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

2"; Operatiunea Nu:::foiiszﬁ?l:llmele Functia Data Semnatura
Elaborare TOMA CORNELIA Secretar comisie | 4 g5 5026 / a2l
i Elaborare | DAN DANIELA-ANA Me’;‘ré’snc‘rf‘;?“is‘e 04.05.2026
Inscriere
2. Veriicare | VESZELE CIANINA- Pre‘f“";gg‘ctﬁecrgmige 04.05.2026
& Aylzare GlA\r\iFNSAZ-El&EISA Pre§$ndciarr]1ti<tao(r:i?zr:rizie %° | 05.05.2026
4. | Aprobare acminisrate s, |os-0522£0

3. Situatia modificarilor procedurii - editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnata in formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difu
conform procedurii "Elaborarea si codificarea procedurilor” avand urmatorul format:

NF. » e?l?tti:i Nurr"s:%'_n;' Descriere _ Conducétorlcqordonat
e Editi Revizia i ficut a Compartime or compartiment
a i | modificars mod_lflcar nt elaborator elabo[ator
o - ii Semnatura

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul "Evidenta modificri-Analiza-Difuzare” intocmit conform procedurii "Elaborarea
si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul ediiei
procedurii se gdseste in tabelul de mai jos.

Nr. Scopul Expl. Compartiment/ . .
crt. difuzarii nr. serviciu Nome-3 preuums Funcila
Evidenta
Comisie de Secretar comisie de
1 Documentare 1 monitorizare TOMA CORNELIA monitorizare
personal




|
|
|
|
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5. Scopul procedurii
Asigurarea bunei organizari si desfasurari a reinscrierii/inscrierii prescolarilor conform normativelor in
vigoare.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum gi etapele care trebuie
parcurse Tn activitatea de reinscriere/inscriere a prescolarilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplica activititii de refnscriere/inscriere a prescolarilor din cadrul Liceului Tehnologic
“Petre Mitroi” Biled.

Procedura de reinscriere/inscriere a prescolarilor este o proceduré distincta si nu trebuie asemuitd sau
confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:
- recensamintul populatiei scolare.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:
- desfasurarea procesului educativ.

Compartimente furnizoare de date
- Instructie-Educatie.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitaii procedurate
- Instructie-Educatie.

7. Documente de referinta

7.1. Legislatie primara

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Legislatie secundara

- Ordinul ministrului educatiei nr. 4018/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de inscriere a
copiilor in unitati de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar
si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare, modificat si completat prin
Ordinul nr. 3706/21.04.2026, si a Calendarului Tnscrierii copiilor anteprescolari si prescolari in anul
scolar 2026-2027 in unitati de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel
prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare, aprobat prin OME Nr.
3707/21.04.2026;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invafdmant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitétilor de invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7.3. Alte documente
- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic “Petre Mitroi” Biled.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
8.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt.

Termenul

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

1.

Control intern managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile...si ansambiul
formelor de control...stabilite de conducere Tn concordantd cu
obiectivele entitatii publice si cu reglementérile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace.

[art. 2, lit. d), OUG nr. 119/1999]

Comisia de monitorizare
(Comisia SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entitdtii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului institutiei.
Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea i
indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial.

Procedura

Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizérii activitafii , cu privire la aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfésoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizats, dupd caz, a unei proceduri, aprobata
si difuzata.

Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. CM Comisie de monitorizare
3. ROI Regulament de ordine interna
4. ROF Regulament de organizare si functionare
5. CA Consiliul de administratie
6. CP Consiliul profesoral
7. CPPESE Coordonator pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare
8. I1SJ Inspectoratul scolar judetean
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati
Invatamantul prescolar (3-6 ani) cuprinde grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare.

Invatamantul prescolar se organizeaza In gradinite cu program normal, prelungit si saptamanal.
Gradinitele pot functiona ca unitdti cu personalitate juridicd sau in cadrul altor unitéti scolare cu
personalitate juridica.

