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1. Scopul procedurii operationale

Asiguri punerea in aplicare a prevederilor OME nr. 4019/2024.

Stabileste modul in care unitafile de invaidmant analizeaza si solufioneaza cererile périntilor, in
etapa a doua de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare.

Asigurd consilierea comisiilor de inscriere din unitifile de invitimant, la cerere, in
implementarea procedurii.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Dispozitiile procedurii se aplicd in unitifile de inva{amant preuniversitar cu clase de nivel
primar din judeful Dambovita in care sunt locuri disponibile pentru etapa a II-a de inscriere in
invatamantul primar i vor fi indeplinite de citre membrii comisiilor de inscriere din unitatile
de invaamant, constituite conform Art. 48 alin. (1) din Metodologia de inscriere a copiilor in
invdgamantul primar,

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitétii procedurale, domenii
implicate in activitate sunt: inspectorii scolari din domeniul curriculum si inspectie scolara,
inspectorii gcolari din domeniul management, conducerea 1SJ Dambovita, directorii unitatilor
de inva{dmant, membrii comisiilor de inscriere din cadrul unitdtilor de invatamant.

Procedura specificd se comunicd in 22 mai 2025 prin afigare la unitatile de invatamént §i pe
site-ul Inspectoratului Scolar Judefean Dambovita, conform Calendarului inscrierii in
invagamantul primar pentru anul scolar 2025-2026, aprobat prin OMEC nr. 3.435/2025.

Documente de referin{dl i reglementiiri aplicabile activititii procedurate

Legea invafmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile §i completarile ulterioare,
Ordinul ME nr. 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invatamdntul primar,
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o Ordinul MEC nr. 3435/2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invafamantul primar
pentru anul scolar 2025-2026,
o Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OMEC nr. 4183/2022.
o Regulamentul de organizare si funcfionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr.
553072011, cu modificirile si completdrile ulterioare.

4. Definitii §i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1. | Procedura

atributiilor si sarcinilor, avand in vedere

Prezentarea in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii

asumarea responsabilitatilor.

Procedura Operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la

editii

2. ; : . : : -
(PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitafii.
3 Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata.
s A . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei ) . . 3 Il s
4. dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri ale termenilor

ey Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedurd operationala
2 E Elaborare
3 Av Avizare
4 Ap Aprobare
5 Apl. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 Lip Legea inva{dmantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si
completirile ulterioare
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9 ISJDB | Inspectoratul Scolar Judejean Dambovifa )
10/ CA | Consiliul de administraic al unitatii de invagimant ]

5. Descrierea procedurii operationale

Art.1. fn 21 mai 2025, pe site-ul unitifilor de invigdmant si al Inspectoratului Scolar Judetean
Déambovita se afigeazi lista copiilor inmatriculati la prima etapa §i numdrul de locuri rimase libere.

Art.2. In 22 mai 2025, Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita va posta pe site procedura specifica
de repartizare a copiilor pe locurile disponibile pentru etapa a Il-a; in 22 mai 2025, procedura va fi
afisatd i la sediul unitatilor de invatdmant si postata pe site-ul acestora.

Art.3. In perioada 23 mai — 29 mai 2025, parintii copiilor care nu au fost cuprinsi in nicio unitate de
invatamant in prima etapd de inscriere sau care nu au participat la prima etapa de inscriere:

(1) consulti lista gcolilor care au locuri libere pentru a doua etapi si aleg, dintre acestea, trei
unititi de invatdmant la care ar dori sa isi inscrie copilul in a doua etap3;

(2) in cererea-tip de inscriere pentru etapa a doua, parintii completeazi, in ordinea descrescatoare
a preferintelor, maximum trei optiuni pentru unititi de invdtimant la care mai existd locuri
disponibile;

(3) depun cererea - tip la secretariatul unititii de invifimant aflate pe prima pozitie dintre
cele trei optiuni exprimate pentru a doua etapd, insofitd de documentele de inscriere, inclusiv de
documentele aferente criteriilor generale §i specifice corespunzitoare celor trei unitéti de invatamant
pentru care au fost exprimate optiunile pentru etapa a II-a si, dupa caz, de recomandarea de inscriere
in clasa pregititoare a copiilor care implinesc vérsta de 6 ani in perioada 1 septembrie - 31 decembrie
2025.

