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PROCEDURA
pentru Tnregistrarea prezentei la gradinita in unitatile de invatamant
care se supun prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate

I. CONTINUTUL PROCEDURII

1.1. SCOPUL PROCEDURII

.....

prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate Tn unitétile de invatamant preuniversitar cu
personalitate juridica care au grupe de invatdmant prescolar, cu prescolari eligibili ca beneficiari ai
tichetului social pentru gradinitd, este necesara stabilirea responsabilitatilor personalului implicat, a
ordinii operatiunilor si a timpilor aferenti acestora pentru notarea corectd a prezentei la gradinitd a
copiilor.

1.2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar, cu personalitate juridica, care au
grupe de invatamant prescolar cu prescolari eligibili ca beneficiari ai tichetului social pentru gradinita,
conform Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invasgamantul prescolar a copiilor
provenind din familiile defavorizate.

Procedura se utilizeazda de catre educatoare, secretard si directorul unitdtii de invatdaméant cu
personalitate juridicd. De asemenea, ea este utila si personalului responsabil cu monitorizarea si
verificarea respectarii acesteia, altul decéat directorul unitatii cu personalitate juridicd cu grupe de
prescolari, respectiv: reprezentantul Inspectoratului Scolar Judetean/Inspectoratului  Scolar al
Municipiului Bucuresti (1SJ/ISMB) sau al Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice
(MENCS).

I.3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.248/2015 privind stimularea participarii in invazamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate;
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- Hotararea Guvernului nr.15/25.01.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in Tnvasfamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradiniza;

- Ordinul MEN nr.5115/2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitasilor de Tnvasgamant preuniversitar.

1.4. DESCRIEREA PROCEDURII

Etapele procedurii:
a) TInregistrarea si transmiterea prezentei zilnice a copiilor la grupa

- Educatoarea incepe completarea lunard a Formularului de inregistrare a prezentei zilnice (Anexa
nr.1) din momentul intrarii in vigoare a prevederilor Hotararii Guvernului nr.15/25.01.2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 248/2015 privind
stimularea participarii in invagamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a
procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradiniza,;

- Tn prima zi a lunii, educatoarea afiseaza la loc vizibil Formularul de nregistrare a prezentei zilnice
pentru a fi vazut si consultat de cadtre toti cei interesati;

- Zilnic, in primele 90 de minute de la inceperea programului, educatoarea inregistreaza, pe
Formularul de inregistrare a prezentei zilnice, copiii prezenti si copiii absenti Si semneaza
formularul,

- Prezenta copiilor se inregistreaza utilizand urmatoarele abrevieri:

P = prezent
A = absent (respectiv: A incercuit = absenta motivatd - cu invoire sau cu scutire
medicala - si A neincercuit = absent nemotivat)

- Pentru fiecare absenta motivata a fiecarui copil eligibil in programul de tichete sociale pentru
gradinitd, educatoarea ataseaza la Formularul de Tnregistrare a prezenyei zilnice o scutire medicala
valida sau biletul de Tnvoire (conform modelului din Anexa nr.2), semnat de parinte/reprezentantul
legal al copilului;

- Educatoarea motiveaza absentele de fata cu parintii/reprezentantii legali, cdrora le explica la cate
fnvoiri mai are dreptul copilul in luna respectiva, pentru a putea beneficia de tichetul social pentru
gradinita;

- La finalul lunii, educatoarea/-ele completeaza, pentru fiecare copil eligibil Tn programul de tichete
sociale pentru gradinita, cele 3 rubrici: numarul total al invoirilor, numarul total al absentelor
motivate cu scutire medicala si numarul total al absentelor nemotivate Si verifica toate scutirile si
nvoirile;
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Educatoarea transmite secretarei, la sfarsitul lunii, Formularul de nregistrare a prezentei zilnice
completat, impreuna cu scutirile medicale si cu invoirile primite de la parinti/reprezentantii legali
ai copiilor eligibili;

Directorul unitatii de invatamant, cu sprijinul secretarei, introduce in sistemul electronic SIIIR
numarul si tipul absentelor (medicale, pe baza de Tnvoire, nemotivate) pentru fiecare copil eligibil
n program;