Autoritatile administratiei publice locale si inspectoratele scolare asigura conditile pentru
generalizarea treptata a invatamantului prescolar.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt utilizate:

- criterii generale si specifice de departajare;
- calendar inscriere.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

- sald de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimantd, fiset;
- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.

9.3.2. Resurse umane

- director;

- comisie Inscriere/reinscriere;
- secretar;

- responsabil arhiva.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzatoare pentru biroticd. Celelalte resurse materiale
necesare sunt asigurate din dotarea unitaii.

9.4. Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitafji
Activitatea se desfasoara conform calendarului reinscrierii/inscrierii in invatamantul prescolar.

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Reinscrierea si, respectiv, inscrierea copiilor prescolari se realizeazd anual, conform calendarului
inscrierii copiilor, aprobat prin ordin al ministrului educatiei, Tn limita planului de scolarizare aprobat.

Pentru solicitarea reinscrierii si, dupad caz, a inscrierii parintele/reprezentantul legal al copilului
completeaza o cerere scrisd adresatd conducerii unitatii. In cazul inscrierii, parintele/ reprezentantul
legal al copilului ataseaza si documentele doveditoare, care sunt analizate si validate de catre comisia
de inscriere de la nivelul unitatii.

In limita numarului de locuri din planul de scolarizare este aplicabil principiul continuitéii in cadrul
aceleiasi unitati.

in cazul unui numar mai mare de copii de 3 ani decat numarul locurilor alocate prin planul de
scolarizare pentru grupa mica de nivel prescolar, cererile parintilor/reprezentantilor legali care solicita
reinscrierea se proceseaza in ordinea descrescatoare a varstei.
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Dup& aplicarea prevederilor alineatului anterior, in limita capacitati de scolarizare a unitatii,
inspectoratul scolar, la solicitarea conducerii unitatii de fnvatdmant, poate aproba suplimentarea
numarului de locuri/grupe mici de nivel prescolar pentru refnscrierea copiilor de 3 ani.

Parintii/Reprezentantii legali ai copiilor care implinesc 3 ani la inceputul anului scolar si care nu sunt
refnscrisi in grupa mica - nivel prescolar in unitétile de invatamant pot depune dosarul de inscriere la o
altd unitate de invatamant.

Pentru copiii care indeplinesc criteriile pentru inscrierea in invatdmantul primar si care, fie din cauza
unui aviz nefavorabil al Centrului judetean de resurse si asistentd educational&/Centrului Municipiului
Bucuresti de Resurse si Asistentd Educationald (CJRAE/CMBRAE), fie din cauza neadaptarii la
regimul scolar al clasei pregatitoare, nu se inscriu in fnvatdmantul primar sau se retrag, se asigura
continuitatea/reinscrierea n unitate deoarece au frecventat-o anterior.

Copiii din grupa mare - nivel anteprescolar din cadrul unitétii, care nu sunt reinscrigi din cauza limitarii
numarului de locuri sau care nu se pot reinscrie din cauza numarului insuficient de locuri aprobate
pentru aceastd grupa de varstd, se pot inscrie in grupa mica - nivel prescolar, la o alta unitate de
fnvatdmant.

Reinscriereal/inscrierea copiilor prescolari In unitate se realizeazd de catre comisia de
reinscrierefinscriere si distribuire din cadrul acesteia.

Planul de scolarizare, care cuprinde numarul de locuri si numérul de grupe alocate pentru nivelul
prescolar, este afisat la avizierul unitdtii, inclusiv pe site-ul acesteia, dacd existd, si pe site-ul
inspectoratului scolar, conform Calendarului inscrierii copiilor in unitati de invatdmant preuniversitar cu
grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare.

Unitatea nu poate refuza inscrierea copiilor pe criterii discriminatorii bazate pe: rasé, nationalitate,
etnie, limb4, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, handicap, boald cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata.

Alegerea unitétii de invatamant la care va fi Inscris copilul

Parintii/Reprezentantii legali ai copiilor cu varsta cuprinsa intre 3 si 6 ani pot solicita inscrierea copiilor
lor in unit&ti de invatamant depunand, pe locurile libere rdmase dupd operatiunea de reinscrieri, o
cerere-tip de inscriere la unitatea de Invatdmant aleasa ca prima optiune, insotitd de documentele
justificative.