(4) Documentele precizate pot fi transmisese si online, prin e-mail sau prin posti.

Art.4. (1) 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 périnte/tutorele
legal instituit/reprezentantul legal.

(2) In situafia completdrii online a cererii de inscriere sau a transmiterii prin e-mail sau prin
postd, parintele/ tutorele legal instituit/ reprezentantul legal va transmite unitdii de invitimant
declaratia-tip pe proprie rispundere cu privire la veridicitatea informatiilor completate in cerere,
prevdzutd in Anexa nr. 3 din Ordinul ME nr. 4019/2024.

Art.5. (1) In perioada 30 mai - 5 junie 2025, la unitatea de invitimant aflatd pe prima pozitie din cele
3 opfiuni exprimate pentru etapa a doua se va face validarea cererii-tip de inscriere.

(2) Modalitatea de validare este cea previzuti la Art. 15, alineatele (3), (4) si (5) din Ordinul
ME nr. 4019/2024 si consta in compararea datelor introduse in aplicatia informatica cu documentele
depuse/ transmise de cétre parinte/ tutore legal instituit/ reprezentant legal:
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a) pentru validarea cererii-tip de inscriere, in situagia in care pirintele depune direct
documentele la unitatea de invitdmant, un membru al comisiei de inscriere din unitatea de inviatamant
tipareste fisa completatd in aplicatia informaticd, in prezenta parintelui;

b) validarea fisei tipdrite din aplicajia informaticd poate fi realizatd prin semnétura la sediul
unitafii de invagdmant sau prin mijloace clectronice, dupa caz.

¢) in situatia in care comisia de inscriere din unitatea de invajimant identificd crori sau
neclaritdti in completarea cererii-tip sau in documentele depuse/transmise, pirintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali vor fi contactati de ciitre comisia de inscriere in invatamantul primar din
unitatea de invatdmant in vederea remedierii acestora, iar procesul de validare se reia in conformitate
cu prevederile Art. 15, alin. (3) si (4) din OME nr. 4019/2024, cu incadrarea in termenele previzute
de Calendarul inscrierii in invatamdantul primar.

Art.6. (1) In perioada 6 iunic - 11 iunie 2025, se vor procesa, la nivelul unitatilor de invatimant,
cererile — tip depuse de paringi/tutori legal instituiti/reprezentanti legali, aplicind procedura specifica
elaborata de inspectoratul gcolar.

(2) Ocuparea locurilor disponibile la unitatea de invijimant la care a fost depusd cererea de
inscriere se realizeaza in ordinea stabilita prin aplicarea criteriilor de departajare, a criteriilor generale
si a criteriilor specifice, conform Art. 10 din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul
primar.

Art.7. (1) 10 iunie 2025, unitdtile de invatimant care au avut locuri libere pentru etapa a II-a vor
solutiona solicitarile de inscriere pentru prima optiune.

(2) In 10 iunie 2025, comisia de inscriere a elevilor din fiecare unitate de invatamant care nu a
solutionat toate solicitdrile pentru inscriere in etapa a II-a, conform primei optiuni, va transmite cererile
nesolutionate, impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrigi, la unititile de
invitimant ce reprezinti optiunea a doua, pe baza de proces-verbal (Anexa 1). O copie a cererii
nesolutionate va rimane in unitatea de invitamant in care copilul nu a fost admis.

Art. 8. (1) In 11 iunie 2025, comisia de inscriere de la nivelul fiecarei unitati de invatamant, dupa
analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, a indeplinirii criteriilor generale si/sau a celor specifice,
aprobate de Consiliul de administratie al scolii si avizate de Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita
va solutiona solicitdrile de inscriere pentru a doua optiune.

