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1. ScCop
Procedura operationald reglementeazd modul de organizare si desfasurare a inscrierii si admiterii candidatilor in
invdtimantul profesional de stat si dual, circuitul de intrare si de iesire a elevilor si parintilor/
tutorilor/reprezentantilor legali, a personalului didactic (echipi manageriald, profesorii diriginti), didactic
auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se va realiza igienizarea/ dezinfectia unititii de invatamant, in
scopul prevenirii si combaterii imbolnévirilor cu SARS-CoV-2.

2. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedura operationald se aplicd de citre personalul didactic, personalul didactic-auxiliar, personalul
nedidactic, dar si de cétre elevii si périntii/tutorii/reprezentantii legali ai acestora participanti la inscrierea si
admiterea elevilor in invitimantul profesional de stat si dual organizatd in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Sfinta
Vineri” Municipiul Ploiesti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie primari

- Metodologia-cadru de organizare si desfésurare a admiterii in invdtimantul profesional de stat, aprobata
prin OMENCS nr. 5068/31.08.2016;

- OMEN nr. 5087/30.08.2019, privind organizarea, desfasurarea si calendarul admiterii in invatdmantul
profesional de stat si in invidtiméintul dual pentru anul scolar 2020-2021, publicat in MO
nr. 758/18.09.2019;

- OMEC nr. 4325/22.05.2020, pentru modificarea si completarea OMEN nr. 5087/30.08.2019 privind
organizarea, desfasurarea si calendarul admiterii in invatdméantul profesional de stat si in invatamantul
dual pentru anul scolar 2020-2021;

- OMEC nr 4617/22.06.2020, pentru modificarea si completarea OMEN nr. 5087/2019 privind
organizarea, desfisurarea si calendarul admiterii in invatimantul in invatimantul profesional de stat si
in invdtdmantul dual pentru anul scolar 2020-2021;

- Metodologia-cadru de organizare si desfasurare a admiterii in invitamantul profesional dual pentru
calificari profesionale de nivel 3, conform ,,Cadrului National al calificarilor”, aprobatd prin OMEN
nr. 3556/29.03.2017;

- Calendarul admiterii in invatdmantul profesional de stat si in invétimantul dual pentru anul scolar 2020-
2021 aprobat prin OMEC nr. 4325/22.05.2020;

- Ordinul comun al Ministerului Educatiei si Cercetérii si Ministerul Sanatatii nr. 4220/08.05.2020 pentru
stabilirea unor mésuri de prevenire $i combatere a imbolnévirilor cu SARS-CoV-2 in unitétile/institutiile
de invatimant, publicat in Monitorul Oficial nr. 381/12.05.2020, aplicabil din 13.05.2020;

- Ordinul nr. 4266/840/2020 pentru punerea in aplicare a masurilor privind sistemul de invatdmant in
contextul instituirii starii de alerta pe teritoriul Romaniei;

- Ordinul nr.4267/841/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbonlavirilor cu
SARS-CoV-2 in unititile/insituttiile de invdtdmant, insitutiile publice si toate structurile aflate in
subordonarea sau coordonarea MEC;

Legislatie secundari

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, art. 83 (1), cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Planul de scolarizare al judetului Prahova pentru anul scolar 2020-2021;

- Ghidul candidatului 2020-2021;

Page 2 of 18



e PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
- \"ij\n:.‘ri”
L /\ 4 2 prvind a Revizia 0
\\? - - ‘i‘ll I’NSC_'RII‘?REAA SI ADMITEREA ELEVILOR IN
g-‘*- &‘ INVATAMANTUL PROFESIONAL DE STAT
2020

Exemplar nr. 1
Cod: PO - MNGM - 25

- Regulamentulul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invitdmant preuniversitar aprobat prin
OMENCS nr. 5079/2016, modificat si compeltate prin OMEN nr. 3027/2018 si OMEC nr. 4249/2020;

- Prevederile art. 10 alin. (2) lit. b, art. 17 alin. (2) si art. 25 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma
in domeniul sandtatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 24/14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alertd la nivel national si a misurilor de
prevenire si control a infectiilor, in contextul situatiei epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-

2%

- HG nr.394/2020 privind instituirea starii de alerta;
- Legea nr.55/2020 — aspectele aplicabile Domeniului Educatiei si Cercetirii;

