INSPECTORATUL
SCOLAR AL
MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Procedura operationald
privind organizarea si desfisurarea admiterii
elevilor la sectia muzica din Scoala Gimnaziala
de Artenr. 4

Editia 1
Nr. de exemplare 4

Revizia 0
Nr. de exemplare 0

Pagina_/ din8

Exemplar nr. /_

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

Nr.243/06.02.2026

organizarea si desfasurarea admiterii elevilor la sectia muzica din Scoala Gimnaziali de Arte

nr. 4

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate.

Elemente privind
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Funcfia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
11 Elaborat Pintilie Ovidiu Profesor 06.02.2026
o secretar CEAC
p - 503
12 Verificat Ciurea Maria Profesor 06.02.2026
Raluca
membru CA
R 73096
1.3. Aprobat Calomfirescu Director HAAARG
Adelaida Ozana

Z. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul procedurii formalizate

Editia sau, Data de la¢ar
Nr. dup.é. caz, Componenta revizuitd Moda!it.at.ea 3¢ aplicz?i
revizia in reviziei prevederile
et | cadrul editiei editiei
1 2 4
2.1. | Editgial 10.02.2026
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
Revizia ...
Editia aII-a
... | Revizial
200 ) esnieaine

3. Lista cuprinzand persoanele [a care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate
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Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crk. difuzdrii Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 Aprobare 1 Director Director Calomfirescu 3702 0724
Adelaida i
Ozana
3.2 Comisia de Presedinte —
. inscriere a Director
Aplieare 3 Scolii Membri
Gimnaziale
de Arte nr.4
Comisia de Presedinte -
admitere a Director
3.3. Aplicare 4 ‘S‘;Ol“ . Membri
Gimnaziale
de Arte nr. 4 7
T2 R N B: - o |
= In-l egls_tra} N 8 Secretariat Secretar dr?'u 09.00.%% ‘
si arhivare Corina/
Pojoni
Mihaela
3.5 Consiliul de . Chitimia i
IEIghnEpe: | administragie Beerclar €4 Cristina 9)/ LO)%Q/(,,

4. Scopul procedurii formalizate

Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modul de organizare si desfisurare
etapei/etapelor de admitere Tn Scoala Gimnaziala de Arte nr. 4
Prezenta procedura:
~ asigura existenta documentatiei necesare derularii activitatii;

— asigura derularea activitagii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
~ sprijina auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in exercitarea procesului decizional.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Dispozifiile prezentei proceduri se aplica tuturor candidafilor la admiterea in invatamantul
vocational suplimentar de stat cu program suplimentar de arta.

Dispozigiile prezentei proceduri se aplicd atat paringilor/tutorilor legal
instituiti/reprezentantilor legali ai candidatilor, cat si cadrelor care au atributii privind admiterea
in anul scolar 2026-2027 in invdtdmantul vocational, respectiv Scoala Gimnaziald de Arte nr. 4:
a) personalului din unitate;
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membrilor Comisiei de Inscriere;

membrilor Comisiei de Admitere;

membrilor comisiilor de inscriere/admitere din unitatea de Invitimant;

pdrintilor/tutorilor legal instituifi/reprezentantilor legali ai candidatilor care pot participa la
etapele de admitere In Tnvafdmantul vocational cu program suplimentar de artd de stat in
anul scolar 2026-2027.

6. Documente de referinid (reglementari) aplicabile activitafii procedurate

Legislatie primara

o

o

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/ 2023;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Ordinul nr. 3717 /2025 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant preuniversitar cu program de art3

Ordinul nr. 5726/ 2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

OMEN 5086 pentru modificarea si completarea ordinului ministrului educatiei nationale si
cercetarii stiinfifice nr. 3590/ 2016 privind aprobarea planurilor cadru de invatdmant pentru
invatamantul gimnazial

Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale de Arte nr. 4

Rl al Scolii Gimnaziale de Arte nr.4

Alte proceduri interne ale Scolii Gimnaziale de Arte nr.4

7. Definifii i abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

:]rlt- Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati,
operafionald a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual.
2. |Editie a unei proceduri | forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3. | Reviziaincadrul unei | actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operafionale, acfiuni care au fost aprobate si difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea | Termenul abreviat N
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E | Elaborare
3 Vv Verificare -
4. A Aprobare
5 Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
Lo 1.S.M.B. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuregti

8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

8.1. GENERALITATI

8.1.1. Dispozifiille prezentei proceduri se aplicd tuturor persoanclor care au atributii privind

admiterea Tn nvataméntul vocational de stat Tn anul scolar 2026-2027 si parintilor/tutorilor

legal instituiti/reprezentantilor legali ai candidatilor.
8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Decizia Comisiel Scolii Gimnaziale de Arte nr. 4 de admitere in Invifamantul vacational pentru

anul scolar 2026-2027
— Decizia comisiei de nscriere/admitere din unitatea de invatimant

- Cererea de inscriere a candidatilor pentru sustinerea probei/ probelor de aptitudini

8.2.2. Circuitul documentelor

— Circuitul documentelor este descris in capitolul Modul de lucru (8.4.)

8.3. RESURSE NECESARE

8.3.1. Resurse materiale
— Tehnica de calcul (PC, laptop)
- Copiator, imprimantd, telefon, fax
— Rechizite, hartie imprimanta
8.3.2, Resurse umane
o cadre didactice si personal didactic-auxiliar,
inscriere/admitere din unitatea de invatamang
e personal didactic de organizare
8.3.3. Resurse financiare si informationale

—~ Acte normative in vigoare

membri

ai  comisiilor

de
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— Pagina web a unitdtii de Invatimant
- Avizierul scolii

8.4. MODUL DE LUCRU

8.4.1. Inscrierea

8.4.1.1. In data de 15 aprilie 2026, comisia de inscriere a Scolii Gimnaziale de Arte nr. 4
afiseaza programul de depunere a documentelor pentru inscrierea in vederea testirii
elevilor etapa I, pentru anul scolar 2026-2027, modalitatea de depunere, actele necesare
pentru dosarul de inscriere cat, termenul de depunere si calendarul primei etape de
admitere

8.4.1.2. Candidatii vor depune la secretariatul unititii sau vor trimite pe mailul
admitere arte4@vahoo.com ce se regaseste pe cererea de inscriere urmitoarele
documente:
o cerere deinscriere tip (ANEXA NR. 1 la prezenta procedur3);
o copie dupa certificatul de nastere
o adeverintd de la scoala de provenientd sau alt document din care s3 rezulte clasa in care

este elevul

8.4.1.3. Dupa finalizarea pericadei de inscriere, ulterior datei de 31.05.2026 comisia de
inscriere va afisa locul de desfisurare, si graficul probelor de aptitudini, programarea.
Aceasta va contine codul de identificare pt.fiecare elev (ultimele 6 cifre ale CNP-ului), data
siorala care acesta trebuie s se prezinte in vederea examinarii.

8.4.1.4.1n limita locurilor rimase libere, se va organiza o a doua etapa de admitere, dup3
inceperea cursurilor dar nu mai tarziu de prima siptimand de cursuri. Se vor lua in
considerare dosarele candidatilor care nu au participat la prima etapi, depuse dupi data
limitd de Tnscriere de la prima etapi, sau dosarele celor care din diferite motive nu s-au
prezentat la prima etapa. Pot participa si candidali care nu au fost trecuti admis la prima
proba.
8.4.1.5. Este permisd inscrierea doar a elevilor institutionalizati intr-o unitate de
invdtamant ce functioneazd prin ordin al ministrului educatiei, conform art. 12 din Legea
invatdamantului Preuniversitar nr. 198/ 2023
8.4.2. Desfdsurarea probei de aptitudini
8.4.2.1. Candidatii se vor prezenta la data si ora programdrii si vor fi condusi de un cadru
didactic al scolii pand in sala de examinare unde este prezentd comisia de examinare. Dupa
finalizarea testdrii, elevul va fi insotit tot de un cadru didactic si predat parintelui insotitor.
8.4.2.2. Comisia de examinare va fi formatd din cadre didactice care au cel putin gradul didactic
I1si/ sau sefi ai comisiilor din scoala de specialitate. Modalitatea de jurizare se va face
conform fisei de examinare (ANEXA NR. 2 la prezenta procedura), notarea facAndu-se prin
calificative. Deciziile juriului sunt de necontestat,
8.4.2.3.  Probele de aptitudini se vor desfasura pe fiecare sediu In parte, calendarul fiin diferit pentru
fiecare dintre cele doua sedii.
8.4.3. Afisarea rezultatelor
8.4.3.1. Afisarea rezultatelor celor admisi/respinsi In prima sesiune se va face conform
calendarului si va contine codul de identificare al elevului si instrumentul la care a fost repartizat, jar
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panad cel tarziu In ziua antericard inceperii cursurilor la avizierul din curte se vor afisa datele
profesorului unde a fost repartizat elevul pentru a putea lua legatura cu acesta.

