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Nr. 1029/28.02.2025             Aprobat în CA din 28.02.2025 
Director, 

Prof. Alina Maria Sîrbu 
 
 

 
 

 
PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

privind 
modalitatea de constituire a claselor pregătitoare 

 
COD: PO-CEAC-27 

 
Documente de referinţă:  

- Legea 198/2024- Legea Învățământului Preuniversitar, cu modificările şi completările 
ulterioare 

- O.M.E nr. 4019/2024 privind aprobarea Metodologiei de înscriere a copiilor în 
învăţământul primar și a Calendarului înscrierii în învățământul primar, pentru anul 
școlar 2025-2026. 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei 
în cadrul ediției procedurii operaționale 

 

  

Elemente 
privind 

responsabilii/ 
operațiunea 

Numele si prenumele Funcția Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Nicu Tăgîrță 
Responsabil 

CEAC 
28.02.2025  

1.2. Verificat Mihaela Dobra Director adjunct 
28.02.2025  

1.3. Aprobat Alina Maria Sîrbu Director 
28.02.2025  

   
2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii operaționale 
 

 
Ediția sau, după caz, revizia 

în cadrul ediției 
Componenta 

revizuită 
Modalitatea reviziei 

Data de la care se aplică 
prevederile ediției sau 

reviziei ediției 

1 2 3 4 

2.1. Editia I/Revizia 1 Legislație  Modificare  28.02.2025 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției 
procedurii operaționale 
 

 
Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. 

Compartiment Funcția Nume și prenume 
Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. 
Aplicare, 
Informare 

1 Management Director Alina Maria Sîrbu 
28.02.2025  

3.2. 
Aplicare, 
Informare 

2 Management Director adjunct Mihaela Dobra 
28.02.2025 

 

3.3. 
Aplicare, 
Evidență, 
Arhivare 

3 CEAC 
Responsabil 

CEAC 
Nicu Tăgîrță  

28.02.2025 
 

3.4 
Aplicare, 
Evidență 

4 Secretariat Secretat-şef 
Elisabeta 

Gabriela Alb 
28.02.2025 

 

3.5 Aplicare 5 
Comisii de 
specialitate  

Responsabili 
comisii 

Conform anexei 
Conform 
anexei 
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4. Scopul procedurii operaționale 
  

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate 
Scopurile prezentei proceduri sunt: 
- Crearea unei modalităţi eficiente şi legale de organizare şi desfăşurare a unui concurs şcolar, în 
vederea acordării egalităţii de şanse pentru participare.  
- Prezentarea etapelor de desfăşurare a concursului, precum şi precizarea documentelor necesare 
organizării acestuia. 
 
4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității 
 
4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului 
 
4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar 
pe manager, în luarea deciziei 
 
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operaționale 

  
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale 
  

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 
 
Această procedură se referă la modalitatea de constituire a formaţiunilor de studiu, de înscriere 
și repartizare a elevilor  în  clasa pregătitoare. Se urmăreşte asigurarea unei educaţii de calitate, 
în condiţiile încadrării în numărul maxim de elevi prevăzut în legislaţia în vigoare şi de asigurare 
de şanse egale tuturor elevilor. 
Această procedură este unitară la nivelul instituției. 
 
5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități 
desfășurate de entitatea publică; 

 Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției. 
 
6. Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate 

 
6.1. Reglementări internaționale 
- Nu este cazul 
 
6.2. Legislație primară 
- Legea Învățământului Preuniversitar, nr.198/2024,cu modificările și completările 

ulterioare;  

- Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, cu 

modificările și completările ulterioare;  

- O.M.E nr. 4019/2024 privind aprobarea Calendarului și a Metodologiei de înscriere a 

copiilor în învățământul primar pentru anul şcolar 2025-2026; 

- OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregării școlare în unitățile de învățământ 

preuniversitar.  
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7. Descrierea procedurii 

 
7.1 Obiective: 
- Organizarea şi desfăşurarea înscrierii și repartizării elevilor în clasa pregătitoare;  
- Soluţionarea oricărei situaţii legată de înscrierea în învăţământul primar în interesul educţionale 

al elevului şi în limitele legii. 
 

