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L. Lista responsabililor
edifiei sau, dupd caz, a

cu elaborarea, verificarea Si aprobarea
reviziei tn cadrul ediliei procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operaf,iunea

Numele Si
prenumele Functia Data Semnitura

o 1 2 3 4 5

1. Elaborat GUIMAN ION Profesor 2025-09-
10 ffi^

2. Verificat GUIMAN ION Profesor 2025-09-
10 a.

3. Avizat GUIMAN ION
Coordonator
CEAC

2025-09-
10 W

4. Aprobat PAUN CRINA Director 2025-09-
13 \(

2. Situatia ediliilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau,
dupi caz, revizia din cadrul edi[iei procedurii

Nr.
Ctr.

Editia
sau,

dupd caz,
revizia in

cadrul
editiei

Componentd
revizuiti Modalitatea reviziei

Data la
care se
aplic6

prevederile
sau revizia

editiei
o 1 2 3 4

1.
Editia I,
Revizia 0 2023-09-19

2. Editia l,
Revizia 0 2023-09-27

3.
Editia l,
Revizia 0 2 02 3-1 1-15

4. Editia l,
Revizia 1

Descrierea
procedurii;
Documente de
referin[5 aplicabile
activitd!ii
procedurale

Modificare con[inut conform reglementdrilor
legislative ?n vigoare.; Se modificd continutul
procedurii ?n conformitate cu legislafia in vigoare.

2024-09-05

5. Edifia l,
Revizia 2

Descrierea
procedurii;
Documente de
referin[5 aplicabile
activitEtii
procedurale; Anexe

Modificare continut conform reglement5rilor
legislative in vigoare.; Se modificd continutul
procedurii in conformitate cu legislatia ?n vigoare.;
Se completeazb cu Anexe pentru buna desfisurare
a activitdtii procedurate.

2025-09-13
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Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Departament Functia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semndtura

o I 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare

Toate
compa rtimentele,
conform organigramei
in vigoare

Personal
didactic,
administrativ

2025-
09-13

(-\

2. lnformare Conducere ConducStor
entitate PAUN CRINA 2025-

09-13 NV
3, EvidentS CEAC Coordonator

CEAC
GUIMAN ION

2025-
09-13 4))

4. Arhivare ArhivE Arhivar
CIUREZU
IONELA
CERASELA

2025-
09-13 q,

4. Scopul procedurii
Prezenta procedurd are scopul de a a asigura securitatea si siguranla pentru toti elevii/ pregcolarii,

personalul didactjc gi administrativ al ;colii, pdrin[iilreprezentan[ii legali ai elevilor/pregcolarilor sau alte
persoane care solicitd intrarea in Scoala de Muzicd Cdmpulung .

5. Domeniul de aplicare
Angajatii gcolii si persoanele care solicitd accesul in Fcoala de Muzicd C6mpulung, au responsabilitatea

de a aplica prezenta procedurd in activitatea desfS5uratS in cadrul unitdtii de invdtdh6nt.

6. Documente de referin[6 aplicabile activititii procedurale
a

a

a

Legea nr.19812023 a inv6[imAntului preuniversitar, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdlilor publice;
Ordinul nr,572612024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5i func{ibnare a unitd[ilor
de ?nv6[Em6nt preuniversitar;
Regulament 67912A76 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu
caracter personal 5i privind libera circulalie a acestor date gi de abrogare a Directiveig5l46tCE
(Regulamentul general privind protec[ia datelor);
lnstrucliuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitS[ilor de invd!5mdnt preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial il entitiqilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201-g;
Adresa MECTS 67843 din 09.1-1.2012;
Regulamentul de organizare gi func[ionare a unitdtii de invdtbm6nt;
Regulamentul de ordine interioard a unitalii de invifim6nt.

a

a

a

7. Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizafi
T.L Definitii:
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Nr.
Ctr. Termenul Definitia Si/sau, dacd este cazul, actul care definegte

termenul

1. Entitate publici

Autoritate publicS, institufie publicS, companie/societate
na(iona16, regie autonomS, societate la care statul sau o unitate
admi n istrativ-teritorialS este ac[ionar majorita r, cu person al itate
juridica, care utilizeazS/administreazi fonduri publice Si/sau
patrimoniu public;

