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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: 0

Înscrierea	în	învățământul	primar	în	anul	2024-2025
Cod:	PO-CEAC-225 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Înscrierea	în	învățământul	primar	în	anul	2024-2025

COD:	PO-CEAC-225
Ediţia:	I,	Revizia:	0,	Data:	25.03.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Gherman	Diana	Mihaela Responsabil	CEAC 25.03.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 25.03.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 25.03.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 25.03.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 25.03.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 25.03.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 CEAC Responsabil	CEAC Gherman	Diana	Mihaela 25.03.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	înscrierea	în	învățământul	primar
în	anul	școlar	2024-2025.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmărește	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	aferente	fișei	postului	pentru	toți	salariații	instituției	implicați	în	activitatea	procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul
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Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	înscrierea	în	învățământul	primar	în	anul	școlar	2024-2025.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
CEAC
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul.

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 4.019/2024	 privind	 aprobarea	 Metodologiei	 de	 înscriere	 a	 copiilor	 în	 învăţământul	 primar	 şi	 a
Calendarului	 înscrierii	 în	 învăţământul	 primar	 pentru	 anul	 şcolar	 2024-2025,	 Publicat	 în	Monitorul	 Oficial	 nr.
247/2024;
-	 Ordinul	 nr.	 4183/2022	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare.

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	şi	metodologii	emise	de	M.E.C.
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

9. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

10. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. V Verificare
5. A Aprobare
6. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
7. Ed. Ediție
8. Rev. Revizie
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Părinţii	ai	căror	copii	au	urmat	învăţământul	preşcolar	şi	care	împlinesc	în	anul	curent	vârsta	de	6	ani	până	la
data	 de	 31	 august	 inclusiv	 au	 obligaţia	 de	 a	 înscrie	 copiii	 în	 învăţământul	 primar	 în	 clasa	 pregătitoare,	 în
conformitate	cu	prevederile	legii.
 	Pentru	motive	întemeiate,	cum	ar	fi:	boala,	lipsa	infrastructurii	la	nivel	local,	domiciliul	temporar	în	străinătate
etc.,	se	pot	înscrie	în	clasa	pregătitoare	şi	copiii	care	nu	au	urmat	învăţământul	preşcolar.
 	Părinţii	ai	căror	copii	împlinesc	în	anul	curent	vârsta	de	6	ani	în	perioada	1	septembrie-31	decembrie	inclusiv
pot	 să	 îşi	 înscrie	 copiii	 în	 învăţământul	 primar,	 în	 clasa	 pregătitoare,	 dacă	 nivelul	 lor	 de	 dezvoltare	 este
corespunzător.	
 	În	situaţia	copiilor	care	au	frecventat	grădiniţa,	înscrierea	în	clasa	pregătitoare	se	face	la	solicitarea	scrisă	a
părinţilor,	în	baza	recomandării	eliberate	de	unitatea	de	învăţământ	cu	nivel	preşcolar.	În	cazul	acestor	copii,	dar
care	se	află	în	situaţii	cum	ar	fi:	boala,	lipsa	infrastructurii	la	nivel	local,	domiciliul	temporar	în	străinătate	etc.,
recomandarea	 se	 eliberează	 de	 către	 centrul	 judeţean	 de	 resurse	 şi	 asistenţă	 educaţională,	 denumite	 în
continuare	CJRAE,	sau	de	către	o	structură	de	la	nivelul	unei/unor	unităţi	de	învăţământ	desemnate	în	acest	sens
de	către	inspectoratul	şcolar	judeţean/(ISJ).	Solicitarea	de	eliberare	a	recomandării,	prevăzută	în	anexa	nr.	1	care
face	parte	integrantă	din	prezenta	procedură,	poate	fi	depusă	direct	la	unitatea	de	învăţământ	sau	transmisă	prin
poştă/mijloace	 electronice.	 La	 solicitarea	părintelui,	 unitatea	 de	 învăţământ	 cu	nivel	 preşcolar	 poate	 transmite
recomandarea	şi	prin	poştă	cu	confirmare	de	primire	sau	prin	mijloace	electronice.	
 	Părinţii	ai	căror	copii	împlinesc	în	anul	curent	vârsta	de	6	ani	în	perioada	1	septembrie-31	decembrie	inclusiv
care	nu	optează	pentru	înscrierea	copiilor	în	clasa	pregătitoare	pentru	următorul	an	şcolar	sau	ai	celor	al	căror
nivel	de	dezvoltare	nu	este	corespunzător	pentru	parcurgerea	cu	succes	a	clasei	pregătitoare	vor	fi	consiliaţi	în
vederea	înscrierii	copiilor	la	grădiniţă,	în	grupa	mare.	
 	 La	 cererea	 scrisă	 a	 părinţilor/reprezentantului	 legal,	 în	 cazuri	 justificate,	 înscrierea	 în	 clasa	 pregătitoare	 a
copiilor	 care	 împlinesc	 vârsta	 de	 6	 ani	 până	 la	 data	 de	 31	 august	 a	 anului	 în	 care	 se	 face	 înscrierea	 poate	 fi
amânată	cu	maximum	un	an.
 	Toţi	copiii	ai	căror	părinţi	solicită	înscrierea	în	clasa	pregătitoare	la	şcoala	de	circumscripţie	sunt	înmatriculaţi
la	unitatea	de	învăţământ	solicitată.	
 	 Pe	 locurile	 libere	 se	 înscriu	 şi,	 ulterior,	 se	 înmatriculează	 copiii	 care	 provin	 din	 alte	 circumscripţii	 şcolare,
inclusiv	din	alte	localităţi,	în	conformitate	cu	solicitările	părinţilor	şi	cu	prevederile	metodologiei.	
 	Numărul	locurilor	libere	la	clasa	pregătitoare	este	stabilit	ca	diferenţă	între	numărul	de	locuri	alocate	pentru
clasa	pregătitoare	şi	numărul	de	copii	din	circumscripţie	care	trebuie	înscrişi	la	acel	nivel	de	clasă.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	unității	
-	Conducătorul	Compartimentului	CEAC
-	Cadrele	didactice
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3.3.	Resurse	financiare:
 	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	 Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 toate	 compartimentele
