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

Nr. | Elemente prlvmc_l responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
1. Elaborat
2. [|Verificat Conduca.tor
compartiment
Avizat Coordonator CEAC
4. |Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Comp.on_er]ta Modalitatea reviziei aplica .
Ctr. |revizia| revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
(v} 1 2 3 4
Editia I,
1. Revizia 2024-05-28
0
Descréerg? Modificare continut conform reglementarilor legislative in
Bgochjemlél;mllc'e vigoare.; Eliminat: Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022, Ordinul
Editia I, de referinta nr. 3704 din 17 februarie 2023, Ordinul nr. 3080 din 2
2. Revizia aplicabile februarie 2022; Adaugat: Ordinul nr. 5726 din 6 august 2025-03-06
1 agtivitétii 2024, Ordinul nr. 3435 din 28 februarie 2025, Norme
procedtjrale- metodologice din 6vaggust 2.024..; MAodif.icare continut
Anexe " | conform reglementarilor legislative in vigoare.

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare §0m|_5|a de
inscriere
2. Informare Conducere Conducator Cotfasa Liviu
entitate
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Nr. S.COP“UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
. < Coordonator |Ghenea Nicoleta
3. |Evidenta CEAC CEAC Simona
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Cat.rina Mirela
Tatiana

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala are scopul de a identifica etapele privind Tnscrierea elevilor in
invatamantul primar, precum si de a stabili persoanele responsabile cu organizarea si desfasurarea
inscrierii la nivelul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor participantilor la activitatile de inscriere in Tnvatamantul primar desfasurate
in cadrul colegiului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4019 din 15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
fnvatamantul primar si a Calendarului inscrierii Tn Tnvatamantul primar pentru anul scolar 2024-2025;

e Ordinul nr. 3435 din 28 februarie 2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in Tnvatamantul primar
pentru anul scolar 2025-2026;

e Ordinul nr. 3945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

¢ Norme metodologice din 6 august 2024 pentru inmatricularea persoanelor care nu detin un cod numeric
personal,

e Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul
preuniversitar;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020
privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si
de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

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

e Regulamentul nr. 679 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).

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
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7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Ctr. termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
1. Entitate publica administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in
unitatile de invatamant
preuniversitar

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic
de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite;

Asigurarea calitatii educatiei

Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardele de calitate prevazute la
nivel de sistem si este realizata printr-un ansamblu de actiuni de
dezvoltare a capacitatii institutionale, precum si de elaborare,
planificare si implementare a programelor de studii;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura operationala (PO) (de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica;

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

Procedura documentata

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

Beneficiarii primari ai educatiei
si formarii profesionale

Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte
cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;

10.

Invatdmant preuniversitar

Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatamantul
anteprescolar (3 luni - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 -6
ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa
mare; Tnvatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde
clasa pregatitoare si clasele | - IV; invatamantul gimnazial, cu
durata de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIII; invatamantul
liceal, cu o durata, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal,
inclusiv prin invatamantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre
1 si 3 ani;

11.

Profesorul educator-puericultor/
fnvatatorul/institutorul/profesorul
pentru tnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
practica, numit de director si care preda la grupa/clasa
respectiva;
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Nr.
Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

termenul

12. |invatarea

Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de
catre pescolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic si
formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

13. | Documente justificative

Documente atasate de parinti la cererea tip de inscriere, care
demonstreaza criteriile generale si/sau specific de departajare;

14. |Scoala de circumscriptie

Unitatea scolara aflata Tn proximitatea domiciliului elevului;

15. | Circumscriptie scolara

Totalitatea strazilor arondate unitatii de Tnhvatamant respective

de catre inspectorat.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. CJRAE Centrul Judetean de Resurse si de Asistenta Educationala
5. CMBRAE Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationala
6. IS) Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

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 se
stabileste la propunerea conducerii unitatii de tnvatamant, in functie de capacitatea de cuprindere a
acesteia, determinata de numarul salilor de clasa in care poate fi organizat, in mod corespunzator,
procesul de iTnvatamant la clasa pregatitoare, dar si la celelalte clase ale unitatii, de obligativitatea
cuprinderii in unitatea de invatamant a tuturor copiilor din circumscriptia scolara, precum si de
respectarea duratei orelor de curs.