Pana pe data de 5 a lunii urmatoare, directorul unitatii de invatamant preda primarului, in format
electronic si letric, situatia absentelor copiilor eligibili in program (Anexa nr. 2 a Hotararii
Guvernului nr.15/25.01.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invasamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradiniza);
Documentele utilizate Tn cadrul acestei proceduri (Formularul de Tnregistrare a prezengei zilnice,
adeverinte medicale, cereri pentru scutiri) au termen permanent de péastrare in arhiva unitétii de
fnvatamant.

b) Monitorizarea si verificarea efectuarii corecte a prezentei zilnice a copiilor la grupa,
Tndeosebi pentru cei care beneficiaza de tichetul social pentru gradinita

Directorul unitatii de invatdamant cu personalitate juridica, cu prescolari beneficiari ai prevederilor
Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invazamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate, mentioneaza in planul managerial anual si in planurile operationale
semestriale monitorizarea respectarii procedurii de Tnregistrare a prezentei zilnice la grupd;
Inspectorul  scolar/metodistul  Inspectoratului  Scolar  Judetean/Inspectoratului ~ Scolar al
Municipiului Bucuresti care are Tn zona de care raspunde unitdti de invatamant cu personalitate
juridicd, cu prescolari beneficiari ai prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii
in Tnvazamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, mentioneaza in planul
managerial anual si in planurile operationale semestriale monitorizarea respectarii procedurii de
Tnregistrare a prezentei zilnice la grupa in respectivele unitati de invatamant;

Persoana responsabila cu monitorizarea si, respectiv, verificarea efectuarii corecte a prezentei
zilnice a copiilor la grupa (inspectorul scolar/metodistul ISJ/ISMB), indeosebi pentru cei care
beneficiaza de tichetul social pentru gradinitd, realizeaza verificarile, prin sondaj, fard anuntare
acestora n prealabil, si le nregistreaza pe Formularul de inregistrare a prezenei zilnice;

Persoana responsabild cu monitorizarea si, respectiv, verificarea efectudrii corecte a prezentei
zilnice a copiilor la grupa, indeosebi pentru cei care beneficiaza de tichetul social pentru gradinita,
realizeaza, la cererea forurilor responsabile (ISJ/ISMB, MENCS) sau din proprie initiativa (in
cazul inregistrarii unor disfunctionalitati/nereguli) rapoarte privind stadiul aplicarii prevederilor
Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invazgamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate si, eventual, propuneri de Tmbunatatire a prezentei proceduri.
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Il. RESPONSABILITATI

I1.1. Directorul unitatii de invatamant cu personalitate juridica:

comunica personalului din subordine prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea
participarii in invazgamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

stabileste traseul pentru circulatia eficientda a informatiei legate de inregistrarea prezentei
zilnice a copiilor prescolari la grupa, termenele si modalitatea de transmitere a datelor necesare
de cétre angajatii implicati in acest proces;

stabileste rolurile si responsabilitdtile legate de aplicarea a prevederilor Legii nr.248/2015
defavorizate si, implicit, a prezentei proceduri si intocmeste/revizuieste fisele de post si cele de
evaluare ale angajatilor implicati in acest proces, Tn acord cu legislatia mentionatd;
coordoneaza activitatea de inregistrare si centralizare a prezentei zilnice a copiilor prescolari, in
acord cu prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in Tnvasamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, precum si ale Hotararii Guvernului
nr.15/25.01.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invagamantul prescolar a copiilor provenind din
familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinizg;

verifica si autorizeaza incarcarea datelor in baza de date SIIIR;

transmite primarului, lunar, in format electronic si letric, situatia absentelor copiiilor eligibili in
program (Anexa 2 a Hotararii Guvernului nr.15/25.01.2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
Tnvazgamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii de
acordare a tichetelor sociale pentru gradinizd);

deleagd competentele de inregistrare a prezentei zilnice a copiilor prescolari de la o grupa unde
educatoarea lipseste, catre un alt angajat al unitdtii de invatamant, in cazul n care titulara
grupei este Tn concediu, Tn delegatie sau lipseste din alte motive;

consiliaza si sprijind educatoarea/-ele in vederea rezolvarii, cu maximum de eficientd si in
deplind legalitate, a situatiilor punctuale care pot aparea;

deleaga competentele de monitorizare Si verificare a Tnregistrarii prezentei zilnice a copiilor
prescolari la grupa cétre un alt angajat al unitatii de invatdmant, in cazul in care este in
concediu, Tn delegatie sau lipseste din alte motive o perioada ndelungata;