implicate,	conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Înscrierea	 în	 învăţământul	primar	 se	 face	prin	depunerea	unei	 cereri-tip	de	 înscriere	 însoţite	de	documente
justificative.	
 	Cererea-tip	de	 înscriere	 se	poate	 completa	 online,	 transmite	prin	 e-mail,	 prin	poştă	 sau	 se	poate	depune	 la
secretariatul	 unităţii	 de	 învăţământ	 la	 care	 părintele	 doreşte	 înscrierea	 copilului,	 în	 perioada	 prevăzută	 de
Calendarul	înscrierii	în	învăţământul	primar.
 	 În	 situaţia	 completării	 online	 a	 cererii	 de	 înscriere	 sau	 a	 trimiterii	 prin	 e-mail	 sau	 prin	 poştă,	 părintele	 va
transmite	unităţii	de	 învăţământ	declaraţia-tip	pe	propria	 răspundere,	prevăzută	 în	anexa	nr.	3	care	 face	parte
integrantă	 din	 prezenta	 procedură,	 cu	 privire	 la	 veridicitatea	 informaţiilor	 completate	 în	 cerere,	 respectiv
recomandarea	de	înscriere	în	clasa	pregătitoare,	în	situaţia	menţionată	la	art.	6	alin.	(1)	din	Ordinul	4.019/2024.
 	Validarea	cererii-tip	de	înscriere	este	obligatorie	şi	se	face	la	unitatea	de	învăţământ	la	care	părintele	solicită
înscrierea	 sau	 prin	 intermediul	 mijloacelor	 electronice	 şi	 constă	 în	 compararea	 datelor	 introduse	 în	 aplicaţia
informatică	 cu	documentele	 transmise	de	 către	părinte.	 Prezentarea	de	 înscrisuri	 false	 se	pedepseşte	 conform
legii	şi	atrage	pierderea	locului	obţinut	prin	fraudă.	
 	 În	 situaţia	depunerii	 cererii-tip	de	 înscriere	 şi	 a	documentelor	 justificative	direct	 la	unitatea	de	 învăţământ,
verificarea	şi	validarea	datelor	introduse	se	fac	în	prezenţa	părintelui	şi	a	cel	puţin	unui	membru	din	comisia	de
înscriere,	conform	programării	realizate	de	către	unitatea	de	învăţământ.	
 	 În	 perioada	 prevăzută	 de	 Calendarul	 înscrierii	 în	 învăţământul	 primar,	 conducerea	 unităţii	 de	 învăţământ
asigură	prezenţa	unui	număr	suficient	de	persoane	din	comisia	de	 înscriere	şi	stabileşte	programul	de	 lucru	al
comisiei	în	schimburi,	atât	în	program	de	dimineaţă,	cât	şi	de	după-amiază,	în	intervalul	orar	8.00-18.00	(luni-joi),
respectiv	 8.00-17.00	 (vineri),	 pentru	 a	 sprijini	 participarea	 părinţilor	 la	 procedurile	 de	 completare/validare	 a
cererilor-tip	de	înscriere.	
 	Conducerea	unităţii	de	 învăţământ	 şi	 inspectoratul	 şcolar	 se	asigură	că	programul	de	completare/validare	a
cererilor-tip	de	 înscriere	 în	 învăţământul	primar	este	adaptat	solicitărilor	părinţilor,	permite	procesarea	tuturor
solicitărilor	şi	asigură	fluenţa	procedurilor,	evitând	aglomeraţia.	
 	 În	vederea	asigurării	 fluenţei	procedurilor	 şi	a	evitării	aglomeraţiei,	unităţile	de	 învăţământ	asigură	 inclusiv
posibilitatea	de	programare	telefonică	a	părinţilor	pentru	completarea	şi/sau	validarea	cererilor-tip	de	înscriere.
Numărul	de	 telefon	 la	care	părinţii	pot	apela	este	afişat	 la	avizierul	unităţii	de	 învăţământ,	pe	site-ul	acesteia,
dacă	există,	şi	pe	site-ul	inspectoratului	şcolar.
 	Unitatea	de	 învăţământ	 informează	părinţii	că	ordinea	 în	care	se	programează	 telefonic	pentru	completarea
şi/sau	validarea	cererilor-tip	de	înscriere	sau	în	care	se	prezintă	pentru	completarea	şi/sau	validarea	cererilor-tip
de	 înscriere	 nu	 presupune	 crearea	 unei	 liste	 de	 preînscriere	 şi/sau	 acordarea	 unei	 priorităţi	 la	 înscriere.
Informaţia	este	afişată	la	secretariatul	unităţii	de	învăţământ,	la	avizierul	acesteia	şi	pe	site-ul	şcolii,	dacă	acesta
există,	 şi	 este	 comunicată	 direct	 părinţilor	 la	 momentul	 programării	 telefonice	 sau	 al	 prezentării	 pentru
completarea/validarea	cererii-tip	de	înscriere.