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Definitii

Nr. ert. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura operationald | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice
2 Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autorititii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie
3 Verificare Conformare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM
4 Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci
cénd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificdrile 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 editii a unei proceduri,
modificéri ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii
6 Departament Directie generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
7 Conducitorul Director general, Director, Sef serviciu, Sef birou, Sef compartiment
departamentului
(compartimentului)
8 Circuit intrare si iesire Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea/iesirea in unitatea de
invatimant, delimitat si semnalizat.
9 Distantare fizica Distanta de 2 m dintre cei elevi si parinti din silile de clasa utilizate
pentru activitatea de inscriere in vederea admiterii
10 Misuri igienico-sanitare | Dezinfectarea, in mod regulat, a coridoarelor, cancelariei, grupurilor
de prevenire a infectiei | sanitare, sililor de clasd (mobilier si pardoseald) si a materialelor/
cu SARS-CoV-2 instalatiilor utilizate pe parcursul procesului didactic/ activitatii
didactice cu substante omologate si recomandate de cétre Ministerul
Sanatitii: biocide pe bazd de alcool/ dezinfectanti chimici pentru
uciderea/ distrugerea COVID -19, intre schimburi (daci este cazul) si
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la finalul programului; purtarea mistii; igienizarea mdinilor cu
dezinfectant sau sdpun.

11 COVID 19 Boald infectioasé cauzata de coronavirului cel mai recent descoperit.

12 Admitere Acceptarea unui candidat intr-o institutie de Invitimant.

13 [nvitimant profesional | Forméa de invitimant cu durata de 3 ani/Invatamant dual - formi a
de stat/ invitdmant invatdimantului profesional de stat in care elevii beneficiaza pe langa
profesional dual programele obisnuite ale MEC si de un sistem bursier privat.

14 Cod unic Codurile alocate unitatilor de invatdmant pentru fiecare specializare

pe care o au inscrisd in planul de scolarizare pentru anul scolar 2020-
2021
4.2, Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Proceduri operationald

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 SCIM Sistemul de control intern managerial

8 RM Reprezentantul managementului pentru SMI

9 EP Entitate publicd

10 MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

11 MS Ministerul Sanatatii

11 CA Consiliul de Administratie

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1.PREGATIREA SPATIIL
Coridoarele si silile alocate (mobilier s

OR PENTRU ACTIVITATI
i pardoseald) vor fi dezinfectate inainte si dupa fiecare sesiune de lucru

cu elevii/pdrintii/tutorii/reprezentantii legali cu substante biocide pe bazd de clor sau alcool. Institutia de
invidtdimant asigurd masti elevilor si dispensere cu dezinfectant pentru maini, care vor fi reincércate permanent.

Anterior desfasurrii fiecdrei sesiuni de
de ord.

lucru se asigurd aerisirea sélilor pentru o perioadi de cel putin o jumitate

5.2.CIRCUITUL DE INTRARE-IESIRE
Accesul in curtea institutiei de Tnvatimant se realizeaza pe poarta principala (strada Postei, nr.19). Accesul
elevilor, si respectiv al périntilor/tutorilor/reprezentantilor legali participanti la inscrierea in vederea admiterii
in invdtamantul profesional si dual este

elevilor si postat pe site
LOTIES ORI

permisa in intervalul orar prevazut de programul comunicat parintilor si

IRTGTING

» sosesc in unitate cu 30 minute 1
»> isi dezinfecteazd incéltimintea

inaintea inceperii sesiunii de lucru;
pe un covoras imbibat in dezinfectant, iar pentru méini, folosesc solutia

dezinfectanti dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a usii de la intrare;
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» primesc de la secretariat toate documentele necesare in vederea inscrierii elevilor in invatimantul
profesional si dual;

» preiaelevii si parintii/tutorii/reprezentantii legali in cutea unitatii de invatamaént si ii conduce spatiul/sala
destinata activititii;

» informeaza elevii si parintii/tutorii/reprezentantii legali asupra datelor previzute in calendarul admiterii

si mai ales asupra importantei depunerii de cétre candidat a dosarului cu toate documentele la unitatea

de invataimant unde a fost declarat admis;

consilieaza elevii/pdrintii/tutorii/reprezentantii legali fard a impune o ordine a optiunilor;

insotesc elevii/pdrintii/tutorii/reprezentantii legali pe traseul marcat pe hol ciitre iesire la finalul sesiunii

de lucru;

depun la secretariat documentele completate de citre candidati asigurandu-se ca au fost completate toate

rubncnle ica ﬁ a de inscriere a fost semnati de cétre candidat si parinte/tutore/reprezentant legal.

