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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editici procedurii operationale
Nr. | Elemente Numele si | Functia Data Semnitura
crt. | privind prenumele
responsabilii/
operatiunca
1. % 3. 4. 5
1.1. | Elaborat Matei  Coralia | Inspector scolar [  27.04.2025
Elena inviamantul 4(,&14\
~primar
1.2. | Verificat Manadila Consilier juridic 28.04.2025 i
Octavian M
1.3. | Avizat Urleteanu Lorelli | Inspector Scolar 29.04.2025 .
Elena General k
Adjunct -
1.4. | Aprobat Rizea llona | Inspector Scolar 30.04.2025
Cornelia General
L A
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. | Editia / | Componenta revizuita Modalitatea de | Data de la care se
crt. | revizia in revizuire aplica  prevederile
cadrul editiei editiei / revizuirii
editiei
1. 2 3. 4.
2.1. | Editial - - 05.06.2023
2.2. | Revizia | 2.2.1. Documente de referinta | Actualizarea 30.05.2024
si reglementari aplicabile legislatiei
activitatii procedurale
2.2.2. Descrierea procedurii Adaptarea
operationale calendarului
conform
legislatiei in
vigoare
2.3. | Revizia2 2.3.1. Documente de referinta | Actualizarea 07.05.2025
si reglementari aplicabile legislatiei
activitatii procedurale
2.3.2. Descrierea procedurii Adaptarea

3

Scanat cu CamsScanner


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

[Titlu document] | User

o is]

PRANOVA

Comisia Judcteand de
inscricre a copiilor fn
invitamantul primar

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
de inscriere a copiilor in clasa pregdtitoare | Nr. exemplare: 3

ctapaall-a

an gcolar 2025-2026

Revizia: 2
Nr. exemplare: 3

Cod:PO-CJiip

Pag. 4/12

Exemplar nr. 1

operationale

calendarului
conform
legislatiei in
vigoare

3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. { Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si | Data Semn.
crt. | difuzirii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. S. 6. 7.
Informare Conducere Inspector Rizea llona | 07.05.2025
3.1. | /aplicare scolar Cornelia %\
general il
3.2. | Informare |2 Management Membrii 07.05.2025 | Difuzare
/aplicare educational Inspectori comisiei electronica
scolari judetene
Directori pentru
Cadre inscrierea
didactice copiilor in
clasa
pregatitoare
Membrii
comisiei
pentru
inscrierea si
distribuirea
copiilor in
clasa
pregétitoare,
din unitatea de
invafdmant
3.3. | Informare |2 Curriculum Inspectori | Matei Coralia | 07.05.2025 &%’V\
/aplicare scolari Elena
Stroe Amalia sz &?_,
3.4. | Evidentd 3 Secretariatul Inspector Tenescu 20.05.2025 %
tehnic al SCIM | scolar Liliana
3.5. | Arhivare |3 Secretariatul Inspector Tenescu 20.05.2025
tehnic al SCIM | scolar Liliana %
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4. Scopul procedurii operationale

Asigurd punerea in aplicare a prevederilor O.M.E. nr. 4019/15.03.2024 si O.M.E.C. nr
3435/28.02.2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in inviatdméntul primar pentru anul
scolar 2025 - 2026:
Stabileste modul n care unititile de invatimant analizeaza si solutioneaza cererile parintilor, in
etapa a doua de inscriere a copiilor in clasa pregatitoare.
Asigurd consilierea Comisiilor de inscriere din unitatile de invatamént, la cerere, in
implementarea procedurii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Dispozitiile procedurii se aplica in unitdtile de invatamant preuniversitar cu clase de nivel
pritnar din Judetul Prahova in care sunt locuri disponibile pentru etapa a Il-a de inscriere in
invatamantul primar si vor fi indeplinite de catre membrii Comisiilor de inscriere si distribuire
a elevilor din unitatea de invi{dmant constituite conform Art.48 alin. (1) din Metodologia de
inscriere a copiilor in invaiamantul primar;

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitdtii procedurale, domenii
implicate in activitate sunt: inspectorii scolari din domeniul curriculum si inspectie scolara,
inspectorii scolari din domeniul management si evaluare institufionald, conducerea 1.S.J.
Prahova, directorii unitatilor de invatamant, membrii comisiilor de inscriere §i distribuire a
elevilor din cadrul unitatilor de invatamant.

Procedura specifica va fi comunicatd in 20 mai 2025 prin afisare la unitétile de invatdmant si
pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Prahova, conform Calendarului inscrierii in
invagamantul primar, pentru anul scolar 2025-2026.