 	În	situaţia	 în	care	cererea-tip	de	 înscriere	se	completează	 la	sediul	unităţii	de	 învăţământ	 la	care	se	doreşte
înmatricularea	copilului,	completarea	datelor	în	aplicaţia	informatică	se	face	în	prezenţa	părintelui,	de	către	un
membru	 al	 comisiei	 de	 înscriere	 din	 şcoală.	 În	 acest	 caz,	 imediat	 după	 completarea	 cererii-tip	 de	 înscriere	 se
realizează	 validarea	 acesteia.	 Comisia	 de	 înscriere	 din	 fiecare	 unitate	 de	 învăţământ	 asigură	 imprimarea	 unui
număr	de	cereri-tip	de	înscriere	care	să	fie	completate	de	mână	de	către	părinţi,	în	situaţia	în	care	completarea
cererilor-tip	 de	 înscriere	 nu	 se	 poate	 face	 direct	 în	 aplicaţia	 informatică,	 din	 motive	 obiective,	 cum	 ar	 fi
întreruperea	 alimentării	 cu	 energie	 electrică,	 imposibilitatea	 temporară	 a	 conectării	 la	 internet	 şi	 altele
asemenea.	 În	 aceste	 cazuri,	 comisia	 informează	 persoanele	 care	 se	 prezintă	 pentru	 înscriere	 despre	 situaţia
apărută	 şi	 le	 solicită	 acestora	 să	 completeze	 manual	 cererea-tip	 de	 înscriere	 şi	 să	 o	 semneze.	 Părinţii	 sunt
informaţi	că,	după	remedierea	situaţiei	speciale,	vor	fi	invitaţi	din	nou	la	unitatea	de	învăţământ	pentru	a	verifica
datele	introduse	în	aplicaţia	informatică,	pe	baza	cererii	scrise	depuse	anterior,	prin	semnarea	exemplarului	de
cerere-tip	tipărit	din	calculator.	
 	Părintele	depune,	în	momentul	completării	cererii-tip	de	înscriere	la	unitatea	de	învăţământ	sau,	după	caz,	în
momentul	 validării	 acesteia,	 o	 copie	 a	 actului	 de	 identitate	 propriu	 şi	 o	 copie	 a	 certificatului	 de	 naştere	 al
copilului,	 certificate	 conform	cu	originalul	 de	 către	 secretariatul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 pe	baza	documentelor
originale.	
 	 În	 situaţia	 copiilor	 care	nu	deţin	un	certificat	de	naştere	 se	aplică	prevederile	 art.	 105	alin.	 (11)	din	Legea
învăţământului	preuniversitar	nr.	198/2023,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	În	acest	caz,	înscrierea	se
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face	 în	 baza	 datelor	 de	 identificare	 declarate	 de	 părinte	 sau	 de	 reprezentantul	 legal	 al	 persoanei	 minore,
respectiv:	numele	de	 familie	şi	prenumele,	data	şi	 locul	naşterii	declarate	ale	persoanei	minore	pentru	care	se
solicită	 înscrierea,	 numele	 de	 familie	 şi	 prenumele	 părinţilor	 sau,	 după	 caz,	 numele	 de	 familie	 şi	 prenumele
reprezentantului	 legal,	 precum	 şi	 domiciliul	 minorului	 stabilit	 conform	 dispoziţiilor	 art.	 27	 alin.	 (2)	 şi	 (4)	 din
Ordonanţa	de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	97/2005	privind	evidenţa,	domiciliul,	reşedinţa	şi	actele	de	identitate	ale
cetăţenilor	români,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	
 	 În	 cazul	 în	 care	 cererea-tip	 de	 înscriere	 este	 completată	 pentru	un	 copil	 care	 împlineşte	 vârsta	 de	 6	 ani	 în
perioada	1	septembrie-31	decembrie	inclusiv,	alături	de	documentele	menţionate	în	lege,	părintele	transmite	şi	o
copie	a	recomandării	de	înscriere	în	clasa	pregătitoare.	
 	Părinţii	divorţaţi	depun	la	înscriere	dovada	modului	în	care	se	exercită	autoritatea	părintească	şi	la	care	dintre
ei	a	fost	stabilită	locuinţa	minorului.	
 	 În	 cazul	 în	 care	 solicită	 înscrierea	 la	 altă	 unitate	 de	 învăţământ	 decât	 şcoala	 de	 circumscripţie,	 pe	 lângă
documentele	menţionate	în	prezenta	procedură,	părinţii	depun/transmit	pe	e-mail	sau	prin	poştă	şi	documente	în
copie	simplă	care	dovedesc	îndeplinirea	criteriilor	de	departajare,	stabilite	în	conformitate	cu	prevederile	legale.	
 	 În	 cazul	 în	 care	 solicită	 înscrierea	 la	 altă	 unitate	 de	 învăţământ	 decât	 şcoala	 de	 circumscripţie,	 părintele
menţionează,	prin	bifarea	acestei	opţiuni	în	cererea-tip	de	înscriere,	dacă	este	de	acord	cu	înscrierea	copilului	la
şcoala	de	circumscripţie	în	situaţia	în	care	acesta	nu	este	admis	la	şcoala	solicitată	din	lipsă	de	locuri	libere.
 	În	situaţia	 în	care	cererea-tip	de	 înscriere	se	completează	 la	sediul	unităţii	de	 învăţământ	 la	care	se	doreşte
înmatricularea	copilului,	completarea	datelor	în	aplicaţia	informatică	se	face	în	prezenţa	părintelui,	de	către	un
membru	 al	 comisiei	 de	 înscriere	 din	 şcoală.	 În	 acest	 caz,	 imediat	 după	 completarea	 cererii-tip	 de	 înscriere	 se
realizează	 validarea	 acesteia.	 Comisia	 de	 înscriere	 din	 fiecare	 unitate	 de	 învăţământ	 asigură	 imprimarea	 unui
număr	de	cereri-tip	de	înscriere	care	să	fie	completate	de	mână	de	către	părinţi,	în	situaţia	în	care	completarea
cererilor-tip	 de	 înscriere	 nu	 se	 poate	 face	 direct	 în	 aplicaţia	 informatică,	 din	 motive	 obiective,	 cum	 ar	 fi
întreruperea	 alimentării	 cu	 energie	 electrică,	 imposibilitatea	 temporară	 a	 conectării	 la	 internet	 şi	 altele
asemenea.	 În	 aceste	 cazuri,	 comisia	 informează	 persoanele	 care	 se	 prezintă	 pentru	 înscriere	 despre	 situaţia
apărută	 şi	 le	 solicită	 acestora	 să	 completeze	 manual	 cererea-tip	 de	 înscriere	 şi	 să	 o	 semneze.	 Părinţii	 sunt
informaţi	că,	după	remedierea	situaţiei	speciale,	vor	fi	invitaţi	din	nou	la	unitatea	de	învăţământ	pentru	a	verifica
datele	introduse	în	aplicaţia	informatică,	pe	baza	cererii	scrise	depuse	anterior,	prin	semnarea	exemplarului	de
cerere-tip	tipărit	din	calculator.	
 	Părintele	depune,	în	momentul	completării	cererii-tip	de	înscriere	la	unitatea	de	învăţământ	sau,	după	caz,	în
momentul	 validării	 acesteia,	 o	 copie	 a	 actului	 de	 identitate	 propriu	 şi	 o	 copie	 a	 certificatului	 de	 naştere	 al
copilului,	 certificate	 conform	cu	originalul	 de	 către	 secretariatul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 pe	baza	documentelor
originale.	

După	 încheierea	 perioadei	 de	 completare	 şi	 validare	 a	 cererilor-tip	 de	 înscriere,	 cuprinderea	 copiilor	 în	 clasa
pregătitoare	se	face	în	două	etape	succesive,	după	cum	urmează:
 	a)	prima	etapă,	 în	care	repartizarea	copiilor	se	 face	pe	baza	 informaţiilor	din	cererile-tip	de	 înscriere	şi	din
documentele	 depuse/transmise	 de	 părinţi,	 folosind	 aplicaţia	 informatică,	 şi	 pe	 baza	 deciziilor	 consiliilor	 de
administraţie	ale	unităţilor	de	învăţământ,	luate	în	urma	aplicării	criteriilor	de	departajare	pentru	copiii	din	alte
circumscripţii	şcolare;
 	b)	a	doua	etapă,	 în	care	este	asigurată	 înscrierea	pe	 locurile	 libere	a	copiilor	care	nu	au	participat	 la	prima
etapă	sau	nu	au	fost	distribuiţi	din	diferite	motive.

Prima	etapă	de	înscriere	în	învăţământul	primar
În	prima	etapă,	procesarea	cererilor-tip	de	înscriere	se	desfăşoară	la	Comisia	naţională	de	înscriere	a	copiilor	în
învăţământul	 primar,	 denumită	 în	 continuare	Comisia	 naţională,	 cu	 ajutorul	 aplicaţiei	 informatice,	 şi	 la	 nivelul
unităţilor	de	învăţământ,	pe	baza	informaţiilor	din	cererile-tip	de	înscriere	şi	din	documentele	depuse/transmise
de	părinţi/tutori	legal	instituiţi/reprezentanţi	legali.	
Procesarea	cererilor-tip	de	înscriere	se	face	în	ordine,	respectând	următoarele	priorităţi:
 	a)	în	prima	fază	sunt	admişi	la	şcoala	de	circumscripţie	copiii	ai	căror	părinţi	au	solicitat	acest	lucru	în	cererea-
tip	de	 înscriere.	Repartizarea	acestora	 conform	solicitării	 din	 cererea-tip	de	 înscriere	 se	 realizează	 cu	ajutorul
aplicaţiei	informatice;
 	b)	în	a	doua	fază	se	procesează	cererile	părinţilor	care	solicită	înscrierea	la	o	altă	unitate	de	învăţământ	decât
şcoala	de	circumscripţie,	pe	locurile	rămase	libere.	Admiterea	sau	respingerea	cererilor	acestora	se	realizează	la
nivelul	 comisiei	 de	 înscriere	 din	 unităţile	 de	 învăţământ,	 prin	 aplicarea	 criteriilor	 generale	 şi	 specifice	 de
departajare,	iar	listele	finale	sunt	validate	de	către	consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ;
 	c)	în	a	treia	fază	sunt	admişi	la	şcoala	de	circumscripţie	copiii	ai	căror	părinţi	au	solicitat	înscrierea	la	o	altă
unitate	 de	 învăţământ	 decât	 şcoala	 de	 circumscripţie,	 dar	 nu	 au	 fost	 înmatriculaţi,	 din	 lipsă	 de	 locuri.
Repartizarea	acestora	se	realizează	cu	ajutorul	aplicaţiei	informatice,	dacă	în	cererea-tip	de	înscriere	a	fost	bifată
opţiunea	de	înscriere	la	şcoala	de	circumscripţie,	în	cazul	neadmiterii	la	şcoala	solicitată.

 	În	a	doua	 fază	de	 înscriere,	 în	conformitate	cu	Calendarul	 înscrierii	 în	 învăţământul	primar	şi	cu	programul
afişat,	 la	 fiecare	 unitate	 de	 învăţământ	 la	 care	 au	 rămas	 locuri	 libere,	 comisia	 de	 înscriere	 din	 unitatea	 de
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învăţământ	 analizează	 cererile-tip	 de	 înscriere	 şi	 documentele	 depuse/transmise	 de	 părinţii	 copiilor	 care	 au
domiciliul	în	afara	circumscripţiei	şcolare.	
 	În	cazul	 în	care	numărul	solicitărilor	este	mai	mic	sau	egal	cu	numărul	 locurilor	 libere,	comisia	de	 înscriere
validează	înscrierea	copiilor	respectivi	în	unitatea	de	învăţământ,	fără	nicio	restricţie.	
 	 În	cazul	 în	care	numărul	 solicitărilor	este	mai	mare	decât	numărul	 locurilor	 libere,	 comisia	de	 înscriere	din
unitatea	de	 învăţământ	aplică	criteriile	de	departajare	generale	şi	apoi,	dacă	este	necesar,	pe	cele	specifice,	 în
vederea	stabilirii	candidaţilor	care	vor	fi	admişi.
 	Până	la	data	precizată	în	calendarul	înscrierii,	comisia	de	înscriere	în	învăţământul	primar	din	fiecare	unitate
de	învăţământ	la	care	au	rămas	locuri	libere	după	prima	fază	procesează	cererile	părinţilor	copiilor	proveniţi	din
alte	 circumscripţii	 şcolare	 şi	 stabileşte	 lista	 copiilor	 care	 sunt	 înmatriculaţi	 la	 unitatea	 de	 învăţământ	 în	 clasa
pregătitoare.	Decizia	se	ia	 în	funcţie	de	numărul	de	locuri	 libere,	de	numărul	de	cereri	şi	pe	baza	criteriilor	de
departajare.
 	În	a	treia	fază	a	primei	etape	de	înscriere,	cu	ajutorul	aplicaţiei	informatice,	se	procesează	cererile	părinţilor
care	 iniţial	 au	 solicitat	 înscrierea	 copiilor	 la	 altă	 unitate	 de	 învăţământ	 decât	 la	 şcoala	 de	 circumscripţie,	 dar
aceştia	nu	au	fost	admişi,	din	lipsă	de	locuri,	şi	au	optat,	în	cererea-tip	de	înscriere,	pentru	întoarcerea	la	şcoala
de	circumscripţie.
 	La	încheierea	primei	etape	de	înscriere,	aplicaţia	informatică	stabileşte	numărul	de	locuri	disponibile	la	fiecare
unitate	de	învăţământ.	
 	La	 încheierea	primei	 etape	de	 înscriere	 se	 consideră	 locuri	disponibile,	 pe	 lângă	 locurile	 rămase	neocupate
după	 a	 doua	 fază	 de	 repartizare,	 şi	 locurile	 copiilor	 din	 circumscripţia	 şcolară	 respectivă	 care	 au	 fost
înmatriculaţi	la	o	altă	şcoală,	în	faza	a	doua	de	înscriere,	sau	care	nu	s-au	înscris	în	nicio	unitate	de	învăţământ	în
această	etapă.
 	 Lista	 candidaţilor	 înmatriculaţi	 după	 prima	 etapă	 se	 afişează	 la	 fiecare	 unitate	 de	 învăţământ	 şi	 pe	 site-ul
inspectoratului	şcolar,	conform	Calendarului	înscrierii	în	învăţământul	primar.	Lista	conţine	numele	şi	prenumele
candidaţilor	înmatriculaţi.

A	doua	etapă	de	înscriere	în	învăţământul	primar
 	Părinţii	copiilor	care	nu	au	fost	cuprinşi	într-o	unitate	de	învăţământ	în	prima	etapă	de	înscriere	sau	care	nu	au
participat	 la	 această	 etapă	 completează	 o	 nouă	 cerere-tip	 de	 înscriere	 în	 cea	 de-a	 doua	 etapă,	 pentru	 locurile
disponibile.	
 	Cererile-tip	de	înscriere	pot	fi	completate	doar	pentru	unităţile	de	învăţământ	la	care	există	locuri	disponibile,
afişate	conform	prevederilor	art.	23	din	Metodologie.	Unităţile	de	învăţământ	care	nu	mai	au	locuri	disponibile	nu
pot	primi	cereri-tip	de	înscriere	în	învăţământul	primar	în	etapa	a	doua,	iar	opţiunile	online	pentru	aceste	unităţi
de	învăţământ	sunt	respinse	de	aplicaţia	informatică.	
 	În	cererea-tip	de	înscriere	pentru	etapa	a	doua,	părinţii	completează,	în	ordinea	descrescătoare	a	preferinţelor,
maximum	trei	opţiuni	pentru	unităţi	de	învăţământ	la	care	mai	există	locuri	disponibile.
 	Părinţii	copiilor	menţionaţi	anterior	depun/transmit	cererea-tip	de	înscriere	în	învăţământul	primar	online	sau
la	secretariatul	şcolii	aflate	pe	prima	poziţie	din	cele	3	opţiuni	exprimate	pentru	etapa	a	doua.	
 	Completarea	cererii-tip	de	înscriere	se	face	în	perioada	prevăzută	de	calendarul	înscrierii	pentru	etapa	a	doua,
prin	introducerea	în	aplicaţia	informatică	a	datelor	furnizate	de	părinte.	
 	Validarea	cererii-tip	de	 înscriere	se	 face	 la	unitatea	de	 învăţământ	aflată	pe	prima	poziţie	din	cele	3	opţiuni
exprimate	 pentru	 etapa	 a	 doua,	 în	 conformitate	 cu	 prevederile	metodologiei.	Modalitatea	 de	 validare	 este	 cea
prevăzută	din	prima	etapă.
 	După	încheierea	perioadei	de	completare	şi	validare	a	cererilor-tip	de	înscriere	depuse	pentru	a	doua	etapă	de
înscriere,	 unităţile	 de	 învăţământ	 analizează	 şi	 soluţionează	 cererile	 părinţilor,	 aplicând	 o	 procedură	 specifică
elaborată	 de	 inspectoratul	 şcolar	 şi	 aprobată	 de	 consiliul	 de	 administraţie	 al	 inspectoratului	 şcolar,	 pe	 baza
criteriilor	generale	şi	a	celor	specifice	de	departajare,	în	limita	locurilor	disponibile.
 	La	încheierea	operaţiilor,	conform	Calendarului	înscrierii	 în	învăţământul	primar,	se	afişează	lista	cuprinzând
numele	şi	prenumele	candidaţilor	înmatriculaţi	la	fiecare	unitate	de	învăţământ.

Comisia	de	înscriere	şi	distribuire	a	elevilor	din	unitatea	de	învăţământ	se	constituie	anual	şi	este	alcătuită	din:
 	a)	preşedinte	-	directorul	sau	directorul	adjunct	al	unităţii	de	învăţământ;
 	b)	secretar	-	secretarul-şef/secretarul	unităţii	de	învăţământ	sau	un	cadru	didactic/informatician,	în	situaţia	în
care	şcoala	nu	are	un	secretar;
 	c)	membri	-	cadre	didactice	care	preiau	clasele	de	început	de	ciclu,	informaticieni,	secretari.	

Comisia	de	înscriere	şi	distribuire	a	elevilor	din	unitatea	de	învăţământ	are	următoarele	atribuţii:
 	 a)	 asigură	 informarea	 părinţilor	 referitor	 la	 prevederile	 legale,	 la	 procedurile	 şi	 Calendarul	 înscrierii	 în
învăţământul	primar,	respectiv	la	prelucrarea	datelor	cu	caracter	personal	în	condiţii	de	maximă	siguranţă;
 	b)	asigură	crearea	bazei	de	date	privitoare	la	candidaţi	pentru	înscrierea	în	clasa	pregătitoare;	în	acest	scop
alocă	un	număr	suficient	de	calculatoare	pentru	a	asigura	fluenţa	procesului	de	 înscriere	 la	clasa	pregătitoare,
precum	şi	resursa	umană	necesară	şi	competentă	pentru	operarea	pe	calculator;
 	c)	verifică	documentele	depuse	la	înscriere,	în	prezenţa	părinţilor,	completează	în	aplicaţia	informatică	şi/sau
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validează	 cererile-tip	 de	 înscriere	 cuprinzând	 datele	 personale	 şi,	 după	 caz,	 informaţia	 necesară	 pentru
asigurarea	departajării	candidaţilor	proveniţi	din	alte	circumscripţii;
 	 d)	 răspunde	 de	 transcrierea	 corectă	 a	 datelor	 în	 cererile-tip	 de	 înscriere	 şi	 verifică,	 împreună	 cu	 părinţii,
corectitudinea	informaţiilor	introduse	în	aplicaţia	informatică;	efectuează	corectarea	greşelilor	sesizate;
 	 e)	 stabileşte	 şi	 anunţă	 din	 timp	 criteriile	 de	 departajare	 specifice	 unităţii	 de	 învăţământ,	 care	 se	 aplică	 în
situaţia	în	care	există	mai	multe	cereri	de	la	părinţi	din	afara	circumscripţiei	şcolare	decât	locuri	rămase	libere
după	înscrierea	copiilor	din	circumscripţia	şcolară;
 	 f)	 transmite	 comisiei	 judeţene,	 spre	 verificare	 de	 către	 consilierul	 juridic	 al	 ISJ,	 criteriile	 specifice	 de
departajare	 care	 se	 aplică	 în	 cazul	 în	 care	 există	 mai	 multe	 solicitări	 de	 înscriere	 a	 copiilor	 din	 afara
circumscripţiei	şcolare	decât	locuri	libere;
 	g)	procesează,	pe	baza	informaţiilor	din	cererile-tip	de	înscriere	şi	din	documentele	depuse	de	părinţi,	cererile
de	înscriere	ale	celor	care	au	domiciliul	în	afara	circumscripţiei	şcolare	şi	solicită	înscrierea	la	respectiva	unitate
de	învăţământ	pe	locurile	rămase	libere;	admite	sau	respinge	cererile	acestora,	prin	aplicarea	criteriilor	generale
şi	 specifice	 de	 departajare,	 şi	 propune	 consiliului	 de	 administraţie	 al	 unităţii	 de	 învăţământ	 lista	 candidaţilor
admişi,	spre	validare;
 	h)	asigură	marcarea	în	aplicaţia	informatică	a	cererilor-tip	de	înscriere	depuse	de	părinţii	copiilor	care	provin
din	altă	circumscripţie	şcolară,	admişi	în	unitatea	de	învăţământ;
 	 i)	asigură	prezenţa	permanentă	 în	perioada	 înscrierii	a	unor	membri	ai	comisiei	de	 înscriere	şi	distribuire	a
elevilor	 din	 unitatea	 de	 învăţământ	 care	 să	 ofere	 informaţii	 şi	 consiliere	 persoanelor	 care	 se	 prezintă	 pentru
completarea	 ori	 validarea	 cererilor-tip	 de	 înscriere	 sau	 pentru	 a	 solicita	 informaţii	 referitoare	 la	 cuprinderea
copiilor	în	învăţământul	primar;
 	j)	afişează,	în	termenul	stabilit	de	metodologie,	listele	cuprinzând	numele	şi	prenumele	copiilor	înmatriculaţi	la
clasa	pregătitoare;
 	k)	elaborează	şi	 transmite	 inspectoratului	şcolar	raportul	cu	privire	 la	modul	de	desfăşurare	a	procesului	de
înscriere	 a	 copiilor	 în	 învăţământul	 primar,	 în	 termen	 de	 5	 zile	 de	 la	 încheierea	 ultimei	 etape	 de	 înscriere,	 şi
propune	eventuale	modificări	ale	metodologiei;
 	 l)	 repartizează	 elevii	 înscrişi	 în	 clasele	 pregătitoare,	 cu	 aplicarea	 prevederilor	 Procedurii	 de	 distribuţie
aleatorie	a	elevilor	în	formaţiunile	de	studiu,	aprobată	de	consiliul	de	administraţie.

 	Se	interzice	colectarea	sau	favorizarea	acţiunii	de	colectare	a	unor	fonduri	materiale	sau	băneşti	de	la	părinţii
care	solicită	înscrierea	copiilor	în	învăţământul	primar.
 	Personalul	din	 învăţământ	care,	 în	procesul	de	 înscriere	a	copiilor	 în	clasa	pregătitoare,	săvârşeşte	 fapte	de
natură	penală	sau	care	manifestă	neglijenţă	în	îndeplinirea	atribuţiilor	ce	îi	revin	este	sancţionat	în	conformitate
cu	prevederile	legislaţiei	în	vigoare.
 	 Constituirea	 formaţiunilor	 de	 elevi	 în	 clasa	 pregătitoare	 se	 face	 după	 finalizarea	 procesului	 de	 înscriere,
conform	calendarului,	în	baza	Procedurii	de	distribuţie	aleatorie	a	elevilor	în	formaţiunile	de	studiu,	aprobate	de
consiliul	de	administraţie,	cu	respectarea	criteriilor	de	transparenţă,	echitate,	nondiscriminare	şi	incluziune.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Coordonatorul	(responsabilul/președintele)	CEAC
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Coordonează	şi	monitorizează	activităţile	prevăzute	de	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 25.03.2024 X X Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024
3 CEAC Gherman	Diana	Mihaela 25.03.2024 25.03.2024 25.03.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 Anexa	nr.	1	-	Cerere
2 Anexa	nr.	2	-	Cerere

3 Anexa	nr.	3	-	Declaratie	pe	propria
raspundere

4 Calendar	2024-2025	primar

Precizări
Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	păstrează	în	dosarele
Comisiilor	de	specialitate	și	în	dosarul	CEAC.
Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu
caracter	general	şi	 intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei
proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8


