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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei tn cadrul
editiei procedurii documentate

Nr.
Crt

1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Elemente privind
responsabilii/

opera!iunea
2

Elaborat

Elaborat

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele prenumele

3

Tomescu Ileana

Vlädescu Ruxandra

Ganciu Camelia

Calea Maria

Zärnoeanu Mariana

Funccia

4

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CEAC

Responsabil CEAC

Director

Data

5

02.03.2026

02.03.2026

02.03.202

03.03.2026

04.03.2026

Semnätura

6

2. Situatia ediciilor 5i a reviziilortn cadrul ediciilor procedurii

Nr. Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

Edi!ia sau, dupä caz, revizia Tn

cadrul editiei
2

Editia I-a

Revizia 3

Editia II-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

Editia Ill-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

Editia IV-a

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de la care se aplicä prevederile
editiei sau reviziei editiei

5

13.1 1.2020

13.11.2020

17.03.2021

12.11.2021

25.03.2022

05.08.2022

16.09.2022

06.03.2023

29.09.2023

27.03.2024

27.09.2024
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2.12

2.13

2.14

51

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

06.03.2025

03.10.2025

04.03.2026

3/ 24



SCOALA GIMNAZIALÄ NIR.

51
PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

TNSCRIEREATN tNVÄTÄMÄNTUL PRIMAR PENTRCJ ANUL
SCOLAR 2026-2027

Cod: P.O. 43

Editia: IV-a

Revizia 3

Exemplar nr. 1

3. Lista cuprinzänd persoanele Ia care se difuzeazä ediCia sau, dupä caz, revizia din cadrul ediCiei
procedurii

Crt

1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Scopul difuzärii

2

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Informare / Aplicare

Verificare

Aprobare

nr.

3

Compartiment

4

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Didactic

Functia

5

Membru CEAC

Membru CEAC

Membru CEAC

Secretar CEAC

Responsabil CEAC

Director

Secretar CEAC

Nume 5i prenume

6

Tomescu Ileana

Vlädescu Ruxandra

Ganciu Camelia

Plesa Lenuta

Calea Maria

Zärnoeanu Mariana

Plesa Lenu!a

Data
primirii

7

04.032026

04.03.2026

04.03.2026

Semnätura
8

04.03.2026

04.03.2026

04.03.2026
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4.1. Stabile;te modul de realizare a activitä!ii, compartimentele 5i persoanele implicate
Procedura are ca scop descrierea modalitä!ii de tnscriere a copiilor tn tnvä!ämäntul primar pentru anul
;colar 2026-2027, tn conformitate cu prevederile Metodologiei de tnscriere a copiilor tn tnvä!ämäntul
primar, aprobatä prin Ordinul nr. 4019/2024.

4.2. Dä asiguräri cu privire Ia existen!a documentatiei adecvate derulärii activitä!ii
4.3. Asigurä continuitatea activitä!ii, inclusivtn conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijinä auditul 5i/sau alte organisme abilitate tn acciuni de auditare 5i/sau control, iar pe
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5.1. Precizarea (definirea) activitäcii la care se referä procedura operationalä:
Dispozi!iile prezentei proceduri se aplicä tn unitatea de tnvätämänt tn activitatea de tnscrierea copiilor Tn

tnvä!ämäntul primar. Prevederile procedurii sunt aplicabile copiilor au urmat tnvä!ämäntul preicolar 5i
tndeplinesc condi!iile preväzute de metodologia specificä, cu exceptiile reglementate.

5.2. Delimitarea explicitä a activitätii procedurate tn cadrul portofoliului de activitä!i desfä;urate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importan!ä, fiind proceduratä distinct tn cadrul unitä!ii. Procedura se aplicä de
cätre comisia de tnscriere si distribuire a elevilor.

5.3. Listarea principalelor activitä!i de care depinde 5i/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitä!i din cadrul unitätii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate tl are tn cadrul derulärii corecte 5i la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date ii/sau beneficiare de rezultate ale activitäcii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate tn procesul activitäCii:
Didactic.
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6. Documente de referintä

6.1. Reglementäri internationale:
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Regulamentul nr. 679/2016 privind protec!ia persoanelor fizice tn ceea ce prive$e prelucrarea datelor cu
caracter personal 5i privind libera circulatie a acestor date ii de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primarä:
- Legea tnvä!ämäntului preuniversitar nr. 1 98/2023, cu modificärile 5i completärile ulterioare;
- Ordinul nr. 401 9/2024 privind aprobarea Metodologiei de tnscriere a copiilor tn tnvä!ämäntul primar;
- Ordinul nr. 3334/2026 privind aprobarea Calendarului tnscrierii tn tnvätämäntul primar pentru anul icolar
2026-2027;

Ordinul nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor mäsuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de tnvätämänt preuniversitar si superior, cu modificärile ulterioare;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare functionare a unitätilor
de tnvä!ämänt preuniversitar, cu modificärile 5i completärile ulterioare.