6. Documente de referinta si reglementiri aplicabile activititii procedurale

71

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
Ordinul M.E. nr. 4019/15.03.2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invagamantul primar pentru anul scolar 2025 — 2026 si  Calendarul de inscriere aprobat prin
O.M.E.C. nr 3435/28.02.2025
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de inva{imant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul M.E. nr. 5.726/06.08.2024.;
Ordinul M.E.nr.6756/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind depasirea efectivelor
formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din unitétile de invatdmant preuniversitar
de stat
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Nr. -
" Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

Prezentarea in scris. a tuturor pasilor ce trebuie urmafi, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.

1. | Procedurd

. ... | Procedura care descric o activitate sau un proces care se
Procedura Operationala

2. (PO) desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii.
3 Editie a unei proceduri | Forma inifiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
4 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
© | editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch't' Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 Av Avizare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 LEN Legea inv?(ﬁmém}llui preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si

completarile ulterioare

8 ME Ministerul Educatiei

9 ISJPH | Inspectoratul Scolar Judetean Prahova

10 CA Consiliul de administratie al unitatii de invd{dmant
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8. Descrierea procedurii operationale

Art.1. in data de 21 mai 2025, pe site-ul unitdtilor de invafamant si al Inspectoratului Scolar

Judetean Prahova se afigeaza lista candidatilor inmatriculati la etapa I i numarul de locuri ramase
libere.

Art.2. in data de 20 mai 2025, Inspectoratul Scolar Judetean Prahova va posta pe site procedura
specifica de repartizare a copiilor pe locurile disponibile pentru etapa a II-a; Procedura va fi afisata si
la sediul unitatilor de invatamant si postata pe site-ul acestora in 20 mai 2025.

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

(1) consultad lista scolilor care au locuri libere pentru a doua etapd si aleg trei unitati de
invatamant la care ar dori si isi inscrie copilul in a doua etapa;

(2) completeaza in cererea —tip de inscriere pentru etapa a doua, in ordinea descrescatoare a
preferintelor, maximum trei optiuni pentru unitd{i de invajamant la care mai exista locuri disponibile;

(3) depun cererea - tip la secretariatul unitatii de invajamant aflate pe prima pozitie dintre cele
trei optiuni exprimate pentru a doua etapd, insotitd de documentele de inscriere, inclusiv de
documentele pentru criteriilor generale si specifice corespunzitoare celor trei unitati de invatamant
pentru care au fost exprimate opfiunile pentru etapa a Il-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, eliberatda de CJRAE sau de gradinita pe care a frecventat-o. Documentele pot fi transmise si
online, prin email, la adresa scolii unde se va face inscrierea.

(4) cererile tip de inscriere pot fi completate doar pentru unitatile de invatamant la care exista
locuri disponible, stabilite conform art. 22 alin (2) din Metodologiei de inscriere a copiilor in
invdatamdntul primar pentru anul scolar 2025 — 2026. Unititile de invitimaint care nu au locuri
disponibile nu pot primi cereri-tip de inscriere in etapa a Il-a iar optiunile online pentru aceste
unititi de invitimant sunt respinse de aplicatia informatica.

Art.4. (1) Completarea cererii-tip de inscriere se face in perioada prevazuta de Calendarul inscrierii
pentru etapa a doua, prin introducerea in aplicafia informatica a datelor furnizate de parinte/tutorele
legal instituit/reprezentantul legal.

(2) In situatia completarii online a cererii de inscriere sau a transmiterii prin e-mail sau prin
postd, parintele/ tutorele legal instituit/ reprezentantul legal va transmite unitdtii de invatimant

declarafia-tip pe proprie riaspundere cu privire la veridicitatea informatiilor completate in cerere,
prevazutd in Anexa nr. 3 din Ordinul M.E. nr. 4019/2024.

Art5. (1) In perioada 30 mai - 5 iunie 2025 , la unitatea de invatdmant aflati pe prima pozitie din
cele trei optiuni exprimate pentru etapa a doua se va face validarea cererii-tip de inscriere.

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

b) validarea figei tiparite din aplicatia informatica poate fi realizata prin semnatura la sediul
unitatii de invatamant sau prin mijloace electronice. dupi caz.

¢) in situatia in care comisia de inscriere din unitatea de invatamant identifica 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 invatdmantul
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 O.M.E. nr. 4019/2024, cu incadrarea in
termenele prevazute de Calendarul inscrierii in invatamdntul primar.