(2) In 11 funie 2025, comisia de inscriere a elevilor din fiecare unitate de invitimant care nu a
solutionat toate solicitdrile pentru inscriere in etapa a Il-a, conform celei de a doua optiuni, va transmite
cererile nesolufionate, impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi, la unitatile de
invitdmant ce reprezintd opfiunea a treia, pe baza de proces-verbal (Anexa 1). O copie a cererii
nesolutionate va rimane in unitatea de invajdmant in care copilul nu a fost admis.

(3) In 11 iunie 2025, comisia de inscriere de la nivelul fiecirei unitdfi de invifimant, dupa
analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, a indeplinirii criteriilor generale si/sau a celor specifice,
aprobate de Consiliul de administratie al scolii i avizate de Inspectoratul $colar Judetean Dambovifa
va solutiona solicitarile de inscriere pentru a treia optiune.
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(4) In 12 funie 2025, comisia de inscriere a elevilor din ficcare unitate de invadmant care nu
a solutionat toate solicitarile pentru inscriere in ctapa a Il-a, conform celei de a treia opfiuni, va
transmite citre 1SJ Dambovita cererile nesolugionate, impreuna cu documentele justificative ale
copiilor neinscrigi, pe bazd de proces-verbal (Anexa 2). O copie a cererii nesolutionate va riméane in
unitatea de invifdmént in care copilul nu a fost admis.

Art. 9. (1) In 12 iunie 2025, unitatile de invagdmant care au avut locuri libere pentru etapa a Il-a vor
afisa la sediul unitdii §i vor posta pe site lista finala a copiilor inscrigi in clasa pregatitoare, la finalul
etapei a 1l-a, conform fiecareia dintre cele trei optiuni.

Art. 10, (1) In perioada 1 - 2 septembrie 2025, 1S] Dambovifa
* va centraliza solicitdrile pentru copiii care nu au fost inscrigi in nicio unitate de invifimant si
va face demersuri, impreund cu unitiile de invajdmant, pentru asigurarea dreptului la educatie
al copiilor care nu sunt inmatriculafi la o unitate de invifdmant gi care trebuie sa fie gcolarizati
in anul gcolar 2025 - 2026;
¢ va solutiona orice situatic referitoare la inscrierca in invijimantul primar, avind in vedere, cu
prioritate, respectarea interesului superior al copilului §i finind cont de solicitdrile
parintilor/tutorilor legal instituifi/ imputernicitilor legali, la scoala de circumscriptie sau la altd
unitate de invifimant.
Art. 11. In 3 septembrie 2025, fiecare unitate de invifimant va afiga listele cu elevii distribuiti in
fiecare clasa pregatitoare

6. Responsabilitati

Comisia judejeand si comisiile de inscriere din unitdjile de invifimént isi desfigoard activitatea
conform atributiilor previzute la art. 47- 48 din Metodologia de inscriere a copiilor in invagdmdntul
primar §i a Calendarului de inscriere pentru anul gcolar 2025 - 2026.

Nr. Compartimentul/actiunea (operatiunca) I (o Iv | v VI

crt.

1. Inspector gcolar pentru invifimant primar E

2. Inspector scolar — membru al Comisiei de inscriere in \Y
invagamdntul primar

s Inspector scolar general adjunct Av.