7.2 Coordonarea la nivelul unităţii a repartizării copiilor în clasa pregătitoare 
  Comisia de înscriere şi repartizare a copiilor de clasa pregătitoare de la nivelul instituţiei de 
învăţământ va informa, verifica şi monitoriza parcurgerea fiecărei etape din procedură. 
 

 7.3 Derularea activităţilor 

 

Nr. 

crt.  

Activitatea Perioada 

1. Afişarea circumscripţiilor şcolare şi a planului de şcolarizare propus, 
respectiv numărul de clase pregătitoare alocate, inclusiv pe site-ul 
acesteia. 
Afişarea, la sediul fiecărei unităţi de învăţământ şi pe site-ul acesteia, a 
informaţiilor care permit părinţilor să cunoască activitatea specifică 
clasei pregătitoare din cadrul unităţii, cum ar fi: posibilitatea organizării 
procesului de învăţământ în cadrul unei grădiniţe aflate în structura şcolii 
sau în consorţiu cu şcoala, posibilitatea organizării programului „Şcoala 
după şcoală“, fotografii ale spaţiului în care se desfăşoară activitatea la 
clasa pregătitoare 

6 martie 2025 

2. Anunţarea, prin afişare la sediul unităţii de învăţământ/pe site-ul 
acesteia, a criteriilor specifice de departajare elaborate de unităţile de 
învăţământ, după verificarea existenţei unor elemente de discriminare 
de către consilierul juridic al inspectoratului şcolar, şi aprobate în 
consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ  
Anunţarea, prin afişare la sediul unităţii de învăţământ/pe site-ul 
acesteia, a listei documentelor care să dovedească îndeplinirea 
criteriilor specifice de departajare şi a procedurii privind constituirea 
formaţiunilor de elevi 

7 martie 2025 

 Evaluarea dezvoltării copiilor care împlinesc 6 ani în perioada 1 
septembrie-31 decembrie 2022 şi eliberarea recomandării pentru 
înscrierea în învăţământul primar  
Pentru copiii care au frecventat grădiniţa:  
• înregistrarea cererilor transmise/depuse la unităţile de învăţământ cu 
nivel preşcolar pentru obţinerea recomandării de înscriere în clasa 
pregătitoare;  
• eliberarea/transmiterea către părinte de către unitatea de învăţământ 
cu nivel preşcolar a recomandării de înscriere în clasa pregătitoare sau 
în grupa mare, după caz  
Pentru copiii care nu au frecventat grădiniţa sau au revenit din 
străinătate:  

10 - 27 martie  
2025  
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• înregistrarea de către CJRAE/CMBRAE a cererilor de evaluare, 
depuse/transmise de părinţi pentru copiii care îndeplinesc criteriile 
prevăzute la art. 7 alin. (1) din ordin;  
• planificarea de către CJRAE/CMBRAE a organizării evaluării; afişarea 
şi comunicarea programării pentru participarea la evaluare;  
• desfăşurarea evaluării copiilor de către CJRAE/CMBRAE;  
• eliberarea/transmiterea către părinte de către CJRAE/CMBRAE a 
recomandării de înscriere în clasa pregătitoare sau în grupa mare, după 
caz. 

 Susținerea testării aptitudinilor muzicale în vederea înscrierii în clasa 
pregătitoare, cu program integrat muzică, începând cu clasa I 

26 martie 2025 

 Afișarea rezultatelor în urma testării aptitudinilor muzicale 27 martie 2025 

 Completarea cererilor-tip de înscriere de către părinţi/tutori legal 
instituiţi/reprezentanţi legali, online sau la unitatea de învăţământ la care 
solicită înscrierea copiilor  
Depunerea/Transmiterea cererilor-tip de înscriere la unitatea de 
învăţământ la care solicită înscrierea copiilor, inclusiv a recomandării de 
înscriere în clasa pregătitoare, după caz, respectiv a declaraţiei pe 
propria răspundere şi a documentelor necesare în copie simplă  
Validarea fişelor de înscriere generate de aplicaţia informatică 

31martie-6 mai 
2025 

 Procesarea de către Comisia naţională de înscriere a copiilor în 
învăţământul primar (Comisia naţională) a cererilor-tip de înscriere, cu 
ajutorul aplicaţiei informatice, şi repartizarea copiilor la şcolile de 
circumscripţie, aflate în două locaţii diferite (str. C. Porumbescu şi 
cealaltă pe str. Horea). 

