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Nr.156/15.06.2023 Registrul unic de proceduri

Aprobata in sedinta C.A. al [.S.J. Prahova din 15.06.2023

Procedura operationala

Aprob,

Inspector scolar general,
Prof. llona-Cornelia Rizea

privind vizualizarea lucrarilor scrise de citre candidatii la proba scrisa a
examenului national de definitivare in invatimant/ a concursurilor de ocupare a
posturilor/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul preuniversitar

Nr. componentei

procedurii operationale

n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor editiei procedurii operationale 3
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei 4
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Elemente privind Nume si prenume Functia Data Semnitura
crt. responsabilii/operatiunile
Dop Laura Marilena Inspector scolar 07.06.2023
1.1. Elaborat Ciulac Elisabeta Bianca
lancu Tudor
Inspector scolar general adjunct 12.06.2023
1.2. Verificat Urleteanu Lorelli Elena
Jurist 14.06.2023
1.3. Avizat Ristoiu Ruxandra Secretariatul tehnic
15.06.2023
1.4, Aprobat Ilona Cornelia Rizea Inspector scolar general
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2. Situatia editiilor si a reviziilor editiei procedurii operationale

Nr. Editia/revizia n cadrul editiei Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se aplici
crt. reviziei editia/revizia din cadrul editei
2.1. Editia 1 28.07.2021
6 Actualizare legislatie 12.07.2022
2.2. Revizia 1
6 Actualizare legislatie 15.06.2023
2.3. Revizia 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Scopul Nr. Compartiment / Functia Nume si Data primirii Semnaitura
difuzarii exemplarului Serviciu / prenume
Birou
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Management ISG, ISGA, Difuzare
3.1 | Informare/aplicare CJC/CJIE/ICCZE Presedinte, 15.06.2023 electronici
/CCzC Vicepresedinte
3.2 | Informare/aplicare 2 CJC, CJE, CCZE, Presedinte 15.06.2023 Difuzare
Ccczc electronica
1 Comisia de Consilier 15.06.2023 Difuzare
3.3 Arhivare monitorizare juridic Ristoiu Ruxandra electronica
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedurad reglementeaza modul de vizualizare a lucrérilor scrise, de cétre participantii la proba scrisd a examenului national de definitivare in
invatamant / a concursului de ocupare a posturilor, avand la baza Metodologia - cadru de organizare si desfagurare a examenului national pentru definitivare in
invatamantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul M.E.C. nr. 5434/31.08.2020, cu modificarile si completarile ulterioare si Metodologia - cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024, anexa la Ordinul M.E nr. 6218/14.11.2022, cu modificarile
si completarile ulterioare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Prahova, in vederea organizarii si derularii activitatii, in cadrul examenului national de definitivare
in invatamant si a concursului de ocupare a posturilor din invatdmantul preuniversitar. Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii
procedurale, domenii implicate in activitate sunt: conducerea 1.S.J. Prahova, comisiile judetene de examen/concurs, comisiile de evaluare/solutionare a
contestatiilor, constituite anual, la nivelul judetului Prahova.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primara
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
6.2. Legislatie secundara
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare,
- Metodologia - cadru de organizare si desfasurare a examenului national pentru definitivare in invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
M.E.C nr. 5434/31.08.2020, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Calendarul de organizare si desfasurare a examenului national de
definitivare in invatamant, aprobat prin Ordinul M.E nr. 5723/27.09.2022,
- Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024, anexa la Ordinul
6218/14.11.2022, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Calendarul privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar, pentru anul scolar 2023-2024, anexa 19 la Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2023-2024,
- Ordinul S.G.G. nr. 600/2018.
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7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii

(procedura de lucru)

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
1. Procedura documentata sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
2. Procedura operationala sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii

entitati publice.

3. generald)

Procedura de sistem (procedura | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entitatii publice

aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0 entitate
publica.

