare a Legit 248/2015, cu modificarile si
completarile ultertoare, in unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridicd, in care
functioneaza grupe de invatamant prescolar, cu prescolari eligibili ca beneficiari ai tichetului social
pentru  gradinila, cste necesard stabilirca responsabilitatilor  personalului  implicat, a  ordinii
operatiunilor si a timpiler aferenti acestora pentru notarea corecta a prezentei la gradinita a copiilor,

Inregistrarca prezenter ta gradinit? a copiilor prescolari eligibili ca beneficiari ai tichetului social
pentru gradinita se realizeaza in Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (SIHR).

[.2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aphca la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu personalitate juridica, in care
functioneaza grupe de fnvatamaént prescolar cu beneficiari ai tichetului social pentru gradinita, conform
actelor normative previzute lat i

Procedura se pune in aplicare de catre perscancle responsabile la nivelul unitatii de inviatamant si la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si de catre personalul responsabil cu monitorizarea si
verificarea respectarii acesteia. altui decat directorul unitatii de invatamant cu personalitate juridica in
carc functioncaza pupe  de  prescolari, respective  reprezentantul  fnspectoratului - Scolar
Judetean/Inspectoratulur Scolar al Mumcipiulut Bucuresti (ISJ/ISMB) sau al Mimisterului Educatiai
Nationale (MEN) si reprezentantul unitatiiadministrativ-teritonale (UAT).
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I.3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiel nagionale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 248720135 privind stimularea porticiparii tn invégamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate,

- Hotararea Guvernului nr 15/25.01.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legit nr 24872015 privind stimmdarea participarii in invagamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinifda;

- Hotardrea nr- 626/2016 pentrie modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii ne. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a
copitlor provenind dia familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinita, aprobate prin Hotardrea Guvernulut nr. 15/2016;

- Ordinud MEN v 507972016 privind aprobarea Regulamennidui-cadru de organizare §i functionare

a unitatilor de invaicondnt prevsiversitar.
[.4. DESCRIEREA PROCEDURII
Etapele procedurii:

a) Inregistrarea in SIHIR a datelor copiilor cu dosare aprobate de catre unitatea

administrativ-teritoriald (LJAT):

- Persoana responsabild cu gestionarea SIIR, din cadrul UAT, va inregistra/actualiza lunar, in

aplicatia informatica, beneficiarii eligibili ai uchetelor sociale pentru gradinita, pana cel tarziu
ultima zi lucratoare  tunii respective, conform instructiunilor de lucru prezentate in Anexa nr.4 la
prezenta procedurd.

- incepand cu data de 6 din luna urmitoare celei de referinta, reprezentantul UAT listeaza
documentul generat din SR, denumit Centralizator privind prezenta prescolarilor beneficiari ai

sl prevazat in Anexa 2 la HG nr.626/2816. Acest document va i semnat de

i de invatamant si de cdtre reprezentantul serviciului social din cadrul

sistentuiei edywcario

catre directorul un

Primariei.
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b) Inregistrarea prezentel riinice la gridinita a copiilor:

- Educatoarea tnregistreaza zilnic. pentru toli copiii, prezenta pe Formularul de inregistrare a
prezentel zilnice a copiilor prescolari la grupd, formular prezentat in - Anexa nr.l la prezenta
procedurd si care este generat de SHIR (raportul 440).

- Zilnic, in primele 90 de minute de la inceperca activitatii didactice cu grupa de prescolari,
educatoarca inregistreaza, pe Formularul de inregistrare a prezentei zilnice a copiilor prescolari
la grupa, copiii prezenti si copiii absenti si semneaza formularul,

- Prezenta copiilor se inregistreaza utilizand urmatoarele abrevieri:

P = prezent
A = absent (respectiv: A incercuit - absentd motivatd - cu invoire sau cu scutire
medicald - s1 A neincercuit = absent nemotivat)

- Pentru ficcare absentd motivatéd a fiecarui copil, educatoarea ataseaza la Formularul de inregistrare
a prezentel zilnice a coplilor prescolari fa grupa o scutire medicald validd sau cererea de invoire
(prezentatd in Anexe nr.2 la prezenta procedurd), semnatd de parinte/reprezentantul legal al
copilului.

- Educatoarea motiveard absentele de fatd cu parintitreprezentantii legali, cdrora le explica la cate

invoiri mai are dre~tul copilul in luna respectiva, din cele 3 Invorri (in conformitate cu prevederile
Legii 248/2015, cu maditficarle si completarile ulterioare) pentru a putea beneficia de tichetul
social pentru gradinité.

- Educatoarea transimite, fa fmalul lunii, persoanei responsabile la mivelul unitdtii de invatamant cu
introducerea accstor date in SR, Formularid de inregistrare a prezenfel zilnice a coplilor
prescolari la grupo. cu teate rubricile completate, Iimpreuna cu cerertle de invoire si scutirile
medicale, Tn vederca introducerii acestora in aplicatia informatica pentru ficcare copil eligibil.