• Pentru locația A, str. C Porumbescu sunt arondate 
următoarele străzi: Aleea Anemonelor, Aleea Florilor, B-dul 22 
Decembrie (de la Spitalul Județean până la Hotel Deva- ambele părți) -
blocurile D1, D2, D3, D4, 26 și 26 A), b-dul Decebal (ambele părți până 
la intersecția cu B-dul Iuliu Maniu), blocurile N, M, P, R, S și A, B-dul 
Decebal ( de la intersecția cu B-dul M. Kogălniceanu până la Piața Arras 
– partea dinspre Casa Județeană de Pensii – blocurile K, J și A1), str. 
Carpați (partea dinspre str. Liliacului) – blocurile A,B,C,D,E,F,G, H și H1, 
str. Cascadei, str. C. Porumbescu, Str. Cloșca, str. Crișan, str. Dragoș 
Vodă, str. Granitului, str. Iosif Vulcan, str. Liliacului, str. M. Eminescu ( 
de la intersecția cu Dragoș Vodă până la intersecția cu str. Carpați – 
ambele părți), str. Oituz ( partea dinspre cartierul Micul Dalas). 

• Pentru locația B, str. Horea sunt arondate următoarele străzi:  
Aleea Parcului, Aleea Independenței, Aleea Pescarilor (blocurile E24A 
și E24B, Aleea Poaiana Narciselor, B-dul 1 Decembrie (de la parc până 
la intersecția cu B-dul Iuliu Maniu- partea dinspre Colegiul Național 
”Decebal”, B-dul Decebal până la Bank Post (partea dinspre Piața 
Agroalimentară), B-dul Iuliu Maniu ( de la intersecțiacu B-dul Decebal 
până la Calea Zarandului), Calea Zarandului (până la clădirea I.T.M) 
inclusiv blocurile 48 și 49, str. 1 Mai, str. Andrei Șaguna, Str. Avram 
Iancu, str. Axente Sever,  str. Cuza Vodă, str. G. Coșbuc, str. G. Enescu, 
str. Horea (parțial), str. Ion Creangă, ( partea cu Piața Agroalimentară), 
str. I.L.Caragiale ( până la intersecția cu Aleea Independenței), blocurile 
7, 8, 9 și R, str. Magnoliei, str.O. Goga, str. Progresul, str. Șurian, str. 
Tribunul Solomon, str. Zorilor, str. M. Viteazu, str. Mercur, str. Venus, 
str. Matei Corvin, str. Râului, str. Silviu Dragomir, str. Luncii, str. 16 

6 mai-9 mai 
2025 



 Procedura Operațională Ediția:  I 
Liceul de Arte "Sigismund 
Toduţă" 

privind 
modalitatea de constituire a claselor 

pregătitoare 

Nr. de ex.: 1 
Revizia: 1 

Departamentul (Direcția): Nr. de ex.: - 
CEAC Pagina 6 din 7 

Cod: PO-CEAC-27 Exemplar nr.: 1 

 

6 
 

Februarie, str. Bucegi, str. Balata, str. Plevnei, str. Griviței, str. 
Primăverii, str. Dimitrie Cantemir, str. Cireșilor, str. Centuria, str. Barbu 
Lăutaru, str. Ioan Slavici, Str. Ion Păun Pincio, Str. Ion Buteanu, Str. 
Pinului, Str. Stejarului, Str. Valeriu Braniște, Str. Piața Cetății, Str. 
Alexandru Vlahuță, Str. Tudor Vladimirescu, Str. Munteniei (la 
intersecția cu str. Hărăului). 