4 Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

5 Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei edifii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.
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7.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura documentata
2. PO Procedura operationala (procedura de lucru)
3. PS Procedura de sistem (procedurd generala)
4. E Elaborare
5. \ Verificare
6. A Aprobare
7 Ap Aplicare
8 Ah. Arhivare
9 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu
modificarile si completarile
10 ME Ministerul Educatiei
11 ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
12 CJC Comisie judeteand de concurs
13 CJE Comisie judeteana de examen
14 CZE Comisia din Centrul Zonal de Evaluare
15 CzC Comisia din Centrul Zonal de Contestatii
16 SCIM Comisia SCIM
17 ISG Inspector Scolar General
18 ISGA Inspector Scolar General adjunct
19 CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Dupa afisarea rezultatelor finale, candidatii pot solicita comisiei de examen/concurs sa isi vadd lucrarea, fard ca, in urma vizualizarii, sd obtina

reevaluarea lucrarii si/sau modificarea notelor acordate.
8.2. Documente utilizate
e Model solicitare vizualizare lucrare scrisa
e Proces — verbal privind derularea procesului de vizualizare a lucrarii scris
8.3. Resurse necesare
Resurse informationale legale, Tn vigoare.
8.4. Modul de lucru
Pentru vizualizarea lucrarilor scrise de catre candidatii la proba scrisa a examenului national de definitivare in invatamant / a
concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul preuniversitar, vor fi parcursi urmatorii pasi:

1. Tnregistrarea, la secretariatul 1SJ PH, a solicitirilor depuse/transmise pe mail la adresa resurseumaneph@gmail.com de vizualizare a
lucrarii scrise, de citre participantii la proba scrisa a concursului de ocupare a posturilor si la adresa formare.isjph@gmail.com de
vizualizare a lucrarii scrise, de catre participantii la proba scrisa a examenului national de definitivare in invatamant, conform calendarului
stabilit pentru anul scolar in curs.

Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabil: secretarul institutiei, inspectorii scolari pentru dezvoltarea resursei
umane $1 managementul resurselor umane
2. Centralizarea solicitarilor Inregistrate, pe categorii de solicitanti:

- participanti la proba scrisa a examenului national de definitivare in invatamant;

- participanti la proba scrisd a concursului de ocupare a posturilor.
Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru dezvoltarea resursei umane si
managementul resurselor umane
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3. Informarea ME cu privire la existenta solicitarilor de vizualizare a lucrarilor scrise.
Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabili: inspectorii  scolari pentru dezvoltarea resursei umane si
managementul resurselor umane
4. Transmiterea solicitarilor centralizate, de la ISJ PH catre ISJ-urile care au fost centre de evaluare pentru lucrarile din judetul Prahova, la
probele scrise aferente solicitarilor inregistrate.
Termen: conform calendarului care constituie anexa la prezenta procedura
Responsabili: inspectorii scolari pentru dezvoltarea resursei umane si
managementul resurselor umane
5. Primirea raspunsului la solicitarile transmise si Inregistrarea lor. Reprezentantii inspectoratelor scolare judetene din judetul centru de evaluare
vor realiza si vor transmite ISJ PH o copie conform cu originalul a lucrarii/lucrérilor, in format scanat, transmisa prin suport digital.
Termen: conform calendarului stabilit de I1SJ-ul centru de evaluare
Responsabil: secretarul institutiei, inspectorii scolari pentru dezvoltarea resursei
umane $1 managementul resurselor umane
6. Organizarea si desfasurarea vizualizdrii lucrarilor scrise, la nivelul ISJ PH, in prezenta reprezentantilor institutiei.
a) Informarea solicitantilor, cu privire la data si intervalul orar in care se va face vizualizarea lucrarii, de catre inspectorii scolari pentru
dezvoltarea resursei umane si managementul resurselor umane.
b) Vizualizarea lucrarilor scrise, in prezenta solicitantului si a reprezentantilor ISJ PH. Candidatilor li se aduce la cunostinta ca scopul procedurii
este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrarii - lucrarea se regaseste in formatul predat de acestia si asumat prin semnatura in
procesul-verbal si ca, in timpul si dupa parcurgerea acestei proceduri, nu li se permite fotografierea lucrarii, nu li se elibereaza copii ale lucrarii
si nu li se modifica nota obtinuta.
Termen: se va comunica de cdtre inspectorii scolari pentru dezvoltarea resursei
umane i managementul resurselor umane
Responsabili: inspectorii scolari pentru dezvoltarea resursei umane si
managementul resurselor umane
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea I I Il v \% Vi
Crt. | (operatiunea)
1 | Inspectori scolari pentru dezvoltarea resursei E
umane $i managementul resurselor umane
2 Inspector scolar general adjunct \%
3 Inspector scolar general A
4 Compartimentul MRU/DRU Ap
5 Comisia judeteana de organizare si Ap
desfasurare a examenului/ concursului
6 Departament juridic Ah
10. Anexe
Nr. Denumirea anexei
anexei
1 *  Calendarul privind derularea procesului de vizualizare a lucrarilor scrise
2 *  Model solicitare vizualizare lucrare scrisa
3 *  Proces — verbal privind derularea procesului de vizualizare a lucrarii scrise
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Anexa 1