4. Inspector scolar general Ap.

4. Directori ai unitdfilor de invifimént cu clase de Apl.
invatamant primar

5. Secretar al Comisiei SCIM Ah.

6
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7. Formulare

7.1, Formular evidentd modificiri

IBditic | Data | Revizie | Data Nr, Descriere Semnituri ]
cri. |  editiel reviziei pagini modificare conducitor
} modifi comparti
{ = cati | ment |
I 2 4 A} 6 7 § ——
1| 2 | 00* 2023 1 22.05.2024 . Elemente de -
- .% 4‘_ ordinstructural |
2. | | 30.05.2023 2 21.05.2025 Elemente de
‘ | | ordin structural
7.2. Formular analiz procedurd
Nr. | Compartiment | Numesi |Inlocuitor
. m:;:::; dt::::l“ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
tor | delegat [Semndturd| Data | Obs. [Semnaturd| Data
comparti
ment
1 2 J 4 3 6 24 $ 9
1 |Departamentul Mitru - 20.05.2025| - - -
Curiculum si Alexandru _
inspectie scolard p
2 |Consilier juridic  |Tudor - 19.05.2025| - - -
Dumitrescu
7.3. Formular distribuire proceduri
| - R
3| ¥ et | ¢ | & $3s | 2,
(% c v = - 'g l\tg '3 'g = :
. 8 E . ES | SE £ SCg8 e | SXg
1 ° = = o S ‘= ® ST -= ° X = ¢
F AR O 9 AN (=N 0 (=T - n 8 5%
1 2 3 4 \) 6 7 $
1 |Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreaza la Compartimentul Curriculum §i inspectie
scolard
Directorii unititilor - [22.05.2025| electronic 22.05.2025
2 de invifdmant
(Exemplar nr.2 -
copie)
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8. Diagrama de proces
Unititi de invi(damant ISJ Dambovita
~
Afisare numaér locuri libere - 21.05.2025 ( Afisare numar locuri libere -
Afisare procedura specifici - 22.05.2025 21.05.2025
- Afisare procedura specifica -
ﬂ 22.05.2025
a8 N
Depunere cereri de fnscricre w
(3 optiuni: Ul 1, Ul 2, Ul 3):
23 -29.05.2025 Afigare listi finala a elevilor inscrisi
- — in toate unititile de invitamant
- { care au avut locuri libere pentru
Verificare, validare cereri de c:;r&; (: ;;a - J
inscriere: 30.05 - 05.06.2025 \_ i
K
r -
Procesare cereri de inscriere: Primirea si solutionarea solicitirilor
i 06 - 11.06.2025 i in afara etapelor de inscriere:
ﬂ 01-02.09.2025
B ) v DA
{ Ui 1 H — .
\_ 10.06.20 » NU-
- . A ”~ 2
-/ vi2: \ A\DA
\ .06.20 —
\‘110 i
— { NU )
/ Ul 3: “ J DA \
. 12.06.20 e
ﬂ N oNu —d
Afisare lista finala a elevilor inscrisi
in toate unititile de invifimant
care au avut locuri libere pentru
etapa a Il-a
12.06.2025 8
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11. Anexe

Anexa 1

PROCES - VERBAL

incheiat astizi cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate
la unitatea scolard , In urma departajarii pe
criterii specifice in etapa a doua de inscriere in invdtdmantul primar, clasa pregititoare.

Au fost predate un numdr de __ dosare nesolujionate (cererea tip* si documentele
justificative) doamnei/domnului , presedinte/
membru in Comisia de inscriere in invifdmantul primar din
scoala 5 conform
optiunii , pentru urmatorii copii:

1.

2.

3.

4.

Am predat, Am primit,
9

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCEDURA OPERATIONAL A Fdipia N
e aseriene a copiitor n clasa pregdtitane | N exemplare: 3
et a ll = ade inserene
. \ ) ot Al
an soodar 2008200 Revioa 2
, N exemplare - 3

Pag. 10V

DS

LA

Cominia  Judeteand e
mariere a copulor i

b | . \‘ Al J N\
Mvamantal primar Cod:PO-DCHSS

Exemplar nr.

Aneva Q

PROCES < VERRAL

inchelat asast e palond pradan - pinmim desarelor nesolupionate
la umtatea soolany e o Inuma departajdnt pe
critent spevifioe n etapa a dova de inseriene in inArmantal prmar, clasa pregatitoare.

Au fost pradate wn numdr de - dosare nesolutionate (eererea tpt st documentele
Justificatve) doamnet domnulu - .
progadinte membou i Comisia adofarnd de dvoriere d dadideadnnd primar din 1R Dambovita, la
finalul etapel a 1, pentru wmdtoni copai:

.

‘o) | )

»

LORNN

Am pradat, A prinat,
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