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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate:
Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1. Elaborat Lolica Tataru Inspectori scolari | 21.07.2026
Ana-Maria Nechita
2. Verificat Kerekes Adelhaida Inspector Scolar | 21.07.2026
General Adjunct
3. Aprobat Marc Marinela Inspector Scolar | 21.07.2026
General
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate:
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data de la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
1. Editia Il, revizia 2 Calendarul nscrierii Actualizarea calendarului

copiilor anteprescolari si
prescolari in anul scolar
2025- 2026 in unitatile de
invatamant preuniversitar
cu personalitate juridica
cu grupe de nivel
prescolar si/ sau
anteprescolar si 1n servicii
de educatie timpurie
complementara;

21.07.2026

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate:

Nr. Scopul Exem- Nume si Data Semnitura
crt. Difuzarii plare | Compartiment Functia prenume primirii
1. Difuzare 1 Informatizare | Informatician | Calin Muresan 21.07.2026
2. Aplicare 1 Educatie Inspectori Nechita Ana- 21.07.2026
timpurie Scolari Maria
Tataru Lolica
3. Informare 1 CA Secretar CA | Coroianu 21.07.2026
Melvioara
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Informare Juridic Jurist 1SJ Lates Ovidiu 21.07.2026
Arhivare Arhiva Arhivar Boca Monica 05.09.2026
Coordonare, Compartiment Inspector Kerekes 21.07.2026
control curriculum si Scolar Adelhaida
inspectie scolara General
Adjunct
7. Aprobare 1 Inspector Scolar Inspector Marc Marinela 21.07.2026
General Scolar
General
4, Scopul procedurii:

4.1. Procedura stabileste modul de realizare a inscrierii copiilor in educatie timpurie in perioada de ajustari si
persoanele implicate
4.2. Asigurd existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de Tnscriere a copiilor in crese si gradinite.
4.3. Asigura realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu nérmele legale in vigoare.
4.4. Scopul specific al procedurii este de inscriere unitara si de repartizare a copiilor care au ramas nerepartizati dupa
derularea celor doua etape anterioare, precum si cei care nu au participat la primele doua etape sau nu au fost inscrisi
din diferite alte motive;
In aceasti etapa se solutioneazi cu prioritate:
. copiii care au ramas nerepartizati dupa derularea celor doud etape anterioare, cu prioritate cei de 4
ani si de 5 ani;
. copiii care au solicitat inscrierea in clasa pregatitoare din invatamantul primar si nu au fost admisi
ca urmare a avizului negativ al CJRAE/CMBRAE;
. copiii de peste 2 ani care solicitd inscrierea In grupa mica din Tnvatamantul prescolar..

5. Domeniul de aplicare:

Prezenta procedura este aplicabild tuturor situatiilor de inscriere a copiilor Tn invatdmantul anteprescolar
si/sau prescolar, de catre Comisiile de inscriere si distribuire aleatorie din fiecare unitate de invataméant cu
personalitate juridicd cu grupe de nivel anteprescolar si/ sau prescolar si de citre Comisia judeteana de inscriere din
cadrul 1SJ Cluj.

Aplicabilitatea procedurii incepe din momentul aprobarii ei de cdtre inspectorul scolar general al 1.S.J Clyj si
inregistrarea ei in Manualul de proceduri, precum si demararea derularii etapei de ajustéri.

6. Documente de referinta
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;,

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387 din 7 mai 2018,
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzdnd standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial

- Ordinul ME Nr. 4018 din 15 martie 2024 de aprobare a Metodologiei — cadru de inscriere a copiilor in unitatile
de invatamant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/ sau anteprescolar si in
servicii de educatie timpurie complementare;
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ORDINUL M.E.C nr. 3606 din 21 aprilie 2026 pentru modificarea Metodologiei-cadru de nscrierea a copiilor
in unutati de Tnvatamant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel si/sau anteprescolar si in
servicii de educatie timpurie complementare, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4018/2024

Ordinul MEC nr. 3707 din 21 aprilie 2026 privind Calendarul inscrierii copiilor anteprescolari si prescolari in
anul scolar 2026- 2027 in unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel
prescolar si/ sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementara;

Ordonanta Guvern Nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr.566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de
invatamant de educatie timpurie anteprescolara;

Ordinul ME Nr. 3945 din 01.03.2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor /
prescolarilor si elevilor in formatiuni de studiu.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
operationala lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii unei activitati, a

atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie 0 activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor componente structurale, putand fi astfel
elaborata de catre unul, sau, prin colaborare, de mai multe componente structurale;
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Cly;.

Editie a unei | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si

proceduri difuzata

operationale

Departament Directie generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Reviziain cadrul | Actiunea de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
unei editii sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

2. PO Procedura operationala
4, E. Elaborare

5. V. Verificare

6. A. Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9. ME Ministerul Educatiei
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10. Nr Numar
11. I1SJ Cluj Inspectoratul Scolar Judetean Cluj
12. CA Consiliul de administratie
13. OME Ordinul Ministerului Educatiei
14. OMEC Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii
15. OMECTS Ordinul Ministerului Cercetarii, Tineretului i Sportului
16. OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor legislatiei mentionate la Art. 6. Documente de

referinta.

8.2.Dispozitii generale

In vederea unei transparente totale a procesului de cuprindere unitara si de repartizare a copiilor care nu au fost
cuprinsi intr-o unitate de invatimant in etapele anterioare de Inscriere sau care nu au participat la aceaste etape,
Inspectoratul Scolar al Judetului Cluj, prin intermediul comisiei organizate in acest scop, va monitoriza, controla si
indruma intregul proces in vederea asigurarii egalitatii de sanse a tuturor copiilor la educatie.