Numarul locurilor libere este stabilit ca diferentd Tntre numéarul de locuri alocate pentru nivelul
prescolar, pe grupe de varsta, prin planul de scolarizare si numarul de copii care au ocupat locuri Tn
etapa de reinscrieri.

Tn situatia in care numarul cererilor-tip de inscriere primite de la parintii/reprezentantii legali ai copiilor
este mai mare decat numarul de locuri libere definit anterior, comisia de inscriere gi distribuire din
unitatea de Tnvatdmant selecteaza copiii in ordinea descrescétoare a varstei si aplica criterii de
departajare generale si specifice In vederea stabilirii celor care vor fi admisi.

Criteriile generale de departajare care se aplica pentru nivelul prescolar sunt urmatoarele:

a) copilul are varsta de 4 sau 5 ani impliniti la data de 1 septembrie;

b) domiciliul copilului/resedinta/locul de munca al unuia dintre parinti/al reprezentantului legal este
situat Tn apropierea unitatii de Tnvatdmant unde parintele/reprezentantul legal depune cererea-tip de
inscriere;

c) cel putin unul dintre parinti/reprezentantul legal al copilului urmeaza o forma de invatamant la zi;

d) existenta unui document care dovedeste ca beneficiaza de tuteld sau de o masura de protectie
speciala stabilita In conditiile Legii nr. 272/2004, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;
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e) existenta unui document care dovedeste c& este In grija unui singur parinte (familie
monoparentald)/existenta unui document care dovedeste ca parintele/reprezentantul legal al copilului
are 3 sau mai multi copii (familie numeroasa); '

f) ambii parinti/parintele unic/reprezentantul legal ai/al copilului lucreazé sau cel putin unul dintre ei se
incadreaza in una dintre situatiile:

(i) pensionat in conformitate cu prevederile legale;

(ii) cu certificat de handicap;

(iii) somer, In c3utarea unui loc de munca, cu documente doveditoare de la Agentia pentru Ocuparea
Fortei de Munca;

g) existenta unui certificat medical de incadrare in grad de handicap a copilului si/sau a certificatului
de orientare scolara si profesionala eliberat de CJRAE/CMBRAE;

h) existenta unui frate/a unei surori inmatriculat/inmatriculate n unitatea de invatdmant respectiva, in
anul scolar pentru care se face inscrierea.

Unitatile de Tnvatdmant cu grupe de nivel prescolar cu program prelungit se adreseaza cu prioritate
parintilor care lucreaza si, in acest sens, ambii parinti vor depune la dosarul de inscriere adeverinte de
angajat.

In cazul in care numérul cererilor de inscriere este mai mare decat numarul de locuri libere,
repartizarea copiilor in Tnvatdmantul prescolar se face in ordinea descrescatoare a numarului de
criterii generale de departajare cumulate de catre fiecare copil: se repartizeaza la inceput copiii care
indeplinesc cele mai multe dintre criteriile mentionate si, apoi, in ordine, copiii care indeplinesc patru,
trei dintre criterii, doud sau doar unul dintre criteriile mentionate.

In caz de egalitate pe ultimele locuri, pentru copiii care indeplinesc acelasi numar de criterii generale
de departajare se va lua in considerare ordinea criteriilor mentionate.

Unitatea elaboreaza criterii specifice de departajare si se aplica in situatia in care numarul cererilor-tip
de nscriere primite de la parintii/reprezentantii legali ai copiilor este mai mare decéat numarul de locuri
libere dupa aplicarea criteriilor generale mentionate. Unitatea indicd documentele doveditoare pe care
parintele/reprezentantul legal trebuie sa le depund in momentul completérii/validarii cererii-tip de
Inscriere pentru criteriile specifice stabilite.