B eedee TSI/ AR TN U ORI 18012 BN TANTIT LIGATY PARITGIPANT 004
T ".’.(_.;) BRI AP AVWANENDPROBESIONADSE DAL

sosesc la scoala respectand intervalul orar precizat;

accesul in curtea scolii se va face dinspre strada Postei, nr. 19;

asteapta in curtea unitdtii de invitimaént sa fie preluati de profesorul diriginte si condusi in spatiul

destinat activitatii;

isi dezinfecteazi inciltimintea pe un covoras imbibat in dezinfectant, iar pentru mdini, folosesc solutia

dezinfectanta dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a usii de la intrare;

in mod obligatoriu vor purta masca (pentru elevi mastile sunt asigurate de unitatea de invitimant);

pétrund in sala de clasi destinata desfisurarii activitifii alaturi parinti/tutori/reprezentanti legali;

completezi optiunile;

semneazi procesul-verbal de luare la cunostinti referitor la calendarul admiterii si, respectiv la

depunerea dosarului de inscriere la unitatea de invitidmant la care au fost declarati admisi.

PIEREONA TSI DI ACTIC AUNTLVARPIERSONA AN SNIEDI DACIIE

soseste in unitate deplasandu-se pe un traseu marcat, respectand programul de lucru si spatiul destinat

efectudrii activititii;

» desfdsoard activititile zilnice, purtdnd mascé pe tot parcursul acestora si pastrand distanta fizica de 2
metri;

» personalul nedidactic asigurd igienizarea spatiilor de lucru respectind planificarea realizata la nivelul
unititii de invatdmant.

YV

b4

VVVY VYV VYVYVY

Y

5.3.DESFASURAREA ACTIVITATILOR/ CALENDARUL ADMITERII - etape in care este
implicati unitatea de invitimant de unde provine absolventul

ETAPA 1
27 mai 2020 Afisarea ofertei educationale pentru invatdmantul profesional la sediul
unitatilor de invatdmant gimnazial si la sediul unitétilor de invitdmant
cu ofertd educationald pentru invitimantul profesional.
27 iunie — 2 iunie 2020 Afisarea la unititile de invdtimant gimnazial a graficului
sedintelor/sesiunilor de informare a elevilor si périntilor cu privire la
admiterea in invatimantul profesional, inclusiv in fnvatdmantul dual
(metodologia si calendarul admiterii, modul de completare a optiunilor
din Fisa de inscriere in invatimantul profesional si dual).
2 iunie — 12 iunie 2020 Actiunea ,,Siptdméana meseriilor” (informarea elevilor)
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2 iunie — 12 iunie 2020

Fiecare unitate de invdtdmant care, in anul scolar 2019-2020,
scolarizeazi elevi in clasa a VIII-a invatimant gimnazial, va desfasura
sesiuni de orientare si consiliere folosind, in principal, mijloace
electronice de comnuicare (telefon, e-mail, videoconferinti etc.).
Sesiunile vor urmaéri pregitirea inscrierii elevilor in invitimantul
profesional de stat si in invatamantul dual, cu accent pe constientizarea
cerintelor pietei muncii si a oportunititilor pentru carierd si pe
continuarea pregdtirii prin invatimantul profesional de stat, cu
evidentierea oportunititilor oferite de invatimantul dual; de asemenea,
se va prezenta metodologia si calendarul admiterii, procedurile de
admitere si planul de scolarizare la invatimantul profesional si
profesioan] dual, dar si modul de completare a optiunilor in fisa de
inscriere in invatdméntul profesional si dual.

29 iunie — 3 iulie 2020
si
6 iulie — 7 iulie 2020

Inscrierea candidatilor la unititile de invitimant care au oferti
educationald pentru inviitimantul profesional, pe baza Fisei de
inscriere in invitimantul profesional si dual si a foii matricole:

Secretariatele unitdtilor de invitimant gimnazial completeaza, la cererea
elevilor si a parintilor/reprezentantilor legali pentru minori, Fisa de
inscriere in invitiméantul profesional si dual cu informatiile privind
datele personale ale absolventilor claselor a VIII-a, mediile generale de
absolvire, notele si mediile obtinute la evaluarea nationala din clasa a
VIII-a, prin tipdrirea acestora din aplicatia informaticd centralizati,
precum si a foii matricole cu mediile obtinute in clasele V-VIII.
Optiunile elevilor pentru o unitate de invitimant care are oferti
pentru invitimantul profesional si calificirile din oferta acesteia se
completeazi de citre candidati asistati de diriginti/cadrele didactice
din unitatea de invitimant gimnazial pe baza unei programiri pe
zile si ore a tuturor elevilor.