6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitä!ilor publice Publicat
Tn Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitä!ilor de tnvätämänt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut tn Codul controlului intern managerial al entitätilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitäCii:
Regulamentul de organizare ii functionare al unitä!ii;
Regulamentul de ordine interioarä al unitä!ii;

- Decizii ale Conducätorului unitätii;
Hotäräri ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
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7.1 .2

7.1.3

7.1 .4

7.1.5

7.1.6

7.1 .7

7.1 .8

7.1.9

7.1.10

Termenul
2

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
generalä)

Procedurä opera!ionalä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Domiciliu

Pärinti

Scoala de circumscriptie

Circumscriptia scolarä

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt

1

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4
7.2.5

7.2.6

Abrevierea
2

Ap.

Ah.

Definitia si / sau, dacä este cazul, actul care define;te termenul
3

Modul specific de realizare a unei activitä!i sau a unui procesr editat pe suport
de härtie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfäparä la nivelul unitä!ii
aplicabil/aplicabilä majoritä!ii sau tuturor compartimentelordintr-o unitate;

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desf$oarä la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, färä aplicabilitate la

nivelul tntregii unitä!i;
Act prin care se adevere;te, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se conferä

un drept, se recunoa;te o obliga!ie respectiv text scris sau tipärit inscrip!ie sau
altä märturie servind la cunoa;terea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisä, semnätura ii datarea acesteia, a autoritä!ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document tn organizatie;
Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de cätre autoritatea
desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satisfäcute cerin!ele specificate,
inclusiv cerin!ele Comisiei de Monitorizare;

Se tn!elege inclusiv re#dinta;
Se incelege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;

Reprezintä unitatea scolarä aflatä tn proximitatea domiciliului elevului;

Reprezintä totalitatea sträzilor arondate unitä!ii de invä!ämänt respective de
cätre Inspectoratul Scolar.

Termenul abreviat
3

Procedurä de sistem

Procedurä opera!ionalä

Elaborare

Verificare
Aplicare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitäti:

Editia: IV-a

Revizia 3

Exemplar nr. 1

Procedura are ca scop optimizarea desf$urärii tnscrierii copiilortn tnvä!ämäntul primar. tnscrierea copiilor
tn tnvä!ämäntul primar se face Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri 5i ale Metodologiei de
tnscriere a copiilor tn tnvä!ämäntul primar, aprobatä prin Ordinul nr. 401 9/2024 ii a Calendarului tnscrierii
Tn tnvä!ämäntul primar pentru anul scolar 2026-2027, aprobat prin Ordinul nr. 3334/2026.

tn sensul prezentei proceduri, urmätorii termeni se definesc astfel:
a) prin domiciliu se tntelege inclusiv re;edinCa;
b) prin pärin!i se tn!elege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;
c) ;coala de circumscriptie reprezintä unitatea ;colarä aflatä tn proximitatea domiciliului elevului;
d) circumscriptia scolarä reprezintä totalitatea sträzilor arondate unitä!ii de tnvätämänt respective de cätre
Inspectoratul Scolar.

Unitatea de tnvä!ämänt, pentru informarea pärintilor ii a publicului interesat, afi;eazä, conform
Calendarului tnscrierii tn tnvä!ämäntul primar, inclusiv pe site-ul acesteia, dacä existä, ii pe site-ul

Inspectoratului Scolar, circumscriptiile scolare, planul de scolarizare, respectiv numärul de clase

pregätitoare alocate.

Unitatea de tnvä!ämänt are bliga!ia de a asigura permanent informarea 5i consilierea pärin!ilor referitor la

prevederile legii 5i ale metodologiei de tnscriere, tn ceea ce prive#te tnscrierea copiilor Tn tnvä!ämäntul
primar. Directorul unitätii de tnvä!ämänt desemneazä o persoanä care räspunde la solicitärile pärintilor.