Criteriile specifice de departajare stabilite trebuie s& tind cont de faptul ca toti copiii au drepturi egale
de acces la educatie, indiferent de conditia sociald si materiald, de sex, rasa, nationalitate, confesiune,
si nu pot include existenta unor liste de preinscrieri, organizate in afara calendarului Tnscrierii, sau
orice alte proceduri care nu respecté spiritul si litera prezentei metodologii-cadru.

In cazul in care la o unitate de invatdmant, pe ultimul loc liber, este inmatriculat un copil care are un
frate geaman/o sord geamana, este admis/admisa si fratele sau sora acestuia, la aceeasi unitate de
invatdmant, peste numdarul de locuri alocat, conform prevederilor art. 23 alin. (6) din Legea
Tnvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare.

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 consiliul
de administratie al unitatii de invatdmant, dupa verificarea existentei unor circumstante discriminatorii
de catre consilierul juridic al inspectoratului scolar.

Criteriile specifice de departajare se fac publice la data mentionata in calendarul inscrierii copiilor in
unitdti de Tnvatdmant preuniversitar cu grupe de nivel prescolar prin afisare la sediul unitatii de
invatdmant. Dupd aceastd datd, modificarea ori adaugarea altor criterii specifice de departajare este
interzisa.

Informarea publicului privind procedura de inscriere
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Unitatea are obligatia de a oferi informatii referitoare la procedura de inscriere a copiilor si de a
organiza actiuni de promovare a ofertei unitétii pe site sau prin afigare la avizier.

Unitatea incarcé pe site-ul propriu pe langd denumirea si adresa unitétii de nvatdmant, numarul de
grupe alocate, pentru fiecare nivel In parte, modalitatea de stabilire a numérului de locuri libere,
criteriile de departajare generale si specifice care sunt utilizate fn cazul in care numarul de optiuni
pentru respectiva unitate de invafamant este mai mare decat numarul de locuri libere, precum si alte
informatii care s& permitd parintilor/reprezentantilor legali s& cunoasca activitatea specifica unitatii,
cum ar fi: posibilitatea organizarii procesului de fnvatdmant in cadrul unei alte unitati de nvatamant
sau In cadrul unei unitati de invatamant aflate in consortiu cu unitatea de invatdmant cu personalitate
juridica, fotografii ale spatiului Tn care se desfasoard activitétile cu copiii anteprescolari si/sau
prescolari etc. Pentru asigurarea protectiei datelor personale, in fotografile care sunt postate pe site
trebuie protejata identitatea persoanelor respective.

Comisia de Inscriere

Comisia de inscriere si distribuire este alcatuita din:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii;
b) secretar - secretarul sef/secretarul unitatii;

¢) membri - cadre didactice, informaticieni, secretari.

In situatia Tn care, la nivelul unitdtii de Invdtdmant, nu existd suficiente resurse umane pentru
derularea in conditii optime a etapei de inscrieri, unittile de fnvatdméant pot numi ca membri in
comisia de inscriere si distribuire inclusiv personal didactic auxiliar.

La activitatea comisiei de inscriere si distribuire din unitatea de invatdmént pot participa si
reprezentanti ai sindicatului/consiliului reprezentativ al périntilor, cu rol de observator.

Comisia de inscriere si distribuire din unitatea de invatdmant are urmétoarele atributii:

a) asigurd informarea parintilor referitor la prevederile legale, la procedurile si calendarul inscrierii
copiilor, respectiv la prelucrarea datelor cu caracter personal in conditii de maxima siguranta;

b) asigura crearea bazei de date privitoare la copii pentru inscrierea in unitéti de invatdmant; in acest
scop alocd un numar suficient de calculatoare pentru a asigura fluenta procesului de inscriere, precum
si resursa umana necesara si competenta pentru operarea pe calculator;

c) verificd documentele depuse la inscriere, In prezenta parintilor/reprezentantilor legali, completeaza
in aplicatia informatica si/sau valideaza cererile-tip de inscriere, cuprinzénd datele personale si, dupa
caz, informatia necesaré pentru asigurarea departajérii copiilor;