2. Asigurarea calitSlii educaliei

Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardele de calitate prevdzute la
nivel de sistem gi este realizatd printr-un ansamblu de ac[iuni de
dezvoltare a capacitdfii institutionale, precum gi de elaborare,
planificare gi implementare a programelor de studii;

3.
Controlul calitS[ii educatiei in
unitafile de invdtdm6nt
preuniversitar

ActivitS(i gi tehnici cu caracter opera(ional, aplicate sistematic
de o autoritate de inspec[ie desemnatd pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite;

4. Proceduri

Prezentare, in scris, a pa5ilor ce trebuie urma[i, a metodelor de
lucru stabilite qi a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribu[iilor gi sarcinilor, av6nd ?n vedere asumarea
responsabilitatilor;

5. Procedurd documentatS

Modul specific de realizare a unei activitS[i sau a unui proces,
editat pe suport h6rtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem gi proceduri
opera[ionale;

6.
Procedurd opera(ionalS (PO)
(procedurd de lucru)

ProcedurE care descrie un proces sau o activitate care se
desfdgoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o entitate, fi16 aplicabilitate la nivelul intregii entitali publice;

7. Edifie procedurd

Forma actualS a procedurii; editia unei proceduri se modificd
atunci c6nd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci c6nd modificdrile din structura procedurii
depS5esc 50% din con[inutul reviziei anterioare,;

8. Revizie procedurd

Ac[iunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informa[ii, date, componente ale unei edi[ii a unei proceduri,
modificSri ce implicS, de reguld, sub 50% din con[inutul
procedurii;

9.
Beneficiarii primari ai educatiei
gi formdrii profesionale

AntepreScolarii, pregcolarii, elevii 5i studen[ii, precum gi
persoanele adulte cuprinse intr-o formd de educafie 5i formare
profesionald;

10. lnvS!area
Munca intelectuald gi fizicd desfSsuratd in mod sistematic de
citre pegcolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic gi
formdri i a bil ititilor necesare dezvoltirii contin ue a persona litdti i ;

11.

Profesoru I ed ucator-puericu ltor/
invS[5toru l/i n stitutoru l/profesoru I

pentru invdtim6ntul primar/
profesorul-d iriginte

Coordonatorul activitS[i lor g rupei/clasei de pegcolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
practicd, numit de director si care predd la grupa/clasa
respectivS;
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Nr.
Ctr. Termenul Definilia $i/sau, dacd este cazul, actul care definegte

termenul

72. invd[dm6nt preuniversitar

Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formatd din invS!5m6ntul
antepregcolar (3 luni - 3 ani) gi tnvdt5mdntul preScolar (3 - 6
ani), ambele cuprinzdnd grupa mic5, grupa mijlocie gi grupa
mare; invS[5m6ntul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde
clasa pregdtitoare gi clasele I - lV; invdtdmdntul gimnazial, cu
duratd de 4 ani, care cuprinde clasele V - Vlll; invStdmAntul
liceal, cu o duratS, de regulS de 4 ani; invdlam6ntul posfliceal,
inclusiv prin tnvitSm6ntul terliar nonuniversitar, cu durat6 intre
1 si 3 ani.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publicd

2. PO ProcedurS operationalS

3. CEAC Comisia de Evaluare gi Asigurare a Calitdfii

4. MEC Ministerul Educatiei gi Cercetirii

8. Descrierea procedurii

$coala de Muzic5 C6mpulung emite un Regulament de organizare gi functionare, cu precizarea
conditiilor de acces in gcoali al profesorilor, elevilor gi al vizitatorilor.

ConducStorul scolii supune, spre aprobare, consiliului de administralie, procedura de acces tn unitatea
de ?nv5[5m6nt al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentan[ilor mass-mediei, precum gi
procedura de acces a parin[ilor/reprezentan[ilor legali ai beneficiarilor primari, in condi(iile stabilite prin
regulamentul de organizare 5i funclionare a unitS[ii de invS!5m6nt 5i regulamentul de oiOine interioard a
unitaiii de invS[dm5nt.