 Procesarea la nivelul unităţilor de învăţământ, pe baza informaţiilor din 
cererile-tip de înscriere şi din documentele depuse/transmise de 
părinţi/tutori legal instituiţi/reprezentanţi legali, a cererilor prin care se 
solicită înscrierea la o altă unitate de învăţământ decât la şcoala de 
circumscripţie, pe locurile rămase libere. Admiterea sau respingerea 
cererilor acestora, la nivelul comisiei de înscriere din unităţile de 
învăţământ, prin aplicarea criteriilor generale şi specifice de departajare 
şi validarea de către consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ 
a listei candidaţilor admişi în această fază  
Marcarea, în aplicaţia informatică, a cererilor-tip de înscriere pentru 
candidaţii admişi în această fază 

12 mai-19 mai 
2025 

 Procesarea de către Comisia naţională a cererilor-tip de înscriere, cu 

ajutorul aplicaţiei informatice, şi repartizarea la şcoala de 

circumscripţie a copiilor ai căror părinţi/tutori legal 

instituiţi/reprezentanţi legali au solicitat înscrierea la o altă unitate de 

învăţământ decât la şcoala de circumscripţie, dar nu au fost admişi din 

lipsă de locuri şi care au exprimat în această fază opţiunea pentru 

înscrierea în şcoala de circumscripţie 

20 mai 2025 

 Afişarea în unităţile de învăţământ şi pe site-ul inspectoratului şcolar a 
candidaţilor înmatriculaţi şi a numărului de locuri rămase libere 

21 mai 2025 

 A doua etapă de înscriere în învăţământul primar  

 Comunicarea, prin afişare la unităţile de învăţământ şi pe site-ul 
inspectoratului, a procedurii specifice de repartizare a copiilor pe locurile 
disponibile, elaborată de inspectoratul şcolar  
Informarea Ministerului Educaţiei de către Comisia judeţeană/a 
municipiului Bucureşti cu privire la procedura specifică de repartizare a 
copiilor pe locurile disponibile, în etapa a doua Procedurile vor viza 
modalităţi de comunicare şi transfer de documente online, după caz. 

22 mai 2025 

 Depunerea/Transmiterea cererii-tip de înscriere la secretariatul unităţii 
de învăţământ aflate pe prima poziţie dintre cele trei opţiuni exprimate 
pentru etapa a doua de către părinţii copiilor care nu au fost cuprinşi în 
nicio unitate de învăţământ în etapa anterioară sau care nu au participat 
la prima etapă  
Validarea cererilor-tip de înscriere la unitatea de învăţământ aflată pe 
prima poziţie în opţiunile privind înscrierea copiilor 

23 mai- 5 iunie 
2025 

2. Procesarea la nivelul unităţilor de învăţământ a cererilor-tip de înscriere 
depuse de părinţi/tutori legal instituiţi/reprezentanţi legali, aplicând 
procedura specifică elaborată de inspectoratul şcolar, pe baza criteriilor 
generale şi a celor specifice de departajare, în limita locurilor disponibile  
Completarea în aplicaţia informatică a datelor din cererile-tip de 

înscriere pentru candidaţii înscrişi în această etapă 

30 mai -11 iunie 

2025 

3. Afişarea la fiecare unitate de învăţământ a listelor finale ale copiilor 

înscrişi în clasa pregătitoare 
12 iunie 2025 
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 Centralizarea şi soluţionarea de către inspectoratul şcolar a cererilor 
părinţilor/tutorilor legal instituiţi/reprezentanţilor legali ai copiilor care nu 
au fost încă înscrişi la o unitate de învăţământ  
Soluţionarea de către inspectoratul şcolar a oricărei alte situaţii 
referitoare la înscrierea în învăţământul primar, având în vedere, cu 
prioritate, interesul superior al copilului 

1 septembrie   -
3 septembrie 
2025 

 