Inscrierea candidatilor la unititile de invitimant pentru care au
optat se realizeazi numai de ciitre unititile de invitimént gimnazial
prin transmiterea electronici la unititile de invitimant care au
ofertd pentru invitiméntul profesional a fiselor de inscriere a
candidatilor, insotite de foile matricole. Candidatii nu se prezinti si
nu depun personal documentele de finscriere la unititile de
inviitimént pentru care opteazi.

Eliberarea de citre unititile de invitimant gimnazial a foii matricole si
a Fisei de inscriere in invdtdmantul profesional si dual, in original,
pentru absolventii care solicitd aceasta. Eliberarea acestor documente
se realizeazii pe baza unei programairi pe zile si ore a absolventilor,
afigatii de ciitre unitatea de invitimint gimnazial.

Documentele mai sus mentionate se vor transmite si in format electronic
tuturor candidatilor care solicitd acest lucru - optiune promovata, ca
recomandare importantd, prin anunturi postate pe paginile de internet
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ale unitdtilor de Iinvatimant si ale inspectoratelor scolare.
La solicitarea candidatilor care au sustinut si au promovat probele de
verificare a cunostintelor de limbd modernd sau materna, unititile de
invatdmant gimnazial elibereaza, impreund cu fisa de inscriere, si anexa
fisei de inscriere completata cu rezultatul la proba/probele de verificare
a cunostintelor de limba moderna sau materna.

NOTA:

Se va elibera o singuri fisd de inscriere. Nu se elibereazi fise de
inscriere elevilor din clasa a VIII-a cu situatia scolari neincheiati,
aflati in stare de corigenti sau repetentie.

7 iulie 2020 Afisarea la sediile si pe site-urile unititilor de invitimént gimnazial
absolvite si a unitétilor de invitimant care au ofertd pentru invatimantul
profesional pentru care au optat a listei candidatilor inscrisi in
inviatimantul profesional.

10 iulie 2020 Afisarea la sediile si pe site-urile unitatilor de invatdmant profesional a listei

candidatilor admisi si a celor respinsi la invitdmantul profesional de stat
Afigarea precizdrilor privind depunerea dosarelor de inscriere de catre
candidatii admisi. DOAR UNITATILE CARE AU INSCRIS ELEVIL.

13 iulie 2020 — 17 iulie 2020

Transmiterea in format electronic de citre unititile de invitiméant
cu oferti pentru invidtimantul profesional citre unititile de
inviitimint gimnazial a situatiei privind rezultatele elevilor la
admiterea in finvdtiméintul profesional, in scopul asiguririi
posibilitatii de inscriere pentru etapa a Il-a de admitere a absolventilor
respingi in etapa I, precum si a celor care au renuntat sau nu si-au
depus/transmis prin posté dosarele de inscriere la unitétile la care au fost
declarati admisi.

NOTA:

Unititile de invdtimant gimnazial vor realiza transmiterea documentelor
de inscriere pentru etapa a II-a la unititile de invatdimant profesional,
numai pentru absolventii mentionati anterior. Candidatii respinsi la
etapa | de admitere in invatdmantul profesional si in invédtdmantul dual
se pot inscrie in etapa a II-a de admitere in invatimantul profesional, in
invatimantul dual sau in etapa a II-a de admitere in liceu.

13 iulie 2020 — 20 iulie 2020

Transmiterea/Depunerea de ciitre candidatii declarati admisi a
dosarelor de inscriere, la unititile de invitimant la care candidatii
au fost declarati admisi. Transmiterea documentelor se poate realiza
prin postd, cu confirmare de primire.