La alocarea numarului de clase pregatitoare se tine cont de numarul copiilor care au implinit varsta
pentru a Tncepe thvatamantul primar, de arondarea strazilor la unitatile de invatamant, precum si de
efectivul maxim de elevi la clasa pregatitoare.

inscrierea copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar 2025-2026 se face in conformitate cu
Calendarul finscrierii Tn Tnvatamantul primar pentru anul 2025-2026, prevazut in anexa prezentei

proceduri.

Colegiul National Elena Cuza ofera informatii referitoare la procedura de finscriere a copiilor in
fnvatamantul primar si organizeaza actiuni de promovare a ofertei scolii pe site sau prin afisare la

avizierul scolii.
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Pe site-ul propriu (daca acesta nu exista) sau pe site-ul inspectoratului scolar, se afiseaza pe langa
denumirea si adresa unitatii de invatamant, strazile/adresele arondate unitatii de invatamant, numarul de
clase pregatitoare alocate, modalitatea de stabilire a numarului de locuri libere, criteriile de departajare
generale si specifice care sunt utilizate in cazul in care numarul de optiuni pentru respectiva unitate de
fnvatamant este mai mare decat numarul de locuri libere, precum si alte informatii care sa permita
parintilor sa cunoasca activitatea specifica clasei pregatitoare din cadrul unitatii, cum ar fi: posibilitatea
organizarii procesului de fnvatamant in cadrul unei gradinite aflate in structura scolii sau in consortiu cu
scoala, posibilitatea organizarii programului "Scoala dupa scoald", fotografii ale spatiului in care se
desfasoara activitatea la clasa pregatitoare. Pentru asigurarea protectiei datelor personale, in fotografiile
care sunt postate pe site nu trebuie sa apara persoane.

Specificatii cu privire la conditiile de inscriere in invatamantul primar

Parintii ai caror copii Tmplinesc varsta de 6 ani pana la data de 31 august inclusiv, au obligatia de a
inscrie copiii in Tnvatamantul primar in clasa pregatitoare, in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare.

Pentru motive intemeiate, cum ar fi: boala, lipsa infrastructurii la nivel local, domiciliul temporar in
strainatate etc., se pot inscrie in clasa pregatitoare si copiii mentionati anterior care nu au urmat
fnvatamantul prescolar.

Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie
inclusiv pot sa 1si inscrie copiii in Tnvatamantul primar, in clasa pregatitoare, daca nivelul lor de dezvoltare
este corespunzator. in acest caz inscrierea in clasa pregatitoare se face la solicitarea scrisa a parintilor, in
baza recomandarii eliberate de unitatea de invatamant cu nivel prescolar.

in cazul copiilor care implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie
inclusiv, dar care din motive intemeiate nu au urmat invatamantul prescolar sau care s-au fintors din
strainatate, recomandarea se elibereaza de catre CJRAE/CMBRAE, sau de catre o structura de la nivelul
unei/unor unitati de Tnvatamant desemnate in acest sens de catre IS)/ISMB. Solicitarea de eliberare a
recomandarii, prevazuta in anexa prezentei proceduri, poate fi depusa direct la unitatea de invatamant
sau transmisa prin posta/mijloace electronice. La solicitarea parintelui, unitatea de fnvatamant cu nivel
prescolar poate transmite recomandarea si prin posta cu confirmare de primire sau prin mijloace
electronice.

Parintii ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31 decembrie
inclusiv care nu opteaza pentru inscrierea copiilor in clasa pregatitoare pentru urmatorul an scolar sau ai
celor al caror nivel de dezvoltare nu este corespunzator pentru parcurgerea cu succes a clasei
pregatitoare vor fi consiliati n vederea inscrierii copiilor la gradinita, in grupa mare.

La cererea scrisa a parintilor/reprezentantului legal, Tn cazuri justificate, fnscrierea in clasa
pregatitoare a copiilor care implinesc varsta de 6 ani pana la data de 31 august a anului in care se face
inscrierea poate fi amanata cu maximum un an.