8.4.3.2. Rezultatele celor admisi in a doua sesiune si repartizarea acestora vor fi transmise

verbal parintelui/tutorelui legal pe loc, dupd examinarea tuturor candidatilor din a doua

sesiune, de cdtre presedintele comisiei.

ANEXANR. 1 NR___ /[ [/

CERERE DE INSCRIERE TESTARE APTITUDINI
an scolar 2026-2027

Nume si Prenume Elev:

CNP Data Nasterii : Ziua: Luna: Anul

Domiciliul : Str.: Nr.: Bl.:
Sc.: Et.: Ap.. Judet/Sector: Localitatea:

Scoala de Provenienta: Clasa in anul scolar 2026-2027:

Numele si Prenumele Tatalui:

Telefon : E-mail:
Numele si Prenumele Mamei: Telefon
E-mail:
Subsemnatul , doresc inscrierea copilului meu in vederea testarii
aptitudinilor specifice, la specialitatea
(0 Pian
elevul detine pian 0 DA O Vioara {J Flaut
O NU
O Chitara clasica 0J Viola O Clarinet
O Percutie O Violoncel (J Nai

O Arte Plastice (doar pentru elevii din ciclul gimnazial)

’i’Bi(a;i optiunile dorite ( elevii vor fi repartizati la un singur instrument in ordinca rezultatelor obtinute, conform

optiunilor bifate, in limita locurilor disponibile)

Prin completarea prezentei cereri, sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sé fie prelucrate de unitatea
de invatdmant, in vederea solutiondrii cererii de inscriere a minorului.
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Prin completarea prezentei cereri, sunt de acord ca datele cu caracter personal ale minorului sa fie prelucrate de
unitatea de Tnvatamant, in vederea solutionérii prezentei cereri si ulterior, pe parcursul scolarizarii.

De asemenea, ma oblig s& controlez in permanenta frecventa elevului(ei) mai sus mentionat(a), la cursurile Scolii
Gimnaziale de Arte Mr. 4.
Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:
1. Adeverinia de la scoala de cultura generala de unde sa reiasé clasa in care este inscris elevul

2. Copie certificat de nastere

Data :

ANEXANR.Z

MEMBRU COMISIE (nume, prenume, semnatura)

Semnatura Parinte:

Semnatura Parinte:

FISA DE NOTARE

Nr
Crt

Nume si Clasa
])I'C]‘IUI'HC

Instrument

Proba | Proba Proba de intonatie -
de auz | deritm | piesa vocala

Executie Observatii ADMIS/
instrumentald RESPINS
{opticnal)
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9. CUPRINS
Mumdirul
componentei
i1 cadrul Denummire itei din cadrul procedurii formaliz Pagina
procedurii
formalizate
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi |
1. aprabarea edijiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1 :
procedusii formalizate ]
B Sitwatia editiilor gi a reviziiloy in cadrul editiilor 1 !
- formalizate
3 Lista cuprinzédnd persoaneie la care se difuzeazi editia saq, 12
' dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate -
4. Scopul procedurii formalizate 2|
3 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 2,3
6 Dacumeitcle de ref cnmic, (reglementéri) aplicabile 5
v 2
5 Definitii si abrevieri ale ter ‘menilor u‘ﬁhzah fnprocedura 34
' operationala ’
8. Descrierea procedurii formalizate 4,5,6
9s Anexe, inregistrari, avhivéri 6,7
10. Cuprins 8

co