Dosarul de inscriere contine:

a) fisa de inscriere, in original;

b) certificatul de nastere, in copie legalizati sau certificati conform
cu originalul de ciitre unitatea de inviatimint gimnazial sau de
unitatea de invatamant la care a fost declarat admis (este necesara
prezentarea originalului pentru certificare);

¢) adeverintd cu notele la tezele cu subiect unic din clasa a VIII-
a/testele nationale/ examenul de capacitate, pentru candidatii din
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seriile anterioare care nu au sustinut evaluarea nationali;
d) fisa medicala.

Depunerea dosarelor de inscriere se realizeaza dupi un program detaliat
pe zile si ore, afisat de cétre unitatea de invdtdmant unde candidatii au
fost declarati admisi. In cazul retragerii fiselor de inscriere sau
nedepunerii dosarelor de inscriere de citre candidatii admisi, pe
locurile eliberate de acestia pot fi admisi alti candidati, in ordinea
rezultatelor obtinute la admiterea organizatd in aceastd etapd, cu
conditia incadrérii in termenul de depunere a dosarelor de inscriere.

NOTA:

Unitatile de invitimant la care candidatii au fost declarati admisi vor
afisa la sfarsitul fiecarei zile tabelul nominal cu candidatii care au depus
dosarele de inscriere. Candidatilor care au transmis dosarele de inscriere
prin postd li se va comunica telefonic sau prin e-mail situatia inscrierii.

24 julie 2020

LTAPA 2
24 fulie — 30 iulie 2020

Afisarea la sediile si pe site-urile unitétilor de invdtamant gimnazial a
listei cu locurile libere pentru etapa a II-a de admitere in invitiméantul
profesional de stat din judet.

Inscrierea candidatilor la unititile de invdtimant care au ofertd
educationald pentru invatamantul profesional, pe baza Fisei de inscriere
in invdatimantul profesional si dual si a foii matricole:
Secretariatele unititilor de invitimant gimnazial completeazi, la cererea
elevilor si a périntilor/reprezentantilor legali pentru minori, Fisa de
inscriere in invitdmantul profesional si dual cu informatiile privind
datele personale ale absolventilor claselor a VIII-a, mediile generale de
absolvire, notele si mediile obtinute la evaluarea nationald din clasa a
VIIl-a, prin tipdrirea acestora din aplicatia informatici centralizata,
precum si a foii matricole cu mediile obtinute in clasele V-VIII, pentru
candidatii cirora nu li s-au eliberat fise de inscriere in etapa [ de admitere
in invatimantul profesional de stat sau in invatdmantul dual.
Optiunile elevilor pentru o unitate de inviatiméint care are oferti
pentru invitimantul profesional si calificiirile din oferta acesteia se
completeazi de ciitre candidati asistati de diriginti/cadrele didactice
din unitatea de inviitimant gimnazial pe baza unei programari pe
zile si ore a tuturor elevilor.

Inscrierea candidatilor la unititile de inviitimant pentru care au
optat se realizeazii numai de céitre unititile de inviitiméint gimnazial
prin transmiterea electronicd la unititile de invitimint care au
oferti pentru invitimantul profesional a fiselor de inscriere a
candidatilor, insotite de foile matricole. Eliberarea de citre unititile
de invatiméant gimnazial a foii matricole si a Fisei de inscriere in
invitdmantul profesional si dual, in original, pentru absolventii care
solicitd aceasta. Eliberarea acestor documente se realizeaza pe baza unei
programiri pe zile si ore a absolventilor, afisatd de cétre unitatea de
invdtdmant gimnazial. Documentele mai sus mentionate se vor transmite

Page 8 of 18




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

Scoala

“Sf. Vineri”
A

pravind Revizia 0
INSCRIEREA SI ADMITEREA ELEVILOR iN .

INVATAMANTUL PROFESIONAL DE STAT
2020
Exemplar nr. 1

Cod: PO -MNGM - 25

si in format electronic tuturor candidatilor care solicitd acest lucru -
optiune promovati, ca recomandare importantd, prin anunturi postate pe
paginile de internet ale unitatilor de invitimaént si ale inspectoratelor
scolare.

La solicitarea candidatilor care au sustinut si au promovat probele de
verificare a cunostintelor de limba modernd sau materna, unititile de
invitimant gimnazial elibereaza, impreuni cu fisa de inscriere, si anexa
fisei de inscriere completata cu rezultatul la proba/probele de verificare
a cunostintelor de limba modernd sau materna.

NOTA

elibera o singura fisa de umn(l(.