8.3. Documentele utilizate
adrese de comunicare catre unitatile de invatamant din judet;

utilizarea site-ului 1SJ Cluj;

orice documente care fac obiectul acestei proceduri.

8.4. Resurse necesare

Resurse materiale
- site 1SJ Cluj
-SHHIR

Resurse umane

Comisia judeteana de inscriere a copiilor in unitati de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica cu

grupe de nivel prescolar si /sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare, pentru anul
scolar 2026-2027, numita in continuare Comisia judeteand;

Comisiile de inscriere a copiilor in unitdti de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de

nivel prescolar si /sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare, pentru anul scolar
2026-2027, organizate la nivelul unitatilor de invatamant.

Resurse informationale

baze de date privind legislatia aplicabila

colectia Monitorul Oficial al Romaniei

ilegis.ro



http://ilegis.ro/
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o Site-ul I1SJ Cluj

o informatiile care fac obiectul cercetarilor

e note de relatii, rapoarte si alte documente

o site-urile unitatilor de invatamant din judetul Cluj

8.5. Descrierea operatiunilor

9 iulie 2026 - Postarea pe site-ul institutiei si la sediul unititii de invatamant de catre Comisia de inscriere din
unitatea de invatamant:
e Lista copiilor de varsta anteprescolara/ prescolara inscrisi in etapa a II-a in conformitate cu prevederile
cuprinse in calendarul privind inscrierile copiilor in invatdmantul anteprescolar/ prescolar pentru anul
scolar 2026-2027
e Numarul locurilor ramase disponibile dupa primele doua etape de inscriere
24 iulie 2026 - Afisarea la unitatile de inviatamant a prezentei proceduri si postarea pe site-ul 1SJ Cluj;
Comunicarea ciatre MEC a prezentei proceduri.
17 -27 august 2026 - Etapa de ajustare pentru inscrierea copiilor in invatamantul anteprescolar si prescolar
e 17-21 august 2026 Colectare cereri
Parintii/ reprezentantii legali ai copiilor care au rdmas nerepartizati dupa derularea celor doud etape anterioare,
depun o noua cerere tip de inscriere pentru locurile disponibile, la unitatea de invatdmant aleasd pe prima optiune,
insotitd de documentele justificative
Depunerea cererii-tip de inscriere pe locurile libere si validarea, se face secretariatul unitatii de invatamant aflate
pe prima pozitie dintre cele trei optiuni, exprimate pentru etapa de ajustare
Cererea-tip de inscriere va fi insotita de urmatoarele documente:
- Copie de pe certificatul de nastere al copilului;
- Copie de pe actele de identitate ale parintilor/ reprezentantilor legali;
- Adeverintd de angajat pentru fiecare dintre parinti/ reprezentantul legal sau adeverintd privind
perioada concediului de crestere si ingrijire a copilului, pentru tipul de program prelungit;
- Alte documente doveditoare care fac obiectul criteriilor generale sau specifice de inscriere si care
sunt analizate Tn timpul procesului de Tnscriere.

Precizari:

In cazul in care numarul solicitarilor este mai mic sau egal cu numirul locurilor libere, comisia de inscriere
valideaza Inscrierea copiilor respectivi in unitatea de Tnvatdmant fara nicio restrictie.

In cazul in care numarul solicitarilor este mai mare decat numarul locurilor libere pentru fiecare nivel in parte
(anteprescolar si prescolar), comisia de inscriere din unitatea de invatamant aplica criteriile de departajare generale
si dacd se impune, criterii specifice conform Metodologiei.

e 24— 27 august 2026 - Procesare cereri

Cererile — tip de inscriere respinse exprimate ca si prima optiune si a doua optiune, dosarele corespunzatoare se
transmit in copie, prin orice mijloc care permite confirmarea primirii, de la unitatea de invatamant exprimata ca prima
optiune la unitatea de invatamant exprimata ca a doua optiune sau a treia optiune.
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Precizari:

- Comisia judeteand de inscriere a copiilor in unitati de invatamant preuniversitar cu personalitate
juridicd cu grupe de nivel prescolar si /sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie

complementare, pentru anul scolar 2026-2027, monitorizeaza solutionarea cererile-tip depuse la

unitatile de invatamant;

- Repartizarea copiilor se va realiza cu respectarea prevederilor Metodologiei Tn vigoare, ale prezentei
proceduri, tindnd cont de optiunile parintilor si a numarului de locuri disponibile.

e 28 august 2026 - Afisarea rezultatelor finale si a numarului de locuri libere dupa etapa de ajustare
e Termen: 04 septembrie 2026 - Introducerea in SIIIR a tuturor copiilor inscrisi in anul scolar 2026-
2027 in unitatile de inviatimant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel prescolar

si/ sau anteprescolar.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. Compartimentul(postul)/actiunea I 1 1l v V
crt (operatiunea)
0 1 2 3 4 6
3
1 Educatie timpurie E
2 Conducere \Y,
3 Conducere A
4 Inspectori scolari Ap
5 Secretariat Ah
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Nivel Nr. de locuri disponibile
crt. pentru anul scolar 2026-2027
1. Educatie Timpurie (romana) Export SIHIR
2. Educatie Timpurie (maghiara) Export SIHIR
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11.  Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

n cadrul
procedurii

0 Pagina de garda 1/8

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2/8

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 2/8
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2-3/8
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate

4 Scopul procedurii 3/8

5 Domeniul de aplicare 3/8

6 Documente de referinta 3-4/8

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4-5/8

8 Descrierea procedurii 5-7/8

9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 7/8

10 Anexe, arhivari 7/8

11 Cuprins 8/8