d) raspunde de transcrierea corectd a datelor in cererile-tip de inscriere si verifica, impreuna cu
parintii/reprezentantii legali, corectitudinea informatiilor introduse in aplicatia informatica; efectueaza
corectarea greselilor sesizate;

e) stabileste si anunt& din timp criteriile de departajare specifice unitéii care se aplica in situatia in
care existd mai multe cereri-tip de la parinti/reprezentantii legali decét locuri ramase libere;

f) transmite comisiei de inscriere judetene, spre verificare de cétre consilierul juridic al ISJ, criteriile
specifice de departajare care se aplica in cazul in care existd mai multe solicitdri de inscriere a copiilor
decat locuri libere;

g) proceseazi, pe baza informatiilor din cererile-tip de Inscriere si din documentele depuse de parinti,
in primele doua etape de inscriere, cererile-tip de inscriere ale celor care solicité inscrierea la unitatea
de Tnvatamant, initial ca prima optiune si, ulterior, pe rand, ca a doua i, respectiv, a treia optiune;
admit sau resping cererile acestora, prin aplicarea criteriilor generale si specifice de departajare, si
propun consiliului de administratie al unitatii de invatamant lista copiilor admisi, spre validare; pentru
fiecare dintre primele doud etape de inscriere, asigurd transmiterea cererilor-tip de fnscriere
nesolutionate in prima faz&d a etapei de finscriere la unitdfile de invatamant pentru care
parintii/reprezentantii legali au exprimat a doua si a treia optiune;
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h) asigurd prezenta permanentd, in perioada inscrierii, a unor membri ai comisiei de inscriere si
distribuire din unitate, care s& 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 unitati de invatdmant si in servicii de educatie timpurie complementare;

i) afiseaza, in termenul stabilit de prezenta metodologie-cadru, listele cuprinzand numele si prenumele
copiilor inscrisi, pe niveluri, pe grupe de varsta si pe tipuri de servicii,

j) elaboreaza si transmite inspectoratului scolar raportul cu privire la modul de desfasurare a
procesului de inscriere a copiilor in termen de 5 zile de la incheierea inscrierii copiilor i propune
eventuale modificari ale metodologiei-cadru.

Procedura de reinscriere si_inscriere in invatdmantul prescolar

Prima operatiune a procesului de inscriere este reinscrierea copiilor care frecventeaza unitatea de
invatdmant In anul scolar curent si care, in baza unei cereri de reinscriere completate de
parinte/reprezentantul legal, urmeaza sa beneficieze de continuitate si s& frecventeze respectiva
unitate de tnvatdmant si in anul scolar pentru care se realizeaza reinscrierea.

Conditiile preliminare pentru realizarea reinscrierilor sunt urmatoarele:

a) copiii ale caror cereri de reinscriere urmeazé a fi introduse trebuie sa fie inregistrati si asociati la
formatiunile de studiu din anul scolar anterior in platforma Sistemului informatic integrat al
fnvatdmantului din Roméania (SHIR);

b) planul de scolarizare pentru nivelul prescolar si pentru nivelul anteprescolar aferent anului scolar
pentru care se face reinscrierea trebuie sa existe in platforma SlIIR si s& fie aprobat de inspectoratul
scolar.

Un copil nu poate fi reinscris la un tip de formatiune de studiu inferior celui la care este asociat
conform vérstei pe care acesta o implineste la data inceperii anului scolar decat in cazul unei
recomandari primite din partea CJRAE/CMBRAE.

Dupa finalizarea operatiunii de reinscriere, unitdtile de invatdmant afiseaza locurile libere pentru
realizarea inscrierilor.

Conditiile preliminare pentru realizarea inscrierilor sunt urmétoarele:

a) etapa de reinscriere este finalizaté la nivel national;

b) planul de scolarizare pentru nivelul prescolar aferent anului scolar pentru care se face reinscrierea
trebuie sa existe in platforma SIIIR si sa fie aprobat de inspectoratul scolar judetean;

c¢) pentru admiterea cererilor introduse existd locuri disponibile la unitatea de invatamant unde se
doreste realizarea inscrierii copilului.