30 iulie 2020 Aﬁsarea la sediile si pe site-urile unititilor de invitimant gimnazial
absolvite si a unitatilor de invatdmant care au ofertd pentru invatimantul
profesional a listei candidatilor inscrisi in invatimantul profesional.

31 iulie 202( Afisarea la sediile si pe site-urile unitétilor de invitimant profesional a
listei candidatilor admisi si a celor respinsi la invitimantul profesional
de stat.

Afisarea precizarilor privind depunerea dosarelor de inscriere de ciitre
candidatii admisi, respectiv ridicarea de catre candidatii respinsi a fiselor
de inscriere, de la sediile unititilor respective de invatimént, sau prin
formular transmis electronic tuturor candidatilor care solicitd acest
lucru.

Transmiterea/Depunerea dosarelor de inscriere la unititile de
invitimant la care candidatii au fost declarati admisi.
Transmiterea documentelor se poate realiza prin postd, cu confirmare de
primire.

Depunerea dosarelor de inscriere se realizeaza dupd un program detallat
pe zile si ore, afisat de ciitre unitatea de invitimant. In cazul retragerii
fiselor de inscriere sau nedepunerii dosarelor de inscriere de citre
candidatii admisi, pe locurile eliberate de acestia pot fi admisi alti
candidati, n ordinea rezultatelor obtinute la admiterea organizati in
aceastd etapd, cu conditia incadririi in termenul de depunere a dosarelor
de inscriere. Afisarea de preciziri prin care candidatii admisi la
clase/grupe cu efective care in urma etapei a II-a de admitere se afli sub
efectivul minim necesar constituirii formatiunilor de studii sunt
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~ | Instiintati cd dupd depunerea dosarelor de inscriere vor fi inmatriculati

¥ | sub rezerva completirii numérului de locuri minim necesar pentru

constituirea formatiunilor de studii prin comisia de admitere judeteana -

prin repartizarea de alti candidati si, dupa caz, prin redistribuiri in cadrul
- - R unei sedinte publice la care vor fi invitati s partlclpe

RE ARTIZARI $I REDISTRIBUIRI PE LOCURILE LIBERE DE CATRE COMISIA DE

ADMITERE JUDETEANA

6 august 2020 Afisarea de citre comisia de admitere judetean, la sediul inspectoratului
' _ | scolar si pe site-ul propriu, a listei cu locurile libere.

24 august — pani la inceperea Absolventii clasei a VIII-a care nu s-au inscris la unitétile la care au fost

anului scolar 2020-2021 repartizati sau nu au participat la cele doud etape de admitere si care, din

diferite motive, nu se adreseazd comisiei de admitere judetene/a
municipiului Bucuresti in etapele anterioare si solicitd un loc in
invatdmantul profesional vor fi repartizati de comisia de admitere
judeteand/a municipiului Bucuresti pe locurile ramase libere.
Rezultatele repartizirilor efectuate de comisia de admitere judeteanid/a
municipiului Bucuresti se transmit Centrului National de Admitere,
pini la data inceperii anului scolar.

6. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula obligatoriu ce citre toate persoanele
implicate (cadre didactice, elevi, pdrinti/tutori/reprezentanti legali, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic) conform instructiunilor din prezenta procedura.

DIRECTOR
v lucreazd impreund cu comisia la intocmirea procedurii §i se asigurd de respectarea prevederilor
legislative in vigoare
v' propune spre validare procedura operationald Consiliului de Administratie
v" se asigurd ci procedura a fost transmisa tuturor angajatilor pentru luarea la cunostintd a prevederilor
acesteia
v" informeazi parintii elevilor participanti in legitura cu aspectele de interes privind inscrierea si admiterea
elevilor in invatamaéntul profesional si profesional dual; mésurile de protectie stabilite la nivelul
institutiei de invatdmant; programul zilnic; repartizarea elevilor pe silile destinate exprimarii optiunilor;
locatia/sala de clasa repartizata
organizeaza sesiuni de instruire la inceputul fiecdrei zile de lucru
transmite elevilor si, respectiv parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali informatiile transmise de ISJ
Prahova
v" valideazi prin semnituri si stampili fisele de inscriere ale candidatilor pentru invitimantul profesional
si dual
v" se asigura ca fisele de inscriere au fost transmise de serviciul secretariat citre unitatile de invatamant
liceal care scolarizeazi pentru nivel profesional si dual unde absolventii clasei a VIII-a s-au inscris

