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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Tomescu lleana Membru CEAC 02.03.2026 ;@/

1.2 | Elaborat Vladescu Ruxandra Membru CEAC 02.03.2026 %

1.3 | Elaborat Ganciu Camelia Membru CEAC 02.03202@\( e
\

1.4 | Verificat Calea Maria Responsabil CEAC 03.03.2026 M
g

1.5 | Aprobat Zarnoeanu Mariana Director 04.03.2026

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
i 2 3 4 5

2 Editia I-a 13.11.2020

2.2 Revizia 3 13.11.2020

23 Editia ll-a 17.03.2021

2.4 Revizia 1 12:11.2021

25 Revizia 2 25.03.2022

2.6 Revizia 3 05.08.2022

2.7 Editia Ill-a 16.09.2022

2.8 Revizia 1 06.03.2023

2.9 Revizia 2 29:09.2023

2.10 Revizia 3 27.03.2024

2.0 Editia IV-a 27.09.2024
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura

1 2 8 4 5 6 A 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Tomescu lleana 04.03.2026 ?W

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Vladescu Ruxandra 04.03.2026 %,\

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Ganciu Camelia 04.03.2026 | ‘/

3.4 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Plesa Lenuta 04.03.2026 ) / NC~

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Calea Maria 04.03.2026 %/ )

3.6 | Aprobare Didactic Director Zarnoeanu Mariana 04.03.2026 V
T

3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Plesa Lenuta ..-%()2/95

N
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are ca scop descrierea modalitatii de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul
scolar 2026-2027, in conformitate cu prevederile Metodologiei de inscriere a copiilor in Tnvatamantul
primar, aprobata prin Ordinul nr. 4019/2024.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

PR N T I

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd Tn unitatea de Tnvatamant in activitatea de Tnscrierea copiilor in
Tnvatamantul primar. Prevederile procedurii sunt aplicabile copiilor au urmat invatamantul prescolar si
indeplinesc conditiile prevazute de metodologia specificd, cu exceptiile reglementate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii. Procedura se aplica de
catre comisia de inscriere si distribuire a elevilor.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
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 activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in Tnvatamantul primar;

- Ordinul nr. 3334/2026 privind aprobarea Calendarului Tnscrierii Tn invatdmantul primar pentru anul scolar
2026-2027;

- Ordinul nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 S

Al Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1:2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Z-15 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document Tn organizatie;

L16 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Domiciliu Se intelege inclusiv resedinta;

7:1.8 Parinti Se intelege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;

7.1.9 Scoala de circumscriptie Reprezinta unitatea scolara aflata in proximitatea domiciliului elevului;

7110 Circumscriptia scolara Reprezinta totalitatea strazilor arondate unitatii de invatamant respective de

catre Inspectoratul Scolar.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 RS, Procedura de sistem

722 P.0. Procedurd operationala

7.23 E Elaborare

724 \ Verificare

7:2.5 Ap. Aplicare

7:2:6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura are ca scop optimizarea desfasurarii inscrierii copiilor Tn invatamantul primar. Inscrierea copiilor
in Tnvatamantul primar se face in conformitate cu prevederile prezentei proceduri si ale Metodologiei de
inscriere a copiilor in invatdmantul primar, aprobata prin Ordinul nr. 4019/2024 si a Calendarului inscrierii
ininvatamantul primar pentru anul scolar 2026-2027, aprobat prin Ordinul nr. 3334/2026.

Tn sensul prezentei proceduri, urmétorii termeni se definesc astfel:

a) prin domiciliu se intelege inclusiv resedinta;

b) prin parinti se intelege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;

¢) scoala de circumscriptie reprezinta unitatea scolara aflata in proximitatea domiciliului elevului;

d) circumscriptia scolara reprezinta totalitatea strazilor arondate unitatii de invatdmant respective de catre
Inspectoratul Scolar.

Unitatea de Tnvatamant, pentru informarea pdrintilor si a publicului interesat, afiseaza, conform
Calendarului Tnscrierii Tn Tnvatamantul primar, inclusiv pe site-ul acesteia, daca exista, si pe site-ul
Inspectoratului Scolar, circumscriptiile scolare, planul de scolarizare, respectiv. numarul de clase
pregatitoare alocate.

Unitatea de invatamant are bligatia de a asigura permanent informarea si consilierea parintilor referitor la
prevederile legii si ale metodologiei de inscriere, in ceea ce priveste inscrierea copiilor in invatamantul
primar. Directorul unitdtii de Tnvatamant desemneaza o persoana care raspunde la solicitarile parintilor.
Unitatea de Tinvatamant, cu sprijinul organizatiilor nonguvernamentale si al administratiei locale,
desfdasoara campanii de mediatizare a procesului de inscriere in fnvatamantul primar a copiilor care provin
din medii defavorizate, ai cdror parinti au un acces redus la informatii.

Numarul de locuri care se acorda, prin cifra de scolarizare, pentru clasa pregatitoare, in invatamantul de
stat, este cel putin egal cu numarul copiilor care au implinit varsta pentru a incepe invatamantul primar,
asigurand fiecarui copil un loc.

Numarul de clase pregatitoare cuprins in planul de scolarizare alocat de Inspectoratul Scolar unitatii de
invatamant se stabileste la propunerea conducerii unitatii de Tnvatamant, in functie de capacitatea de
cuprindere a acesteia, determinata de numarul sdlilor de clasd in care poate fi organizat, in mod
corespunzator, procesul de Tnvdatamant la clasa pregdtitoare, dar si la celelalte clase ale unitatii, de
obligativitatea cuprinderii in unitatea de Tnvatamant a tuturor copiilor din circumscriptia scolara, precum si
de respectarea duratei orelor de curs, conform prevederilor art. 11 alin. (9) din Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nr. 5726/2024.

La alocarea numdrului de clase pregatitoare se tine cont de numarul copiilor care au implinit varsta pentru
d icepe Tnvdldmantul primar, de arondarea strdzllor la unitdtile de nvatamant, precum sl de efectivul
maxim de elevi la clasa prevazut la Art. 23 alin. (1) lit. ¢) din Legea invatamantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Inspectoratul Scolar, Tn baza analizei procesului de inscriere din anii anteriori, pot decide reconfigurarea
circumscriptiilor scolare pand la data inceperii inscrierilor, astfel incat sa asigure optimizarea procesului de
cuprindere a copiilor in clasa pregatitoare, in situatia in care capacitatea unitatii de Tnvatdamant nu permite
cuprinderea n clasa pregatitoare a tuturor copiilor din circumscriptia scolard stabilita in anul scolar
anterior, precum si n alte situatii justificate, cum ar fi eliminarea segregdrii scolare, rezultatd din
segregarea pe criteriul mediului de rezidenta.
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