Parintii copiilor ai caror copii implinesc in anul curent varsta de 6 ani in perioada 1 septembrie-31
decembrie inclusiv depun/transmit prin e-mail sau prin posta la CJRAE/CMBRAE cererea-tip in care se
solicita evaluarea copilului in vederea stabilirii nivelului de dezvoltare a acestuia, prevazuta in anexa
prezentei proceduri.

Perioada de desfasurare a activitatii de evaluare a dezvoltarii copiilor, efectuata de CJRAE/CMBRAE,
precum si adresele institutiilor la care se desfasoara evaluarea sunt afisate la avizierul si pe site-ul unitatii
de invatamant, CJRAE/CMBRAE si al inspectoratului scolar.

Rezultatul evaluarii dezvoltarii copilului este comunicat in scris, prin e-mail sau prin posta, cu
confirmare de primire, dupa caz, sau este finmanat direct parintelui/tutorelui legal
instituit/reprezentantului legal care a solicitat evaluarea. Rezultatul evaluarii nu poate fi contestat si are
caracter confidential.
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La solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in invatamantul 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.

La solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantilor legali pot fi inscrisi in invatamantul 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.

inscriere acestor copii se face pe baza certificatului de orientare scolara si profesionald emis de catre
CJRAE/CMBRAE.

Toti copiii ai caror parinti solicita inscrierea in clasa pregatitoare la scoala de circumscriptie sunt
fnmatriculati la unitatea de invatamant solicitata.

Pe locurile libere se inscriu si ulterior se inmatriculeaza copiii care provin din alte circumscriptii scolare,
inclusiv din alte localitati, in conformitate cu solicitarile parintilor.

Numarul locurilor libere la clasa pregatitoare este stabilit ca diferenta intre numarul de locuri alocate
pentru clasa pregatitoare si numarul de copii din circumscriptie care trebuie Tnscrisi la acel nivel de clasa.

in situatia In care numarul cererilor de inscriere primite de la parinti al caror domiciliu se afla in afara
circumscriptiei scolare este mai mare decat numarul de locuri libere, se aplica criterii de departajare
generale si specifice, care se regasesc detaliate in anexa prezentei proceduri.

Specificatii cu privire la procedura de inscriere in invatamantul primar

inscrierea n invatamantul primar se face prin depunerea unei cereri-tip de inscriere, insotitd de
documente justificative.

Cererea-tip de fnscriere, prevazuta in anexa prezentei proceduri, se poate completa online, transmite
prin e-mail, prin posta sau se poate depune la secretariatul unitatii de fnvatamant la care parintele
doreste inscrierea copilului, in perioada prevazuta de Calendarul inscrierii in invatamantul primar.

in situatia completarii online a cererii de inscriere sau a transmiterii prin e-mail sau prin posta,
parintele va transmite unitatii de invatamant declaratia-tip pe propria raspundere (conform modelului
prevazut in anexa prezentei proceduri), cu privire la veridicitatea informatiilor completate in cerere,
respectiv recomandarea de inscriere in clasa pregatitoare.

Validarea cererii-tip de inscriere este obligatorie si se face la unitatea de Tnvatamant la care parintele
solicita inscrierea sau prin intermediul mijloacelor electronice si consta in compararea datelor introduse in
aplicatia informatica cu documentele transmise de catre parinte. Prezentarea de fnscrisuri false se
pedepseste conform legii si atrage pierderea locului obtinut prin frauda.

in situatia depunerii cererii-tip de inscriere si a documentelor justificative direct la unitatea de
invatamant, verificarea si validarea datelor introduse se fac in prezenta parintelui si a cel putin unui
membru din comisia de inscriere, conform programarii realizate de catre unitatea de invatamant.

in perioada prevdzutd de Calendarul finscrierii in nvatdmantul primar, conducerea unitatii de
fnvatamant asigura prezenta unui numar suficient de persoane din comisia de fnscriere si stabileste
programul de lucru al comisiei in schimburi, atat in program de dimineata, cat 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 Tnscriere.