- Termenul de mtroducere a datelor din formular este cel tarziu ziua de 5 a lunii urmatoare, conform
instructiunilor de lucru prezentate in Anexa nr.3 la prezenta procedura.

- Directorul contrascinncazd Centralizatord privind prezenfa prescolarilor beneficiar ai sistemului
educational, pentru luna respectiva, document tiparit de reprezentantul UAT-ului.

- Documentele utilizate in cadrul acestei procedun (Formudarud de inregistrare a prezentei zilnice a
copitlor prescolari ia grupa, scutivt medicale, cerert pentru invoire) sunt pastrate in arhiva unitati

de Invatamant, coniorm legsiabel in vigoare,
. & £

Lad
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¢) Monitorizarea invegisirarii corecte a prezentei zilnice a copiilor preseolari la grupa

- Directorul unitatii de invatimant asigura monitorizarea implementarii corecte a prezentei proceduri
la nivelul unitatii de invétamant, prin inc:uderea de activitdti specifice planurile operationale,
respectiv prin consernarea rezultatelor in rapoartele anuale de activitate.

- Reprezentantul ISVISMB  asigura monitorizarea [recventei copiilor la  gradinita, in cadrul

inspectitlor tematice.

1. RESPONSABILITATI

IL.1. Directorul unitatii de invatimant cu personalitate juridica:

- asigurd informarea wituror persoanelor responsabile cu privire la prevederile Legii nr, 248/2015
privind stimularea participdrii in invatamdntul prescolar a copiilor  provenind din familii
defavorizate, cu modijicarile si completarile ulterioare si a actelor normative subsecvente:

- asigurd logistica necesard punerii in aplicare a prezentei proceduri (formularul de inregistrare a
prezenter zilnice @ copitlor prescolari la grupd, infrastructura informaticd pentru  accesarca
aplicatiei ete.);

- nominalizeazd persoanele responsabile pentru gestionarea activitdtilor prevazute de prezenta
procedurd;

- constliazd si sprijiod educaioarea/-ele, in vederea rezolvarii, cu maximum de eficienta si in
deplina legalitate, o <itnatitlor punctuale care pot aparea;

- permite accesul pereonalului responsabil cu monitorizarca si verificarea respectdrii prezentei
procedurii, mentionat la pct.1.2., pentru realizarea unor verificiri legate de aplicarea
prevederilor  Legii v 2482015 privind stimularea pariiciparii o invatamdantul prescolar a

copiilor provenind din fumilii defavorizate s, implicit, a prezentei proceduri.

[1.2. Educatoarea:

- respectd prevederile Leghi wr 2872015 privind stimularca participarii in invatamadntul prescolar
a copiilor provenind ain femili! defavorizate st a documentelor subsecvente acesteia;

- informeazd si consiiazd pivinti cu privire la prevederile Legii nr. 248/2015 privind stimularea
participarii — in v ccdmadnind preseolar o copiilor provenind din familii defavorizate st a
documentelor subsecy znte acesicia;
noteazd, cu maxicin de corectitudine. prezenta zilnica a copulor prescolan din grupa si o
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transmite persoanei responsabile. la nivelul unitatii de ‘nvatamant, cu introducerea acestor date

in SHIR, la termen

salicitat,

IL3. Persoana responsabilda cu introducerea datelor in SIHIR, de la nivelul unitdtii de

invatamint:

- asigurd transcricrea corectd o la termenul solicitat a datelor din formularul de inregistrare a

prezentei zilnice o cepitlor prescolari la grupa in SHIR;

- comunica in permanerla cu persoana responsabila cu gestionarea SIHIR, din cadrul UAT, pentru a

se astgura ca toti contit care au beneficiat de stimulent au fost introdusi in STHR.

I1.4. Persoana responsabila cu gestionarea SIIR, din cadrul UAT:

- inregistreazd/actualizeazd funar. la termenele solicitate, in aplicatia informaticd, beneficiarii
eligibili al tichetelor sociale pentru gradinitd ¢i se asigurd cd acestia au avut solicitarea aprobata

de catre primar;
- listeaza st inainteaza dircctorului unitatii de invatdmaat, lunar, Centralizatorul privind prezenta

prescolarilor benetic

art ai sistemului educational pentru luna respectivd si comunica in

perinanenta cu persoana responsabild cu introducerea datelor in SHIR, de la nivelul unitatii de
invatamant, pentru - 5o asipura de acuratetea datelor si de corespondenta acestora cu realitatea.

[ ANEXE

Anexa or.l (genera1d din SHR, raportul 440) - Formudar de inregistrarve a prezentel

@
zilnice a copiilor prescolari la grupa;
e Anecxa u.2 - Tipizat pentru invetrea copilului de fa programul zilnic de activitati din
gradinits
e Anexanr.®  Instructiuni pentru nersoana responsabila cu gestionarea SIHR. din cadrul
unitatii de tavatamat;
¢« Ancxani -+ Instructiuni pentru persoana responsabila cu gestionarea SHIR, din cadrul
unitatic administrativ-teritorale.
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