Unitatea de tnvä!ämänt, cu sprijinul organiza!iilor nonguvernamentale si al administratiei locale,
desfä;oarä campanii de mediatizare a procesului de tnscriere tn tnväcämäntul primar a copiilor care provin
din medii defavorizate, ai cäror pärin!i au un acces redus la informatii.

Numärul de locuri care se acordä, prin cifra de icolarizare, pentru clasa pregätitoare, tn tnvä!ämäntul de
stat, este cel putin egal cu numärul copiilor care au tmplinit värsta pentru a tncepe tnvä!ämäntul primar,
asiguränd fiecärui copil un loc.
Numärul de clase pregätitoare cuprins tn planul de icolarizare alocat de Inspectoratul Scolar unitätii de
tnvätämänt se stabile;te la propunerea conducerii unitätii de tnvätämänt, tn functie de capacitatea de
cuprindere a acesteia, determinatä de numärul sälilor de clasä tn care poate fi organizat, tn mod
corespunzätor, procesul de tnvätämänt la clasa pregätitoare, dar si la celelalte clase ale unitä!ii, de
obligativitatea cuprinderii tn unitatea de tnvä!ämänt a tuturor copiilor din circumscriptia scolarä, precum ii
de respectarea duratei orelor de curs, conform prevederilor art. 11 alin. (9) din Regulamentul-cadru de
organizare 5i functionare a unitä!ilor de tnvä!ämänt preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nr. 5726/2024.
La alocarea numärului de clase pregätitoare se tine cont de numärul copiilor care au tmplinit värsta pentru
d Tll(-epe ILI-II de slräzilor la de precurn de ereCtiVUl
maxim de elevi la clasä preväzut la Art. 23 alin. (1) lit. c) din Legea tnvätämäntului preuniversitar nr.
1 98/2023, cu modificärile si completärile ulterioare.

Inspectoratul Scolar, Tn baza analizei procesului de tnscriere din anii anteriori, pot decide reconfigurarea
circumscriptiilor scolare pänä la data tnceperii tnscrierilor, astfel tncät sä asigure optimizarea procesului de
cuprindere a copiilor tn clasa pregätitoare, Tn situatia tn care capacitatea unitä!ii de tnvä!ämänt nu permite
cuprinderea Tn clasa pregätitoare a tuturor copiilor din circumscriptia icolarä stabilitä tn anul >colar
anterior, precum 5i tn alte situatii justificate, cum ar fi eliminarea segregärii >colarer rezultatä din

segregarea pe criteriul mediului de reziden!ä.
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Inspectoratul Scolar poate decide extinderea activitä!ii didactice, tn alte unitäti de tnvätämånt care au spatii

disponibile, cu informarea pärintilor, tn situatia tn care unitatea de tnvätämänt are un numär mare de
solicitäri de tnscriere tn clasa pregätitoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista 5i provenienca documentelor:
- Documentele utilizate tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul 5i rolul documentelor:
Documentele utilizate tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitätii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitä!ii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoa$erii 5i aplicärii de cätre salariatii unitä!ii a prevederilor
legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantä;
- Consumabile (cernealä/toner);
- Härtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitätii;
- Comisia de tnscriere 5i distribuire a elevilor tn tnvä!ämäntul primar;
- Compartimentele preväzute Tn organigrama unitä!ii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitä!ii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor 5i actiunilor activitäcii:
Opera!iunile 5i ac!iunile privind activitatea proceduratä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instruc!iunilor din prezenta procedurä.

8.4.2. Derularea opera!iunilor 5i acciunilor activitä!ii:
Tn unitatea de tnvä!ämänt, se constituie anual Comisia do tnscriere 5i distribuire a elevilor tn

tnvä!ämäntul primar care coordoneazä procesul de tnscriere la nivelul unitä!ii de tnvä!ämänt.

Comisia de tnscriere 5i distribuire a elevilor din unitatea de tnväcämänt se constituie anual 5i
este alcätuitä din:
a) pre#dinte - directorul sau directorul adjunct al unitätii de tnvä!ämänt;
b) secretar secretarulsef/secretarul unitätii de invä!ämänt sau un cadru didactic/informatician, tn

situa!ia tn care >coala nu are un secretar;
c) membri - cadre didactice care preiau clasele de tnceput de ciclu, informaticieni, secretari.
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