Constituirea Comisiei de inscriere
Conducatorul unitatii de Tnvatamant stabileste, prin decizie scrisa, membrii comisiei de inscriere in

fnvatamantul primar, Tn baza hotararii Consiliului de Administratie. Modelul hotararii si al deciziei se
regaseste In anexa prezentei proceduri.
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Comisia de inscriere si distribuire a elevilor din unitatea de invatamant se constituie anual si este
alcatuita din:

a. presedinte - directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b. secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de Tnvatamant sau un cadru didactic/informatician, in
situatia in care scoala nu are un secretar;

c. membri - cadre didactice care preiau clasele de inceput de ciclu, informaticieni, secretari.

in perioada prevazutd de Calendarul inscrierii in invatdmantul primar, conducerea unitatii de
invatamant asigura prezenta unui numar suficient de persoane din comisia de inscriere si stabileste
programul de lucru al comisiei Tn schimburi, atat Tn program de dimineata, cat si de dupa-amiaza, Tn
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 Tnscriere.

Programarea telefonica in vederea completarii si/sau validarii cererilor-tip de inscriere

Conducerea unitatii de invatamant se asigura ca programul de completare/validare a cererilor-tip de
inscriere in fnvatamantul primar este adaptat solicitarilor parintilor, permite procesarea tuturor
solicitarilor si asigura fluenta procedurilor, evitand aglomeratia.

in vederea asigurarii fluentei procedurilor si a evitarii aglomeratiei, unitatea de invatdmant asigura
inclusiv posibilitatea de programare telefonica a parintilor pentru completarea si/sau validarea cererilor-
tip de Tnscriere. Numarul de telefon la care parintii pot apela este afisat la avizierul unitatii de Tnvatamant,
pe site-ul acesteia, daca exista, si pe site-ul inspectoratului scolar.

Colegiul National Elena Cuza 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 inscriere nu presupune crearea unei liste de preinscriere si/sau acordarea unei
prioritati la Tnscriere. Informatia este afisata la secretariatul unitatii de invatamant, la avizierul acesteia si
pe site-ul scolii, daca acesta exista, si este comunicata direct parintilor la momentul programarii
telefonice sau al prezentarii pentru completarea/validarea cererii-tip de Tnscriere.

Completarea si validarea cererilor-tip de inscriere in invatamantul primar

In situatia In care cererea-tip de inscriere se completeaza la sediul unitatii de invadtamant la care se
doreste inmatricularea copilului, completarea datelor in aplicatia informatica se face in prezenta
parintelui, de catre un membru al comisiei de inscriere din scoala. in acest caz, imediat dupa completarea
cererii-tip de finscriere se realizeaza validarea acesteia. Comisia de inscriere din fiecare unitate de
fnvatamant asigura imprimarea unui numar de cereri-tip de inscriere care sa fie completate de mana de
catre parinti, Tn situatia Tn care completarea cererilor-tip de Tnscriere 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 prezintd pentru inscriere despre situatia
aparuta si le solicita acestora sa completeze manual cererea-tip de inscriere si sa o semneze. Parintii sunt
informati ca, dupa remedierea situatiei speciale, vor fi invitati din nou la unitatea de invatamant pentru a
verifica datele introduse Tn aplicatia informatica, pe baza cererii scrise depuse anterior, prin semnarea
exemplarului de cerere-tip tiparit din calculator.

Parintele depune, Th momentul completarii cererii-tip de inscriere la unitatea de tnvatamant sau, dupa
caz, in momentul validarii acesteia, o copie a actului de identitate propriu si o copie a certificatului de
nastere al copilului, certificate conform cu originalul de catre secretariatul unitatii de invatamant, pe baza
documentelor originale.
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Parintele/reprezentantul legal al unei persoane minore care nu detine un cod numeric personal,
intrucat nu este inregistrata in registrele de stare civila romane, poate solicita inscrierea acesteia intr-o
unitate de invatamant preuniversitar. Unitatea de invatamant preuniversitar care primeste solicitarea de
inscriere a persoanei in cauza are obligatia de a proceda la inscrierea acesteia in Tnvatamantul general
obligatoriu, conform Calendarului anual de inscriere a copiilor in invatamantul primar. inscrierea se face in
baza datelor de identificare declarate de parinte sau de reprezentatul legal al persoanei minore. Prin date
de identificare se intelege: numele de familie si prenumele, data si locul nasterii declarate ale persoanei
minore pentru care se solicita inscrierea, numele de familie si prenumele parintilor/reprezentantilor legali
sau, dupa caz, numele de familie si prenumele reprezentantului legal, precum si domiciliul minorului
stabilit conform dispozitiilor legislative in vigoare.