Tnainteaza rezultatele monitorizarii si ale verificarilor efectuate pentru aplicarea prevederilor
Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii Tn invasgamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si, implicit, a prezentei proceduri cétre conducerea
ISJ/ISMB, MENCS sau alte institutii/foruri, la cerere sau ca initiativa proprie (ca document de
fundamentare a unei solicitari de imbunatatire a legislatiei existente);
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permite accesul reprezentantilor autoritdtilor administratiei publice locale sau ai unor parteneri
recomandati de MENCS pentru realizarea unor verificari legate de aplicarea prevederilor Legii
nr.248/2015 privind stimularea participarii in invazgamantul prescolar a copiilor provenind din
familii defavorizate si, implicit, a prezentei proceduri;

elibereaza, la cerere, adeverinte de confirmare a activitatii angajatilor implicati in aplicarea
prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in Tnvdsamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate.

11.2. Educatoarea:

ia cunostinta de prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invasamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

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

ia cunostinta de rolurile si responsabilitatile atribuite de conducerea unitétii de invatamant cu
personalitate juridica, in raport cu aplicarea prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea
participarii in invazgamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si, implicit,
a prezentei proceduri, precum si de criteriile de evaluare aferente, din fisele de evaluare,
semnandu-le;

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

Tsi 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 participarii
in invaramantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a documentelor
subsecvente acesteia.

11.3. 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.248/2015privind
stimularea participarii in Tnvazamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate);

colecteaza, lunar, Formularele de inregistrare a prezentei zilnice la grupa (insotite, dupa caz,
de scutiri medicale si/sau cereri de Tnvoiri de la copiii prescolari beneficiari ai Legii 248/2015)
de la educatoare si le livreaza directorului unitatii de invatamant cu personalitate juridica;
inregistreaza Formularele de inregistrare a prezentei zilnice la grupa n Registrul unic de
documente scolare si 1l sprijina pe director in activitatea de centralizare si de introducere n
SIIR a datelor necesare pentru copiii prescolari beneficiari ai Legii 248/2015;
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pastreaza permanent originalele documentelor mentionate anterior in secretariat si le
indosariaza corespunzator.

11.4. Inspector/metodistal 1SJ/ISMB cu rol in monitorizarea si verificarea respectarii procedurii
de inregistrare a prezentei zilnice la grupa a copiilor, conform Legii 248/2015

informeaza directorii unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu personalitate juridica, care au
grupe de Tnvatamant prescolar cu prescolari, potential eligibili ca beneficiari ai tichetului social
pentru gradinita, cu privire la prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in
invagamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

consiliaza si sprijina educatoarea/-ele si directorul in vederea rezolvarii, cu maximum de
eficienta si Tn deplina legalitate, a situatiilor punctuale care pot aparea;

Tnainteaza rezultatele monitorizarii si ale verificarilor efectuate pentru aplicarea corecta a
prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii Tn invazaméantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate si, implicit, a prezentei proceduri catre conducerea
ISJ/ISMB, MENCS sau alte institutii/foruri, la cerere sau ca initiativa proprie (ca document de
fundamentare a unei solicitari de imbunatdtire a legislatiei existente).

I111. ANEXE
Formular de Tnregistrare a prezentei zilnice a copiilor prescolari la grupa (Anexa
nr.l);
Tipizat pentru invoirea copilului de la programul zilnic de activitidti din gradinita
(Anexa nr.2).

DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR,

Monica Cristina Anisie Mihaela Tania Irimia

INSPECTOR GENERAL,
Viorica Preda
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Anexa nr.2
Tipizat pentru invoirea copilului de la
programul zilnic de activitati din gradinita

CERERE
Subsemnatul (nume si prenume) , parinte/ reprezentant legal al
copilului (nume si prenume) nscris Tn anul scolar
la Gradinita din ,
grupa , educatoare (numele si prenumele educatoarei/-elor)

va rog sa aprobati invoirea copilului meu de la gradinita in data

Mentionez cd am luat cunostinta de prevederile Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
Tnvagamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si ca aceasta invoire este (prima/a
doua/a treia - se incercuieste -) din seria celor trei admise pentru a beneficia de tichetul social pentru
gradinita in luna a acestui an scolar .

Data: Semnatura:



