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

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnatura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Secretar
1.2 Verificat Director
1.3 Avizat Secretar CCIM
1.4 Aprobat CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. in revizuita reviziei prevederile editiei
cadrul editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4

2.1 Editia | X X

2.2 Revizia 1

2.3 Revizia 2

24 Revizia 3

2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Comisie/ . Semnatura

crt. ds;::zpéL:L i).(, Compartiment Functia Numele 5i prenumele p:-)ira:ﬁ-ii
0 1 2 3 4 5 6

3.1 | Aplicare 1 Com. inscriere | Presedinte Voinea Lizica

3.1 | Aplicare 2 | Com. inscriere | Secretar Butu Elena Viviana

3.1 | Aplicare 3 | Com. inscriere | Membru PIP.Butoi Angela

3.1 | Aplicare 4 | Com. inscriere | Membru PIP.Balaci Marcela

3.1 | Aplicare 5 | Com. inscriere | Membru PIP.Gaina Janeta

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.2 | Informare CP Cadre did.

3.2 | Informare

3.2 | Informare

3.3 | Evidenta CCIM Secretar Butu Elena Viviana

3.4 | Arhivare 1 Arhivar
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1. Scopul procedurii:

Procedura descrie etapele si fazele parcurse pentru inscrierea in Tnvatamantul primar a tuturor copiilor care
au varsta corespunzatoare, cu respectarea reglementarilor in vigoare, si ofera asigurari cu privire la
existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica de catre secretariatul unitatii de invatadmant si comisia de Tnscriere si distribuire a
copiilor in Tnvatamantul primar pentru parintii care solicita inscrierea copiilor in clasa pregatitoare.

w

. Documentele de referinta:

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 13, 15 si
art. 31;

e OUG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OME nr. 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in invatamantul primar;

e OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

e OMEC nr. 3334/2026 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatamantul primar pentru anul scolar
2026-2027;

e Regulamentul de organizare si functionare.

4. Definitji si abrevieri:

4.1 Definitii:

¢ Domiciliu - prin domiciliu se intelege inclusiv resedinta;

e Parinti - prin parinti se intelege inclusiv tutorele legal instituit sau reprezentantul legal;

e Scoala de circumscriptie reprezinta unitatea scolara aflata in proximitatea domiciliului elevului;

o Circumscriptia scolara reprezinta totalitatea strazilor arondate unitatii de invatamant respective de
catre inspectoratul scolar.

4.2 Abrevieri:

e CA - Consiliul de administratie;

e CES - Copiii cu cerinte educationale speciale;

e CJRAE/CMBRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald/Centrul Municipiului
Bucuresti de Resurse si Asistenta Educational;

e ISJ/ISMB - Inspectoratul Scolar Judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti;

e OME/OMEC - Ordinul Ministrului Educatiei/Cercetarii;

¢ UIP - Unitate de invatamant preuniversitar.

5. Descrierea procedurii:

5.1 Pregatirea inscrierii in invatamantul primar:

5.1.1 Afisarea circumscriptiilor scolare/planului de scolarizare propus/numarului de clase

pregatitoare alocate - 12 martie 2026:

e Afisarea circumscriptiilor scolare si a planului de scolarizare propus, respectiv a numarului de clase
pregatitoare alocate, la fiecare unitate de invatamant, inclusiv pe site-ul acesteia, daca exista, si pe site-
ul inspectoratului scolar;

o Afisarea, la sediul fiecarei unitati de Tnvataméant si pe site-ul acesteia, daca existd, sau pe site-ul
inspectoratului scolar, pentru unitatile de Tnvatamant care nu au site propriu, a informatiilor care permit
parintilor s cunoasca activitatea specifica clasei pregatitoare din cadrul unitatii, cum ar fi:
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v' posibilitatea organizarii procesului de fnvatamant in cadrul unei gradinite aflate in structura scolii sau
in consortiu cu scoala;

v posibilitatea organizarii programului ,Scoala dupa scoald”;

v fotografii ale spatiului in care se desfasoara activitatea la clasa pregatitoare;

5.1.2 Postarea modelului de cerere-tip evaluarea dezvoltarii copiilor care implinesc varsta de 6 ani in

perioada 1 septembrie-31 decembrie 2026 si a cererii-tip pentru evaluarea dezvoltarii copiilor care au

frecventat gradinita - 13 martie 2026:

e Postarea pe site-ul CJRAE/CMBRAE a modelului de cerere-tip pentru evaluarea dezvoltarii copiilor care
implinesc varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2026 inclusiv si care nu au frecventat
gradinita din motive legate de boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in strainatate

e Afisarea programului de evaluare a copiilor la avizierul si pe site-ul CJRAE/CMBRAE;

o Postarea pe site-ul inspectoratelor scolare, respectiv al unitatilor de invatamant cu nivel prescolar/primar
a modelului de cerere-tip pentru evaluarea dezvoltarii copiilor care au frecventat gradinita si care
implinesc varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2026 inclusiv.

5.1.3 Anuntarea criteriilor specifice de departajare elaborate de unitatile de invataméant - 16 martie

2026:

e Anuntarea, prin afisare la sediul unitati de Tnvatamant/pe site-ul acesteia, a criteriilor specifice de
departajare elaborate de unitatea de invatamant, in urma consultarii cadrelor didactice si a partenerilor
sociali-sindicate, consiliul reprezentativ al parintilor-dupa verificarea existentei unor elemente de
discriminare de cétre consilierul juridic al inspectoratului scolar, si aprobate in CA al unitatii de
invatamant

e Anuntarea, prin afisare la sediul unitatii de invatamant/pe site-ul acesteia, a listei documentelor care sa
dovedeasca indeplinirea criteriilor specifice de departajare si a procedurii privind constituirea
formatiunilor de elevi.

5.1.4 Evaluarea dezvoltarii copiilor care implinesc 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie 2026 -

16 martie-30 martie 2026:

e Pentru copiii care au frecventat gradinita:

v' inregistrarea cererilor transmise/depuse la unitdtile de fnvatdmant cu nivel prescolar pentru
obtinerea recomandarii de inscriere in clasa pregatitoare;

v' eliberarea/transmiterea catre parinte de catre unitatea de invatdmant cu nivel prescolar a
recomandarii de Tnscriere Tn clasa pregatitoare sau in grupa mare, dupa caz.

e Pentru copiii care nu au frecventat gradinita sau au revenit din strainatate:

v inregistrarea de catre CJRAE/CMBRAE a cererilor de evaluare, depuse/transmise de parinti pentru
copiii care indeplinesc criteriile prevazute la art. 7 alin. (1) din Metodologia de inscriere a copiilor in
fnvatamantul primar aprobata prin OME nr. 4.019/2024)

v planificarea de catre CJRAE/CMBRAE a organizarii evaluarii; afisarea si comunicarea programarii

pentru participarea la evaluare;

desfasurarea evaluarii copiilor de catre CJIRAE/CMBRAE;

eliberareal/transmiterea catre parinte de catre CJRAE/CMBRAE a recomandarii de inscriere in clasa

pregatitoare sau in grupa mare, dupa caz;

v solutionarea de catre comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de finscriere a copiilor in
fnvatamantul primar (comisia judeteand/a municipiului Bucuresti) a situatiilor exceptionale care
necesitd amanarea inscrierii in invatamantul primar.

5.1.5 Transmiterea rezultatelor evaluarii - 31 martie 2026:

e Transmiterea proceselor-verbale care cuprind listele cu numele copiilor si rezultatele evaluarii, respectiv
recomandarea de inscriere in clasa pregatitoare sau in grupa mare, dupa caz, de la unitatile de
fnvatamant prescolar sau CJRAE/CMBRAE catre comisia judeteana/a municipiului Bucuresti.

5.2 Completarea si validarea cererilor-tip de inscriere in invatamantul primar - 31 martie-6 mai 2026:

e Completarea cererilor-tip de inscriere de catre parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali, online sau
la unitatea de invatamant la care solicita inscrierea copiilor;

v
v

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL PAGINA 4/11 ‘




EDITIA: 1

MINISTERUL EDUCATIET §T CERCETARII PROCEDURA OPERATIONALA
’ REVIZIA: 3

SCOALA GIMNAZIALA CATANE INSCRIEREA iN INVATAMANTUL PRIMAR

PENTRU ANUL SCOLAR 2026-2027 EXEMPLAR NR: 1
COD: PO-92.19

Depunerea/Transmiterea cererilor-tip de inscriere la unitatea de Tnvatdamant la care solicita inscrierea
copiilor, inclusiv a recomandarii de inscriere in clasa pregatitoare, dupéa caz, respectiv a declaratiei pe
propria raspundere si a documentelor necesare in copie simpla
Validarea fiselor de Tnscriere generate de aplicatia informatica.

5.3 Prima etapé de inscriere in invataméantul primar:

Procesarea de catre Comisia nationald de inscriere a copiilor in Tnvatamantul primar (Comisia national&)
a cererilor-tip de nscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice, si repartizarea copiilor la scoala de
circumscriptie: 6 mai-11 mai 2026;

Procesarea la nivelul unitatilor de invataméant, pe baza informatiilor din cererile-tip de nscriere si din
documentele depuse/transmise de parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali, a cererilor prin care se
solicita inscrierea la o alta unitate de invatamant decat la scoala de circumscriptie, pe locurile ramase
libere. Admiterea sau respingerea cererilor acestora, la nivelul comisiei de inscriere din unitatile de
fnvatamant, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare si validarea de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant a listei candidatilor admisi in aceasta faza. Marcarea, in aplicatia
informatica, a cererilor-tip de inscriere pentru candidatii admisi inh aceastéa faza: 13 mai-20 mai 2026;
Procesarea de catre Comisia nationala a cererilor-tip de inscriere, cu ajutorul aplicatiei informatice, si
repartizarea la scoala de circumscriptie a copiilor ai caror parinti/tutori legal instituiti/reprezentanti legali
au solicitat inscrierea la o altd unitate de invatamant decat la scoala de circumscriptie, dar nu au fost
admisi din lipsa de locuri si care au exprimat in aceasta faza optiunea pentru inscrierea in scoala de
circumscriptie: 21 mai 2026;

Afisarea in unitatile de Tnvatamant si pe site-ul inspectoratului scolar a candidatilor Tnmatriculati si a
numarului de locuri ramase libere: 21 mai 2026;

5.4 A doua etapa de inscriere in invataméantul primar:

Comunicarea, prin afisare la unitatile de invatamant si pe site-ul inspectoratului, a procedurii specifice de
repartizare a copiilor pe locurile disponibile, elaborata de inspectoratul scolar: 22 mai 2026;
Depunerea/Transmiterea cererii-tip de inscriere la secretariatul unitatii de tnvatamant aflate pe prima
pozitie dintre cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua de catre parintii copiilor care nu au fost
cuprinsi Tn nicio unitate de Tnvatdmant in etapa anterioara sau care nu au participat la prima etapa: 25
mai-29 mai 2026;

Validarea cererilor-tip de nscriere la unitatea de Tnvatamant aflata pe prima pozitie in optiunile privind
inscrierea copiilor: 2 iunie-8 iunie 2026;

Procesarea la nivelul unitatilor de Tnvatamant a cererilor-tip de inscriere depuse de parinti/tutori legal
instituiti/reprezentanti legali, aplicand procedura specifica elaboratd de inspectoratul scolar, pe baza
criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor disponibile. Completarea in
aplicatia informatica a datelor din cererile-tip de Tnscriere pentru candidatii inscrisi Tn aceasta etapa: 9
iunie-15 iunie 2026;

Afisarea la fiecare unitate de Tnvatamant a listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregatitoare: 16
iunie 2026;

Centralizarea si solutionarea de catre inspectoratul scolar a cererilor péarintilor/tutorilor legal
instituiti/reprezentantilor legali ai copiilor care nu au fost inca inscrisi la o unitate de invatamant.
Solutionarea de catre inspectoratul scolar a oricarei alte situatii referitoare la nscrierea Tn invatamantul
primar, avand in vedere, cu prioritate, interesul superior al copilului: 1 septembrie-4 septembrie 2026.

5.5 inscrierea copiilor cu CES:

La solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in Tnvatdméantul de masa in clasa
pregatitoare si copiii cu cerinte educationale speciale (CES), cu varste cuprinse intre 6 si 8 ani pana la
data de 31 august a anului in care se face inscrierea.

5.6 inscrierea copiilor in invatdmantul special:

In clasa pregétitoare din fnvatamantul special, sunt inscrisi copiii cu CES care Implinesc in anul curent
varsta de 6 ani pana la data de 31 august inclusiv.
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La solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in nvataméantul special in clasa
pregatitoare si copiii care au varste cuprinse intre 6 si 8 ani pana la data de 31 august a anului in care
se face inscrierea.
Tnscriere copiilor cu CES se face pe baza certificatului de orientare scolaré si profesionald emis de cétre
CJRAE/CMBRAE.

5.7 Criteriile generale de departajare:

Criteriile generale de departajare care se aplica sunt urmatoarele:

v’ existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului;

v existenta unui document care dovedeste ca este orfan de ambii parinti. Situatia copilului in raport cu
care s-a instituit o masura de protectie speciala, potrivit Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se asimileaza
situatiei copilului orfan de ambii parinti;

v'existenta unui document care dovedeste ca este orfan de un singur parinte;

v' existenta unui frate/unei surori inmatriculat/inmatriculate Tn unitatea de invatdmant respectiva.

In cazul in care numarul cererilor de inscriere din afara circumscriptiei scolare este mai mare decét

numarul de locuri libere, repartizarea copiilor se face in ordinea descrescatoare a numarului de criterii

generale de departajare cumulate de catre fiecare copil: se repartizeaza la inceput copiii care
indeplinesc trei dintre criterii, apoi copiii care indeplinesc doua dintre criterii si, in final, copiii care
indeplinesc doar unul dintre criterii.

In caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de criterii generale de

departajare, ordinea de prioritate a criteriilor este cea mentionata

5.8 Criteriile specifice de departajare:

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate de fiecare UIP si se aplicd dupa aplicarea criteriilor
generale mentionate.

Pentru criteriile specifice stabilite, UIP indicd documentele doveditoare pe care parintele trebuie sa le
depuna in momentul completarii/validarii cererii-tip de Tnscriere.

Criteriile specifice de departajare stabilite de unitatea de Thvatamant trebuie sa tina cont de faptul ca toti
copiii au drepturi egale de acces la educatie, indiferent de conditia sociala si materiala, de sex, rasa,
nationalitate, confesiune, si nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate in afara
calendarului inscrierii, sau orice alte proceduri care nu respecta spiritul si litera prezentei metodologii. in
categoria criteriilor specifice poate fi cuprins, de exemplu, si criteriul ca unul dintre parinti sa aiba locul
de muncé in circumscriptia scolara.

In cazul in care la o unitate de invatamant, pe ultimul loc liber, este Tnmatriculat un copil din alta
circumscriptie scolara, fratele sdu geaman/sora sa geamana este admis/admisa la aceeasi unitate de
invatamant, peste numarul de locuri alocat.

Criteriile specifice de departajare sunt elaborate in urma consultarii cadrelor didactice si a partenerilor
sociali-sindicate, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de parinti-si sunt aprobate de CA al unitatii
de invatamant, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii de catre consilierul juridic al
inspectoratului scolar.

Criteriile specifice de departajare se fac publice, la data mentionatd in Calendarul inscrierii in
fnvatdmantul primar (16 martie 2026), prin afisare la sediul unitatii de invatamant. Dupa aceasta data,
modificarea ori adaugarea altor criterii specifice de departajare este interzisa.

5.9 Constituirea Comisiei de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant:

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant se constituie anual si este

alcatuita din:

v' presedinte — directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant;

v’ secretar — secretarul-sef/secretarul unitatii de Tnvatdmant sau un cadru didactic/informatician, in
situatia Tn care scoala nu are un secretar;

v" membri — cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu, informaticieni, secretari.

Comisia de nscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant are urmatoarele atributii:

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL PAGINA 6/11 ‘




EDITIA: 1

MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII PROCEDURA OPERATIONALA
’ REVIZIA: 3
SCOALA GIMNAZIALA CATANE INSCRIEREA iN INVATAMANTUL PRIMAR
PENTRU ANUL SCOLAR 2026-2027 EXEMPLAR NR: 1
COD: P0O-92.19

v'asigura informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul inscrierii in
invatamantul primar, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditi de maxima
siguranta;

v’ asigura crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa pregatitoare; in acest
scop aloca un numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la
clasa pregatitoare, precum si resursa umana necesara si competenta pentru operarea pe calculator;

v" verificd documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza n aplicatia informatica
si/lsau valideaza cererile-tip de inscriere cuprinzand datele personale si, dupd caz, informatia
necesara pentru asigurarea departajarii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;

v' raspunde de transcrierea corecta a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, impreuna cu parintii,
corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueaza corectarea greselilor
sesizate;

v' stabileste si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de Tnvatamant, care se aplica in
situatia Tn care existd mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei scolare decét locuri
ramase libere dupa Tnscrierea copiilor din circumscriptia scolara;

v transmite comisiei judetene/a municipiului Bucuresti, spre verificare de catre consilierul juridic al
ISJ/ISMB, criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care exista mai multe solicitari
de inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decat locuri libere;

v proceseazd, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti,
cererile de Tnscriere ale celor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare si solicita inscrierea
la respectiva unitate de Thvatamant pe locurile ramase libere; admite sau respinge cererile acestora,
prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si propune CA al unitatii de Tnvatamant
lista candidatilor admisi, spre validare;

v’ asigurd marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor care
provin din altd circumscriptie scolaré, admisi in unitatea de invatamant;

v asigurd prezenta permanentd in perioada fnscrierii a unor membri ai comisiei de inscriere si
distribuire a elevilor din unitatea de invatadmant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care
se prezintd pentru completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii
referitoare la cuprinderea copiilor in invatamantul primar;

v afiseaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie, listele cuprinzadnd numele si prenumele
copiilor inmatriculati la clasa pregatitoare;

v elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a
procesului de inscriere a copiilor in invatamantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei
etape de inscriere, si propune eventuale modificari ale prezentei metodologii;

v' repartizeaza elevii inscrisi in clasele pregatitoare, cu aplicarea prevederilor Procedurii de distributie
aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobata de CA.

5.10 Programul de lucru al comisiei de inscriere:

o In perioada prevazutd de Calendarul inscrierii in invatdmantul primar, conducerea unitatii de invatdmant
asigura prezenta unui numar suficient de persoane din comisia de inscriere si stabileste programul de
lucru al comisiei Th schimburi, atat in program de dimineata, céat si de dupa-amiaza, in intervalul orar
8.00—18.00 (luni-joi), respectiv 8.00-17.00 (vineri), pentru a sprijini participarea parintilor la procedurile
de completare/validare a cererilor-tip de inscriere.

e Conducerea unitatii de Tnvatamant se asigurd ca programul de completare/validare a cererilor-tip de
inscriere Tn Tnvatamantul primar este adaptat solicitarilor parintilor, permite procesarea tuturor
solicitarilor si asigura fluenta procedurilor, evitdnd aglomeratia.

o In vederea asigurarii fluentei procedurilor si a evitrii aglomeratiei, unitatile de invatamant asigura
inclusiv posibilitatea de programare telefonica a parintilor pentru completarea si/sau validarea cererilor-
tip de inscriere. Numarul de telefon la care parintii pot apela este afisat la avizierul unitatii de invatamant,
pe site-ul acesteia, daca exista, si pe site-ul inspectoratului scolar.

e Unitatea de invatamant informeaza parintii ca ordinea in care se programeaza telefonic pentru
completarea si/sau validarea cererilor-tip de inscriere sau in care se prezinta pentru completarea si/sau
validarea cererilor-tip de Tnscriere nu presupune crearea unei liste de preinscriere si/sau acordarea unei
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prioritati la Tnscriere. Informatia este afisata la secretariatul unitatii de Tnvatamant, la avizierul acesteia si
pe site-ul scolii, daca acesta existd, si este comunicatd direct parintilor la momentul programérii
telefonice sau al prezentarii pentru completarea/validarea cererii-tip de Tnscriere.

In situatia in care cererea-tip de inscriere se completeaza la sediul unitatii de invatamant la care se
doreste nmatricularea copilului, completarea datelor in aplicatia informaticid se face in prezenta
parintelui, de catre un membru al comisiei de inscriere din scoala. In acest caz, imediat dupa
completarea cererii-tip de Inscriere se realizeaza validarea acesteia.

Comisia de inscriere din fiecare unitate de invatamant asigura imprimarea unui numar de cereri-tip de
inscriere care sa fie completate de méana de catre parinti, in situatia in care completarea cererilor-tip de
inscriere nu se poate face direct in aplicatia informatica, din motive obiective, cum ar fi intreruperea
alimentarii cu energie electrica, imposibilitatea temporara a conectarii la internet si altele asemenea. in
aceste cazuri, comisia informeaza persoanele care se prezinta pentru inscriere despre situatia aparuta si
le solicitd acestora s& completeze manual cererea-tip de inscriere si s o semneze. Parintii sunt
informati ca, dupa remedierea situatiei speciale, vor fi invitati din nou la unitatea de invatdmant pentru a
verifica datele introduse Tn aplicatia informatica, pe baza cererii scrise depuse anterior, prin semnarea
exemplarului de cerere-tip tiparit din calculator.

In cazul in care aplicatia informatica semnaleaza ca pentru copilul respectiv a mai fost depusa o cerere
de nscriere la altd unitate de Tnvatamant, inscrisa in baza de date, intrucéat a fost validata, dosarul de
inscriere nu este acceptat si ramane valabila optiunea deja asumata pentru alta unitate de invatamant.

5.11 Interdictii si sanctiuni:

Persoanele vinovate de transcrierea eronatd, deliberatd, a datelor personale ale copiilor sau de
nerespectarea prevederilor Metodologiei vor fi sanctionate disciplinar/administrativ/civil/penal, dupa caz.
Se interzice unitatilor de invatamant de stat sa instituie taxe sau sa solicite parintilor alte foloase pentru a
realiza Tnscrierea copiilor in clasa pregatitoare.

Se interzice colectarea sau favorizarea actiunii de colectare a unor fonduri materiale sau banesti de la
parintii care solicitd inscrierea copiilor in Tnvatamantul primar.

Personalul din invatamant care, in procesul de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare, savarseste fapte
de natura penala sau care manifesta neglijentd in indeplinirea atributiilor ce i revin este sanctionat in
conformitate cu prevederile legislatiei Tn vigoare.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face dupa finalizarea procesului de inscriere,
conform calendarului, in baza Procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu,
aprobate de CA, cu respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune

5.12 Protectia datelor personale:

In conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. €) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 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), datele personale sunt pastrate intr-
o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depaseste perioada
necesara indeplinirii scopului in care sunt prelucrate datele.

Listele referitoare la inscrierea copiilor in nvatamantul primar pentru fiecare an scolar sunt publice pe
paginile de internet ale unitatilor de invatamant. Inspectoratele vor lua toate masurile pentru eliminarea
acestora de pe site-ul unitatilor de invatdmant sau al inspectoratului scolar in termen de cel mult 30 de
zile de la finalizarea etapelor de inscriere prevazute in Calendarul inscrierii in Tnvatamantul primar.
Listele in format letric rdman afisate la avizierul unitatilor de Thvatamant pana cel tarziu la data inceperii
anului scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

6. Responsabilitati:
6.1 Comisia de inscriere:

Asigura informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si Calendarul inscrierii n
invatamantul primar, si la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de maxima sigurant;
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Asigura crearea bazei de date privitoare la candidati pentru inscrierea in clasa pregatitoare; in acest
scop aloca un numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere la clasa
pregatitoare, precum Si resursa umana necesara si competenta pentru operarea pe calculator;

Verifica documentele depuse la inscriere, in prezenta parintilor, completeaza in aplicatia informatica
si/sau valideaza cererile-tip de nscriere cuprinzand datele personale si, dupa caz, informatia necesara
pentru asigurarea departajarii candidatilor proveniti din alte circumscriptii;

Raspunde de transcrierea corecta a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, Tmpreuna cu parintii,
corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueaza corectarea greselilor sesizate;
Stabileste si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de invatamant, care se aplica in
situatia Tn care exista mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei scolare decat locuri ramase
libere dupa inscrierea copiilor din circumscriptia scolara;

Transmite comisiei judetene/a municipiului Bucuresti, spre verificare de catre consilierul juridic al
ISJ/ISMB, criteriile specifice de departajare care se aplica in cazul in care exista mai multe solicitari de
inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decéat locuri libere;

Proceseaza, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti,
cererile de Tnscriere ale celor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare si solicita inscrierea la
respectiva unitate de Tnvatdmant pe locurile ramase libere; admite sau respinge cererile acestora, prin
aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si propune CA al unitatii de invatamant lista
candidatilor admisi, spre validare;

Asigura marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor care
provin din altd circumscriptie scolaré, admisi in unitatea de invatamant;

Asigura prezenta permanenta in perioada inscrierii @ unor membri ai comisiei de inscriere si distribuire a
elevilor din unitatea de invatdmant care sa ofere informatii si consiliere persoanelor care se prezinta
pentru completarea ori validarea cererilor-tip de inscriere sau pentru a solicita informatii referitoare la
cuprinderea copiilor in invatamantul primar;

Afiseaza, in termenul stabilit, listele cuprinzand numele si prenumele copiilor inmatriculati la CP;
Elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de
inscriere a copiilor in invatamantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de inscriere,
si propune eventuale modificari ale Metodologiei;

Repartizeaza elevii inscrisi in clasele pregatitoare, cu aplicarea prevederilor Procedurii de distributie
aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobata de CA.

6.2 Directorul:

e O o o O e o o o o

Asigura logistica necesara pentru desfasurarea activitatilor comisiei de Tnscriere.

Asigura consultarea cadrelor didactice si a partenerilor sociali in elaborarea criteriilor specifice
Raspunde de verificarea existentei unor circumstante discriminatorii ale criteriilor specifice propuse de
catre consilierul juridic al inspectoratului scolar.

Asigura afisarea criteriilor de departajare specifice.

Asigura incarcarea pe site-ul unitatii de Tnvatamant a informatiilor privind inscrierea in clasa pregatitoare
Emite decizia de constituire a comisiei de inscriere in clasa pregatitoare.

Stabileste programul de lucru al comisiei in schimburi, program de dimineata/de dupa-amiaza.
Monitorizeaza activitatile de inscriere in clasa pregéatitoare.

3CA:

Aproba componenta si atributiile comisiei de nscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant.
Aproba criteriille specifice de departajare.

Valideaza listele finale dupa prima etapa de inscriere;

Stabileste varianta de distribuire aleatorie a elevilor.

7. Formularul de evidenta a modificarilor
Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnatura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
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8. Formularul de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si Inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie prenumele delegat Semnatura Data Obs. | Semnatura Data
conducatorului
1 CCIM - - - -
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
crt. comisie i primirii retragerii | in vigoare a
prenumele procedurii

Com. inscriere-Presedinte
Com. inscriere-Secretar
Com. inscriere-membru
Com. inscriere-membru
Com. inscriere-membru

QD |WIN|—

10. Anexe/Formulare:

10.1 HCA privind aprobarea criteriilor specifice de departajare, cod: F01-PO-92.19;

10.2 HCA privind aprobarea componentei si atributiilor comisiei de inscriere si distribuire a copiilor
in invatamantul primar 2026-2027, cod: F02-P0O-92.19;

10.3 Decizia privind constituirea comisiei de inscriere si distribuire a copiilor in invataméntul primar
2026-2027, cod: F03-P0O-92.19;

10.4 Declaratie pe propria raspundere, cod: F04-P0O-92.19 (Anexa nr. 3);

11. Cuprins
Nr. .
crt. Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia | 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 3-8
6 Responsabilitai 8-9
7 Formularul de evidenta a modificarilor 9
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