Dupa primirea solicitarii, Colegiul National Elena Cuza informeaza, in scris, serviciul public de asistenta
sociala din cadrul unitatii administrativ-teritoriale pe raza careia isi desfasoara activitatea cu privire la
situatia persoanei pentru care s-a solicitat inscrierea in Tnvatamantul preuniversitar, in vederea efectuarii
demersurilor necesare tnregistrarii nasterii respectivei persoane in registrele de stare civila romane.

in cazul in care cererea-tip de inscriere este completatd pentru un copil care implineste varsta de 6 ani
in perioada 1 septembrie-31 decembrie inclusiv, alaturi de documentele mentionate, parintele transmite
si 0 copie a recomandarii de inscriere in clasa pregatitoare.

Parintii divortati depun la Tnscriere dovada modului Tn care se exercita autoritatea parinteasca si la
care dintre ei a fost stabilita locuinta minorului.

In cazul in care solicitd nscrierea la altd unitate de invatamant decat scoala de circumscriptie, pe
langa documentele mentionate, parintii depun/transmit pe e-mail sau prin posta si documente in copie
simpla care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare.

in cazul in care solicitd nscrierea la altd unitate de invatamant decat scoala de circumscriptie,
parintele mentioneaza, prin bifarea acestei optiuni in cererea-tip de inscriere, daca este de acord cu
inscrierea copilului la scoala de circumscriptie in situatia Tn care acesta nu este admis la scoala solicitata
din lipsa de locuri libere.

Pentru validarea cererii-tip de fnscriere, in situatia in care parintele depune direct documentele la
unitatea de Tnvatamant, un membru al comisiei de inscriere din unitatea de invatamant tipareste fisa
completata in aplicatia informatica, in prezenta parintelui.

Validarea fisei tiparite din aplicatia informatica poate fi realizata prin semnatura la sediul unitatii de
fnvatamant sau prin mijloace electronice, dupa caz.

in situatia in care comisia de inscriere din unitatea de invatamant identificd erori sau neclaritati in
completarea cererii-tip sau in documentele depuse/transmise, parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii
legali vor fi contactati de catre comisia de inscriere in invatamantul primar din unitatea de Tnvatamant in
vederea remedierii acestora, iar procesul de validare se reia.

Etapele inscrierii in clasa pregatitoare

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere, cuprinderea copiilor in
clasa pregatitoare se face in doua etape succesive, dupa cum urmeaza:

e prima etapa, in care repartizarea copiilor se face pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si
din documentele depuse/transmise de parinti, folosind aplicatia informatica, si pe baza deciziilor
consiliilor de administratie ale unitatilor de fnvatamant, luate in urma aplicarii criteriilor de
departajare pentru copiii din alte circumscriptii scolare;

e a doua etapa, in care este asigurata inscrierea pe locurile libere a copiilor care nu au participat la
prima etapa sau nu au fost distribuiti din diferite motive.

in situatii exceptionale, consilile de administratie ale inspectoratelor scolare pot ajusta planul de
scolarizare pentru a asigura accesul la educatie al tuturor copiilor care trebuie sa fie cuprinsi in clasa
pregatitoare in anul scolar 2025-2026.
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Prima etapa de inscriere

In aceastd etapa, procesarea cererilor-tip de inscriere se desfisoara cu ajutorul aplicatiei informatice,
atat la Comisia nationala de finscriere a copiilor in invatamantul primar, cat si la nivelul unitatii de
invatamant, pe baza informatiilor din cererile-tip de inscriere si din documentele depuse de parinti/tutori
legal instituiti/reprezentanti legali.

Procesarea cererilor-tip de inscriere se face in ordine, respectand urmatoarele prioritati:

e /n prima faza sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti au solicitat acest lucru in
cererea-tip de inscriere. Repartizarea acestora conform solicitarii din cererea-tip de inscriere se
realizeaza cu ajutorul aplicatiei informatice;

® /n a doua faza se proceseaza cererile parintilor care solicita inscrierea la o alta unitate de Thvatamant
decat scoala de circumscriptie, pe locurile ramase libere. Admiterea sau respingerea cererilor
acestora se realizeaza la nivelul comisiei de inscriere din unitatile de invatamant, prin aplicarea
criteriilor generale si specifice de departajare, iar listele finale sunt validate de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatamant;

e in a treia faza sunt admisi la scoala de circumscriptie copiii ai caror parinti au solicitat inscrierea la o
alta unitate de Tnvatamant decat scoala de circumscriptie, dar nu au fost inmatriculati, din lipsa de
locuri. Repartizarea acestora se realizeaza cu ajutorul aplicatiei informatice, daca n cererea-tip de
inscriere a fost bifata optiunea de inscriere la scoala de circumscriptie, in cazul neadmiterii la scoala
solicitata.

in prima faza, cu ajutorul aplicatiei informatice, toti copiii ai caror parinti au solicitat inscrierea la
scoala de circumscriptie sunt inmatriculati conform optiunii.

in a doua fazd de inscriere, in conformitate cu Calendarul inscrierii in fnvatdmantul primar si cu
programul afisat, daca au ramas locuri libere, comisia de inscriere analizeaza cererile-tip de inscriere si
documentele depuse/transmise de parintii copiilor care au domiciliul in afara circumscriptiei scolare. in
cazul Tn care numarul solicitarilor este mai mic sau egal cu numarul locurilor libere, comisia de inscriere
valideaza inscrierea copiilor respectivi in Colegiul National Elena Cuza, fara nicio restrictie.

in cazul in care numarul solicitarilor este mai mare decat numarul locurilor libere, comisia de inscriere
din unitatea de fnvatamant aplica criteriile de departajare generale si apoi, daca este necesar, pe cele
specifice, Tn vederea stabilirii candidatilor care vor fi admisi.

La Tncheierea primei etape de inscriere, aplicatia informatica stabileste numarul de locuri disponibile
de la fiecare unitate de invatamant. Se considera locuri disponibile, pe langa locurile ramase neocupate
dupa a doua faza de repartizare, si locurile copiilor din circumscriptia scolara respectiva, care au fost
fnmatriculati la o altd scoald, in faza a doua de inscriere, sau care nu s-au inscris in nicio unitate de
fnvatamant in aceasta etapa.

Lista candidatilor Tnmatriculati dupa prima etapa se afiseaza la fiecare unitate de invatamant si pe
site-ul inspectoratului scolar, conform Calendarului inscrierii in Tnvatamantul primar. Lista contine numele
si prenumele candidatilor inmatriculati.

Informatiile mentionate se afiseaza pe site-ul inspectoratului scolar, precum si Tn unitatea de
fnvatamant.

A doua etapa de inscriere

Parintii copiilor care nu au fost cuprinsi intr-o unitate de invatamant in prima etapa de inscriere sau
care nu au participat la aceasta etapa completeaza o noua cerere-tip de inscriere in cea de-a doua etapa,
pentru locurile disponibile.

Cererile-tip de fnscriere pot fi completate doar pentru unitatile de invatamant la care exista locuri
disponibile. Unitatile de invatamant care nu mai au locuri disponibile nu pot primi cereri-tip de Tnscriere in
fnvatamantul primar in etapa a doua, iar optiunile online pentru aceste unitati de invatamant sunt
respinse de aplicatia informatica.
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in cererea-tip de inscriere pentru etapa a doua, parintii completeaza, in ordinea descrescatoare a
preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitati de invatamant la care mai exista locuri disponibile.
Parintii copiilor depun/transmit cererea-tip de inscriere in invatamantul primar online sau la secretariatul
scolii aflate pe prima pozitie din cele 3 optiuni exprimate pentru etapa a doua.

Completarea cererii-tip de inscriere se face in perioada prevazuta de Calendarul inscrierii pentru etapa
a doua, prin introducerea in aplicatia informatica a datelor furnizate de parinte. Validarea cererii-tip de
inscriere se face la unitatea de fnvatamant aflata pe prima pozitie din cele 3 optiuni exprimate pentru
etapa a doua.

Dupa incheierea perioadei de completare si validare a cererilor-tip de inscriere depuse pentru a doua
etapa de inscriere, unitatile de Tnvatamant analizeaza si solutioneaza cererile parintilor, aplicand o
procedura specifica elaborata de inspectoratul scolar si aprobata de consiliul de administratie al
inspectoratului scolar, pe baza criteriilor generale si a celor specifice de departajare, in limita locurilor
disponibile. Ulterior, fiecare unitate de invatamant afiseaza lista cuprinzand numele si prenumele
candidatilor inmatriculati.

Unitatile de Tnvatamant incheie cu parintii sau reprezentantii legali, in momentul inscrierii
prescolarilor/elevilor Tn registrul unic matricol, un contract educational in care sunt inscrise drepturile si
obligatiile reciproce ale partilor.

9. Responsabilitati
CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de
conducerea unitatii de invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Tn domeniu;
¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e desemneaza persoana/persoanele, in functie de numarul de clase, care raspunde/raspund la
intrebarile/solicitarile parintilor;
numeste membrii Comisiei de inscriere, prin decizie scrisa, si stabileste responsabilitatile acestora;
se asigura ca programul de completare/validare a cererilor-tip de inscriere in invatamantul primar este
adaptat solicitarilor parintilor/tutorilor/imputernicitilor legali;
permite procesarea tuturor solicitarilor si asigura fluenta procedurilor, evitand aglomeratia;
aproba documentele necesare desfasurarii inscrierii in invatamantul primar.

Comisia de inscriere si distribuire a elevilor

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

e asigura crearea bazei de date privitoare la candidatii 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

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

e 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;

o stabileste si anunta din timp criteriile de departajare specifice unitatii de Tnvatamant, care se aplica in
situatia in care exista mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei scolare decat locuri ramase
libere dupa Tnscrierea copiilor din circumscriptia scolara;
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e transmite comisiei judetene/a municipiului Bucuresti, spre verificare de catre consilierul juridic al
ISJ/ISMB, criteriile specifice de departajare care se aplica Tn cazul in care exista mai multe solicitari de
inscriere a copiilor din afara circumscriptiei scolare decat locuri libere;

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

e asigura marcarea in aplicatia informatica a cererilor-tip de inscriere depuse de parintii copiilor care
provin din alta circumscriptie scolara, admisi in unitatea de Thvatamant;

e asigura prezenta permanentad, tn perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere din unitatea
de Tnvatamant 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;

o afiseaza, Tn termenul stabilit, listele cuprinzand numele si prenumele copiilor Tnmatriculati la clasa
pregatitoare;

¢ elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a procesului de
inscriere a copiilor Tn fnvatamantul primar, in termen de 5 zile de la incheierea ultimei etape de
inscriere;

e repartizeaza elevii inscrisi in clasele pregatitoare, cu aplicarea prevederilor Procedurii de distributie
aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu, aprobata de consiliul de administratie.

Compartimentul Secretariat

transmite, la nivelul unitatii de invatamant, informatiile cu privire la desfasurarea inscrierii in
fnvatamantul primar;

* intocmeste, actualizeaza si gestioneaza bazele de date;

® se ocupd de finscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor/
elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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5 Calendarul inscrierii in invatamantul primar pentru anul 2025-2026
5 Cererea parintelui pentru eliberarea recomandarii
5 Criteriile generale si specifice de departajare

5 Cerere-tip de inscriere
5 Declaratie pe propria raspundere
5 Model Hotararea CA privind constituirea Comisiei de inscriere
5 Model Decizie privind constituirea Comisie de inscriere
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Specificatii cu privire la conditiile de Tnscriere Tn invatamantul primar
Specificatii cu privire la procedura de inscriere in invatamantul primar

Constituirea Comisiei de fnscriere

Programarea telefonica in vederea completarii si/sau validarii cererilor-tip de inscriere
Completarea si validarea cererilor-tip de inscriere in invatamantul primar

Etapele inscrierii in clasa pregatitoare
9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Comisia de inscriere si distribuire a elevilor
Compartimentul Secretariat
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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