Procedura de acces in unitatea de invS[5m8nt se afigeazi, la loc vizibil, la intrarea in unitatea deinvdtim6nt.

. A.cces^ul elevilor 9i al personalului ;colii se face pe intrdrile stabilite, securizate corespunzdtor. Accesul
elevilor in $coala de Muzica C6mpulung este permis in conformitate cu prevederile regulamentului de
organizare si func[ionare pe baza legitimatiei/carnetului de elev si a semnelor distinctive de identificare
adoptate in unitate.

Accesul persoanelor str6ine in incinta unitdlii de invitim6nt
Reprezentan[ii institu[iilor cu drept de indrumare 5i control asupra gcolii, precum gi persoanele careparticipi la procesul de monitorizare 5i evaluare a caiitagii sistemuiui de invdldm6nt au J.."r neingrdOit

in unitatea de invd[5m5nt.

. Acce.sul in scoal6 al persoanelor strdine, numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd
de conducdtorul unitdtii, numitd in continuare punct de control si este permisd dupd verificarea identitdtii
acestora de cdtre personalul delegat de conducerea unitdtii in acest scop.
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Personalul desemnat inregistreazd la punctul de control numele, prenumele, seria si numdrul actului
de identitate, scopul vizitei, precum gi ora intr6rii si pirdsirii incintei unit6[ii de invS[5mdnt in Registrul
pentru evidenla accesului vizitatorilor in spaliile unitStii de tnvdtim6nt. Modelul Registrului este anexat
prezentei proceduri.

Vizitatorii au obligalia si respecte reglementirile interne ale unititii de ?nv5!5mdnt referitoare la
accesul in unitate si sd nu pdrEseasci locul stabilit pentru intSlnirea cu persoanele din Scoala de MuzicE
CAmpulung

Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii dec6t cele stabilite, fdrd acordul conducerii unitatii de
invSldm6nt. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitdtii de
invitdm6nt a persoanei respective de cdtre organele abilitate si sau la interzicerea ulterioard a accesului
in unitatea de ?nv5!5m6nt.

Este interzis accesul tn institufie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta biuturilor
alcoolice, a celor av6nd comportament agresiv precum gi a celor care au intentia viditd de a deranja
ordinea si linigtea in institulia de tnvS!5m6nt.

Este interzisd intrarea vizitatorilor insofifi de c6ini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substanle toxice explozivo-pirotehnice iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii
avdnd caracter obscen gi instigator precum ;i stupefiante sau bduturi alcoolice.

fcc.elyl pirinfilor/reprezentanfilor legali ai beneficiarilor primari ai educaliei in unitatea deinvd!im6nt

Pdrintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitdtii de invd[Em6nt in
concordanta cu procedura de acces, dacS:

a' a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de invdtimdnt;
desfdsoarS activitati in comun cu cadrele didactice;
depune o cerere/alt document la secretariatul unitbtii de invdtdmant;
participd la int6lnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru educafie timpurie/
invStStorul/ institutorul/ profesorul pentru invd!5mOnt prescolar/ primar/ profesorul diriginte;
participd la acfiuni organizate de asociatia de pdrinti;
in alte situalii speciale prevSzute de regulamentul de organizare si functionare a unititii.

. 
Pdrintele sau reprezentantul legal al antepregcolarului/pregcolarului sau al elevului din invd(dm6ntulprimar are obliga[ia si il inso[easc5 p6nE la intrarea in unitatea de invS[am6nt, iar la teiminarea

activitS[ilor educative/orelor de curs si il preia din locul stabilit de conducerea unitdtii de invdtdmani. J;cazul in care pErintele sau reprezentantul legal nu poate sE desfdgoare o astfei O"'uitiuitutu,
imputernicegte o alt5 persoanS.

9. Responsabilitdti
CEAC

e coordoneaz5 aplicarea procedurilor gi activitS[ilor de evaluare gi asigurare a calit6[ii, aprobate de
conducerea unitSfii de invit5m6nt, conform domeniilor gi criteiiilor [revSzute de legislatia in domeniu;r formuleazd propuneri de imbundtifire a calitdlii educaliei.