Inscrierea copiilor anteprescolari si prescolari in unitati de invatamant se face prin depunerea unei
cereri-tip de Tnscriere, insotitd de documente justificative.

Cererea-tip de inscriere se poate transmite prin e-mail, prin postd, cu confirmare de primire, sau se
poate depune la sediul unitatii in perioada prevdzutd de calendarul inscrierii copiilor in unitati de
invatdmant preuniversitar. In cazul inscrierii intr-o unitate de invatamant cu grupe de nivel prescolar
si/sau anteprescolar, parintele/reprezentantul legal are posibilitatea inregistrarii a trei optiuni n
cererea-tip de inscriere.

In situatia transmiterii prin e-mail sau prin posta, parintele va transmite unitatii o declaratie pe propria
réspundere cu privire la veridicitatea informatiilor completate in cerere.

Validarea cererii-tip de Tnscriere este obligatorie si se face la unitate si constd In compararea datelor
introduse Tn aplicatia informaticd cu documentele transmise/depuse de cétre acesta.

In situatia depunerii cererii-tip de inscriere si a documentelor justificative direct la unitatea de
invatdmant, verificarea si validarea datelor introduse se fac in prezenta périntelui/reprezentantului
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legal si a cel putin unui membru din comisia de nscriere si distribuire, conform programarii realizate
de cétre unitatea de invatdmant. Pentru cererile-tip de inscriere transmise prin e-mail sau prin posta,
cu confirmare de primire, validarea cererii-tip se va face la unitatea de invatamant la care
périntele/reprezentantul legal a transmis cererea.

Dosarul de inscriere a copilului intr-o unitate de invatdmant cuprinde urmatoarele documente:

a) copie de pe certificatul de nastere al copilului;

b) copie de pe actele de identitate ale parintilor/ reprezentantului legal;

c) adeverintd de angajat pentru fiecare dintre parinti/reprezentantul legal sau adeverinta privind
perioada concediului de crestere si ingrijire a copilului, pentru tipul de program prelungit, respectiv
pentru inscrierea in Tnvatdmantul anteprescolar;

d) alte documente doveditoare care fac obiectul criteriilor generale sau specifice de inscriere si care
sunt analizate in timpul procesului de inscriere.

La dosarul de inscriere se adaugé, la inceputul anului scolar, urmatoarele documente:

a) adeverinta de la medicul de familie in care se mentioneaza cé respectivul copil este sanatos clinic;
adeverinta este necesara Tn prima zi de prezentare a copilului In unitatea de invatamant;

b) avizul epidemiologic/dovada de vaccinare intocmit(8) conform prevederilor elaborate de Ministerul
Sanatatii, cu privire la intrarea copilului in colectivitate, eliberat(d) de medicul de familie al copilului
fnainte de a incepe frecventarea unitaii.

Parcurgerea procesului de inscriere se va face in conformitate cu cap. 1V-XI din Metodologia-cadru de
inscriere a copiilor Tn unitati de Tnvatdmant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel
prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare si a Calendarului
inscrierii copiilor anteprescolari si prescolari in anul scolar 2026-2027 in unitati de Tnvatamant
preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de
educatie timpurie complementare aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nr. 3707/2026.

Documentele Tntocmite se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.

in cazul in care apar circumstante deosebite si nu se pot aplica anumite norme ale procedurii se aplica
procedura “Identificarea si gestionarea abaterilor de la procedurd”, cod PS-91.05.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Desfagurarea in bune conditii a activititi denotd o organizare corespunzétoare si conforma cu
normativele legale. Din contra, existenta unor neajunsuri va trebui sa genereze o analizd si o serie de
masuri de corectie.
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10. Responsabilitati

Responsabilitatile ce revin conform acestei proceduri sunt prezentate la punctul 9.4.2..

11. Formulare

Nr. . .
x Cc
anexi Denumirea formularului od
1. Calendarul refnscrierii/inscrierii in invatdmantul prescolar -

2, Criterii specifice de departajare