CALENDAR PRIVIND VIZUALIZAREA LUCRARILOR SCRISE

DE CATRE PARTICIPANTII LA PROBA SCRISA A

CONCURSULUI NATIONAL DE OCUPARE A POSTURILOR/CATEDRELOR VACANTE 2023
SI A EXAMENULUI NATIONAL DE DEFINITIVARE IN iNVATAMANT, SESIUNEA 2023

PERIOADA

ACTIVITATEA

09.08.2023 — 11.08.2023

- Depunerea solicitarilor de vizualizare a lucrarii scrise de catre participantii la concursul national de ocupare
a posturilor/catedrelor vacante 2023, la secretariatul 1SJ Prahova sau pe adresa de email
resurseumaneph@gmail.com, n intervalul 9.00-14.00.

- Depunerea solicitarilor de vizualizare a lucrdrii scrise de catre participantii la examenul national de
definitivare n invatamant, sesiunea 2023, la secretariatul 1SJ Prahova sau pe adresa de email
formare.isjph@gmail.com, in intervalul 9.00-14.00.

In cerere, se vor preciza numele si prenumele solicitantului, disciplina la care a sustinut examenul, date de
contact (conform anexei 2)

Depunerea solicitdrii de vizualizare nu va fi insotitd de reevaluarea lucrdrii si/sau modificarea notelor
acordate.

28.08. 2023 — 01.09.2023

Informarea ME cu privire la existenta solicitarilor de vizualizare a lucrarilor scrise

28.08. 2023 — 01.09.2023

Transmiterea solicitarilor centralizate, de la ISJ PH catre ISJ-urile care au fost centre de evaluare pentru
lucrdrile din judetul Prahova, la probele scrise aferente solicitdrilor Inregistrate.

04.09.2023-08.09.2023

Organizarea si desfasurarea vizualizarii lucrarilor scrise la nivelul ISJ Prahova.
Programarea pe zile, interval orar si locatia vor fi comunicate ulterior, prin intermediul site-ului ISJ Prahova.
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in invatamant / proba scrisa din cadrul concursului de ocupare a posturilor, sesiunea 2023, la disciplina

Subsemnata / Subsemnatul,

Doamna Inspector Scolar General,

Anexa 2

, participant / participanta la examenul national de definitivare

, posesor / posesoare

a/ al Cl seria , nr , va rog sd-mi aprobati solicitarea de vizualizare a lucrarii scrise, conform metodologiei specifice si a

procedurii operationale a ISJ Prahova.

proceduri, nu mi se permite fotografierea lucrarii, nu mi se elibereaza copii ale lucrarii si nu mi se modificad nota obtinuta.
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Am luat cunostintd ca scopul procedurii este acela de a constata aspecte privind integritatea lucrarii si ca, in timpul si dupd parcurgerea acestei

Data,

Numar de telefon solicitant:

Semnatura solicitantului,

Adresa de e-mail solicitant:

Doamnei Inspector Scolar General al ISJ Prahova
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Incheiat astazi,

PROCES - VERBAL,

Anexa 3

, urmare a derularii procesului de vizualizare a lucrarii / lucrarilor scrise, pentru solicitantul /

solicitantii, participant / participanti la examenul national de definitivare in invatamant / proba scrisa a concursului de ocupare a posturilor, sesiunea

2023, dupa cum urmeaza:

Nr.

crt.

Numele si prenumele

solicitantului

Intervalul

orar

Semnatura

solicitantului

Reprezentanti

ISJ PH prezenti

Semndtura reprezentanti ISJ PH

prezenti

Inaintea inceperii vizualizarii, candidatilor li s-a adus la cunostintd ca scopul procedurii este acela de a constata aspecte privind integritatea

lucrarii - lucrarea se regaseste in formatul predat de acestia si asumat prin semnaturd in procesul-verbal — si ca, in timpul si dupa parcurgerea acestei

proceduri, nu li se permite fotografierea lucrarii, nu li se elibereaza copii ale lucrarii si nu li se modifica nota obtinuta.

Drept care am incheiat prezentul proces — verbal.
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