Conducdtorul unitSlii de invdldmint

r stabileste atribuliile profesorilor de serviciu gi a celorlalte persoane din unitatea de invdfamAnt in
legdturi cu supravegherea elevilor si insotirea dupi caz a persoanelor striine mentinerea ordinei si
disciplinei in timpul desf6surdrii programului de ?nvdt6m6ni relatiile cu personalul de [uri p"ntr, '
preintAmpinarea si semnalarea oric5rui caz de pdtrundere ilicitd in incinta scolii.

b.
C.

d.

e.
f.
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. stabileste orarul Scolar, programul de audienle precum gi regulile de acces si comportare in scoald si le
afigeazd la punctul de control.

Persoane special desemnate din cadrul unitdlii de invd!6m6nt

r gestioneazS accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de invitdmSnt,

Pdrintele sau reprezentantul legal al copitului/elevului

. are acces in unitate pe baza unei cereri de acces;. participa la activitdfi in incinta u i la int6lnirile programate cu educatorul-
puericultor/ed pentru invd[5mdnt
pregcola r/prima r/profesorul d i ri g inte;

r participS la activit5ti in incinta unititii organizate de asociatia de pbrinti.

Cadrele didactice

' cunosc 5i respectS indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu;
' informeazi in regim de urgen[5 conducerea unita[ii de invS!5mdnt sau organele de polilie asupra

producerii unor evenimente de naturi sd afecteze ordinea publicd precum si asupra prezentei'
nejustificate a unor persoane in incinta gcolii sau in imediata apropiere a acesteia;

' realizeazd instruirea.elevilor 9i a pErinlilor pentru cunoagterea si aplicarea prevederilor regulamentului
intern gi a procedurilor care reglementeaz6 prezenla qi comportamentul acestora in unitatea de
invEtdm6nt.

LO. Formulare

l0.L Formular evidentd modificdri

Nr.
Ctr. Editia Data

ediliei Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag. Descriere modificare

Semnitura
conducitorului

departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7

1.

2. I
2023-
09-19 2

2025-
09-13 9

Modificare continut conform
reglementSrilor legislative in
vigoare.; Se modificd conlinutul
procedurii in conformitate cu
legislatia in vigoare,; Se completeazi
cu Anexe pentru buna desfSgurare a
activit5tii procedurate.

1O.2 Formular analizi procedurd

Nr,
Ctr. Compartiment

Nume 9i
prenume

conducdtor
compartiment

inlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnitura Data Observafii Semndtura Data

1.

1O.3 Formular distribuire proceduri
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Nr.
Ctr. Compaftiment Nume 9i

prenume
Data

primirii Semndtura Data
retragerii

Data intririi in
vigoare a
procedurii

Semndtura

o t 2 3 4 5 6 7

1.

Ll. Anexe
e F-0I-PO-C.63.01 Model Registrul pentru evidenta accesuluivizitatorilorin spafiile unititii deinvSfdm6nt
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Cuprins

PROCEDURA OPTNATIONALA ACCESUL iru UrurArEA DE IIVVAIAUATT 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edi[iei sau, dup5 caz, a revizieiin cadrul
editiei procedurii
2, Situa[ia edi!iilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazS edi[ia sau, dupd caz,revizia din cadrul edi[iei
procedurii
4, Scopul procedurii
5, Domeniul de aplicare
6, Documente de referin[5 aplicabile activitdtii procedurale
7. Defini[ii 5i abrevieri ale termenilor utiliza[i

7.1 Defini[ii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Accesul p6rinlilor/reprezentanlilor legali ai beneficiarilor primari ai educaliei in unitatea de invalam6nt

9. Responsabilitdli
CEAC

Conducdtorul unitdtii de inv5timdnt
Persoane special desemnate din cadrul unitStii de invdtim6nt
Pdrintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului
Cadrele didactice

l-0. Formulare
l0.L Formular evidenli modificdri
10.2 Formular analizd procedurd
10.3 Formular distribuire procedurE

11. Anexe

2
2

2
3
3

3

3
3

5

5
6

6
6
6

7

7

7

7
7

7

7

8