SR

PROFESORII DIRIGINTI
v' monitorizeaza curitarea si dezinfectarea pardoselii si a mobilierului din silile destinate activititii inainte
si dupa sesiunile de lucru
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v coduc elevii si parintii/tutorii/reprezentantii legali ai acestora in sitile repartizate (conform planificarii)
dupa ce ii preiau din curtea unititii de invatdmant

v" stabileste programul de desfasurare a activitatii de inscriere in vederea admiterii in invatdmantul

profesional si dual

respectd atributiile ce le revin in conformitate cu preciziérile legislative in vigoare

consilieazi elevii si parintii/tutorii/reprezentantii legali asupra modului de completare a fisei de inscriere

in invatimantul profesional si dual fird a impune o ordine a optiunilor exprimate de candidat

v" verificd dacd elevul si parintele/tutorele/reprezentanul legal au semnat fisa de inscriere in care sunt
exprimate optiunile si dacd este notat corect numdrul total al optiunilor inscrise.

AN

ELEVII

v" respectd traseele de intrare, iesire si regulile de distantare fizic;

v" respectd regulile privind modul de purtare si indepértare a méstii de protectie asociate cu o igiend
corespunzitoare a mainilor

v" respecti si aplicd prevederile din prezenta procedurd operationald

¥v" completeazd cu atentie fisa de inscriere in invédtiméntul profesional si dual sub supravegherea
parintelui/tutorelui/reprezentantului legal si a profesorului diriginte si o semneazi

v' semneazd procesul-verbal de instruire si procesul-verbal de luare la cunostinti referitor la
calendarul admiterii si, respectiv la depunerea dosarului de inscriere la unitatea de invitimant la
care au fost declarati admisi.

PAR]NTII/TUTORIIIRESPONSABILII LEGALI
instruiesc elevii in legﬁturﬁ cu aplicarea/utilizarea mastii de protectie si comportamentul dezirabil pe
durata desfasurarii inscrierii in vederea admiterii in invatdmantul profesional si dual
v" instuiesc elevii in legiturd cu prevederile prezentei proceduri operationale si iau act de prevederile
acesteia
raspund pentru siguranta elevilor pe traseul de la domiciliu la institutia de invatdmint si retur
nu pitrund in silile de clasa fara sa fie insotiti de profesorul diriginte
respectd intevalul orar in care au fost planificati impreund cu elevii pentru exprimarea optiunilor in
vederea admiterii in invitiméntul profesional si dual
v" supravegheazi elevul in timp ce acesta completeazi fisa de inscriere in invitimantul profesional si dual
si 0 semneazi aldturi de acesta
v' semneazd procesul-verbal de instruire si procesul-verbal de luare la cunostinti referitor la
calendarul admiterii i, respectiv la depunerea dosarului de inscriere la unitatea de inviafimant la
care elevul a fost declarat admis.

AN

Al nerespeetirin masurilor stabilite pentiu prévenirea sicombaterea imbonkaviriloreu SARS:CaV:2 se vor

1¢a sanetiuni xespectind prevederile legisiativein vigaare
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1 | MANAGEMENT | Director, prof. Tina Elena - S 26 06.2020 - - -
ENE ﬂr\-“}
2 | MANAGEMET/ | Director adjunct, prof. - 26 .06.2020 - - -
SECRETARIAT | Pansica MORAR
THENIC SCIM
3 CEAC Prof. Simona ILIESCU - 26.06.2020 - - -