Art.6. (1) In perioada 6 iunie — 11 iunie 2025, se vor procesa, la nivelul unitatilor de invatdmant care
au avut locuri libere pentru etapa a Il-a, cererile — tip depuse de parinti/tutori legal
instituiti/reprezentanti legali, aplicand procedura specifica elaborati de inspectoratul scolar.

(2) Ocuparea locurilor disponibile la unitatea de invatamant la care a fost depusa cererea de
inscriere se realizeaza in ordinea stabilitd prin aplicarea criteriilor de departajare, a criteriilor
generale §i a criteriilor specifice, conform Art. 10 din Metodologia de inscriere a copiilor in
invagamantul primar pentru anul scolar 2023-2024.

Art.7. (1) In data de 6 iunie 2025, fiecare unitate de invitdimant care nu a solutionat toate
solicitdrile pentru inscriere in etapa a II-a, conform primei optiuni, va depune cererile nesolutionate,
impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi, la unitdtile de invatdmant ce reprezinta
optiunea a doua, pe bazad de proces-verbal (Anexa 1). O copie a cererii nesolutionate va rimane in
unitatea de invatamant in care copilul nu a fost admis.

Art. 8. (1) in date de 10 iunie 2025, comisiile de inscriere de la nivelul fiecarei unitdti de invagamant
vor analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale si/sau a celor
specifice, aprobate de Consiliul de administratie al gcolii si avizate de Inspectoratul $colar Judetean
Prahova si vor solutiona solicitarile de inscriere pentru a doua optiune.

(2) In data de 11 iunie 2025, fiecare unitate de invitimént care nu a solutionat toate
solicitdrile pentru nscriere in etapa a Il-a, conform celei de a doua optiuni, va depune cererile
nesolutionate, impreund cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi, la unitatile de
invalamant ce reprezintd optiunea a treia, pe bazd de proces-verbal (Anexa 1). O copie a cererii
nesolutionate va rimane in unitatea de invdtimant in care copilul nu a fost admis.

Art. 9. (1) In data de 11 iunie 2025, comisiile de inscriere de la nivelul fiecarei unitati de invatamant
vor analiza, pe baza documentelor depuse la dosar, indeplinirea criteriilor generale si/sau a celor
specifice, aprobate de Consiliul de administratie al scolii §i avizate de Inspectoratul Scolar Judetean
Prahova si vor solutiona solicitérile de inscriere pentru a treia optiune.

(2) In 12 iunie 2025, unititile de invafimant care au avut locuri libere pentru etapa a Il-a vor
afisa la sediul unitdtii si vor posta pe site lista finald a copiilor inscrisi in clasa pregatitoare, la finalul
etapei a II-a, conform fiecdreia dintre cele trei optiuni.
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(3) In data de 12 iunie 2025, pini la ora 16.00, ficcare unitate de invitimant care nu a
solutionat toate solicitdrile pentru inscriere in etapa a [1-a, conform celei de a treia optiuni, va depune
la ISJ Prahova cererile nesolutionate, impreuna cu documentele justificative ale copiilor neinscrisi,
pe bazd de proces-verbal (Anexa 2). O copie a cererii nesolutionate va ramane in unitatea de
invitamant in care copilul nu a fost admis.

Art. 10. (1) In perioada 1 - 2 septembrie 2025, L.S.J. Prahova va centraliza solicitirile pentru
copiii care nu au fost inscrisi in nicio unitate de inviatimant si va face demersuri, impreuna cu
unititile de invitimant, pentru asigurarea dreptului la educatie al copiilor care nu sunt
inmatriculati la o unitate de inviitimant si care trebuie sa fie scolarizati in anul scolar 2025 -
2026.

(2) in perioada 1- 2 septembrie 2025, 1.S.J. Prahova va solutiona orice situaie referitoare la
inscrierea in invatamantul primar, avand in vedere, cu prioritate, respectarea interesului superior al
copilului.
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Incheiat astazi

Anexa 1

PROCES - VERBAL

cu prilejul predarii - primirii dosarelor nesolutionate

la unitatea scolara

, In urma departajarii pe

criterii specifice in etapa a doua de inscriere in invédtamantul primar, clasa pregititoare.

Au fost predate un numir de

dosare nesolutionate (cererea tip* si documentele

justificative) doamnei/domnului , presedinte/
membru in Comisia de inscriere in invatamantul primar din
scoala . conform
optiunii , pentru urmatorii copii:

1.

2

3

4.

Am predat, Am primit,
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