Page 12 of 18




Scoala
“Sf. Vineri”
A

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 1

privind

iANSCRIEREAA SI ADMITEREA ELEVILOR iIN
INVATAMANTUL PROFESIONAL DE STAT
2020

Cod: PO — MINGM - 25

Revizia 0

Exemplar nr. 1

9. FORMULAR DISTRIBUIRE/DIFUZARE PROCEDURA

3
9 B
= E = 3 =
= 5 = = T =
= E E E LTy ‘: = =
g £ 2 g b eE | 5 | OB
2 3 5 S 27 1 A 8 2
e (= @ { | T = =
) g £ 8 o8 | €8 E g
[ e = = o P | R o e A = 50
Z. &) Z = * (5 g3 Rrel @» (=T~
1 2 3 4 \z8> \Wv/es/Hl 7 8
1 CONSILIUL DE Prof. Tina Elena ENE, 29.06.2020 A I/ e S r 29.06.2020
ADMINISTRATIE | director — presedinte CA VAT S S
- aprobare - P e il
2 MANAGEMENT - | Prof. Tina Elena ENE, 26.06.2020 - - 29.06.2020
verificare director /;E.L”""! :"’7
3 SCIM - avizare Prof. Tina Elena ENE, 26.06.2020 - - 29.06.2020
presedintele Comisiei de
Monitorizare 5
4 COMISIA DE Prof. Elena GEORGESCU | 24.06.2020 - - 29.06.2020
ELABORARE A Prof. Tina Elena ENE ,
PROCEDURII Secretar Steluta 1
DRAGAICA
5 | CEAC - arhivare Prof. Simona ILIESCU, 29.06.2020 % R - ] 29.06.2020
coordonator
6 DIDACTIC — Prof. Elena GEORGESCU | 29.06.2020 \ - - 29.06.2020
DIRIGINTI Prof. Laura SANDU
informare/aplicare Prof. Maria ENACHE W
Prof. Vasilica NICOLAE el
7 DIDACTIC Secretar Steluta 29.06.2020 i - - 29.06.2020
AUXILIAR — DRAGAICA
informare/aplicare Secretar-sef Daniela
pANAINTE
8 RESPONSABIL Analist programator 29.06.2020 Y - - 29.06.2020
GESTIONARE Dumitru OPREA Postare pe
SITE — postare site
(sectiunea
Admitere)
9 INFORMARE Pirinti/elevi/ parteneri 29.06.2020 | Distribuire pe - - 29.06.2020

educationali/comunitatea grupurile

locala whatsApp la
nivelul
claselor/postar
e pe site

Noti: prezenta procedurd operationald va fi actualizatd in functie de noutdfile legislative apdrute pe parcurs, dupd validarea in cadrul Consilinlui

de Adminstragie.
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10. ANEXE
11. 10.1.Anexa 1. Diagrama de proces
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responsabile cu claborares PS
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Stabilirea activitatilor procedurale sia responsabililor
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Diagrams de proces

ETAPAII
Elaborarea propriu-zisa a proceduri de sistem
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10.2. Anexa 2. Repartizarea elevilor pe sili pentru completarea optiunilor in Fisa de inscriere in
invitamantul profesional si dual in vederea admiterii

SALA 5 —-PARTER (clasa a VIII-a B)

Nr. ert. Nitmele shprentimele

1 DOBRE NICOLAE CONSTANTIN

clesmi] g Fratepvabovar

[ 9:00 — 10:00

Diriginte: profesor Laura SANDU

SALA 3 - PARTER (clasa a VIII-a C)

Numele st prenumele@levili Intervakorar

BATIESCU STEFAN ALEXANDRU 9:00 — 10:00

Diriginte: profesor Maria ENACHE

SALA 6 — PARTER (clasa a VIII-a D)

Nr. ert. || Nun Intervaliorar

' DAVID FLORIN ALEXANDRU ' | 9:00-9:30

2 TUDOSE ALBERTO 9:30 -10:00

Diriginte: profesor Vasilica NICOLAE

Noti: Elevii vor fi insotiti, in mod obligatoriu, de pirinti/tutori/reprezentanti legali. Exceptind pirintii celelalte
categorii de persoane vor prezenta imputernicire notariali, respectiv o hotiirire judeciitoreasci.
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10.3. Anexa 3. Componenta dosarului de inscriere in inviifiméntul profesional si dual

in perioada 13 - 20 iulie 2020, absolventii isi depun, la unititile scolare la care au fost declarati
admisi, DOSARELE DE INSCRIERE, cuprinzind actele de studii in original.
fnscrierea in invitiméntul profesional a candidatilor declarati admisi se efectueazi, conform unui
program afisat de unitatea de invatimant, pe baza urmitoarelor acte:
1. fisa de inscriere, in original
2. certificatul de nastere, in copie legalizati sau certificati conform cu originalul de citre unitatea
de inviitimant gimnazial sau de unitatea de invitamant la care a fost declarat admis (este necesari
prezentarea originalului pentru certificare)
3. adeverinti cu notele la tezele cu subiect unic din clasa a VIII-a/testele nationale/ examenul de
capacitate, pentru candidatii din seriile anterioare care nu au sustinut evaluarea nationala
4. fisa medicala
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