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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind transferul/preluarea arhivelor de
subiecte pentru Evaluarile Nationale de la finalul claselor a II-a, a IV-a si a VI-a.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la transferul/preluarea arhivelor de subiecte pentru Evaluarile Nationale de la finalul
claselor a II-a, a IV-a si a VI-a.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 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)

2 Legislatie primara:
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie 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 sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald 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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Pregatirea incintelor si a echipamentelor destinate preluarii arhivelor de subiecte
Conditiile tehnice de care trebuie sa dispuna centrul sunt:

a) un calculator cu sistem de operare Windows, conectat permanent la internet, software pentru vizualizarea si
tiparirea fisierelor de tip pdf (Adobe acrobat reader si Foxit reader), navigatoarele Microsoft Edge si Google
Chrome. Calculatorul trebuie sa aiba un program antivirus instalat, actualizat si sa fie devirusat inainte de
realizarea transferului arhivelor de subiecte;

b) un calculator de rezerva, cu sistem de operare Windows, software pentru vizualizarea si tiparirea fisierelor
de tip pdf (Adobe acrobat reader si Foxit reader), navigatoarele Microsoft Edge si Google Chrome. Calculatorul
de rezerva trebuie sa aiba un program antivirus instalat, actualizat si sa fie devirusat inainte de realizarea
transferului arhivelor de subiecte;

c) conexiuni la internet, care trebuie sa aiba un grad de disponibilitate de 100%, adica o conexiune
permanenta. Conexiunile trebuie sa fie stabile. Pentru a preintampina orice situatie nefavorabila centrul asigura o
solutie de rezerva care presupune: abonament la un furnizor de internet, care beneficiaza de alimentare
independenta de reteaua locald, conexiune de la un furnizor de internet mobil; dotarea cu o sursa neinteruptibila
de energie - U.PS., care sa functioneze in vederea alimentarii calculatorului si copiatorului/ imprimantei pentra a
asigura multiplicarea subiectelor;

d) imprimanta laser - cu optiunea de imprimare automata pe ambele parti ale unei foi de hartie (imprimare
duplex automata);

e) copiator pentru multiplicarea subiectelor - cu optiunea de imprimare automata pe ambele parti ale unei foi
de hartie; este de preferat sa fie asigurata si o solutie de rezerva pentru multiplicarea subiectelor.

Presedintele centrului, impreuna cu persoana de contact, efectueaza urmatoarele operatiuni necesare asigurarii
confidentialitatii procesului de transfer/ preluare/multiplicare a variantelor cu subiecte:

a) pentru calculatorul principal:

- asigura pastrarea calculatorului intr-o incapere securizata;

- pregateste calculatorul folosit pentru transferul de subiecte si aplica ultimele patchuri de securitate pentru
sistemul de operare;

- instaleaza un program antivirus performant, care sa aiba si capabilitati de firewall;

- realizeaza devirusarea cu 1-2 zile Inainte de realizarea transferului arhivelor de subiecte;

- nu instaleaza nicio alta aplicatie care nu este necesara preluarii electronice a subiectelor;

- asigura securitatea credentialelor si a certificatului SSL primit, impotriva pierderii sau a folosirii
neautorizate, prin depozitarea lor intr-un loc sigur. Certificatul SSL este introdus intr-un plic sigilat si depozitat
intr-un fiset dintr-o incapere securizata;

- se asigura, inaintea procesului de transfer a subiectelor, de instalarea certificatului SSL, valabil, emis pentru
unitatea scolara respectiva.
b) pentru calculatorul de rezerva:

- asigura pastrarea calculatorului intr-o incapere securizata; asigura un sistem de operare Windows si
navigatoarele Microsoft Edge si Google Chrome, precum si configurarea unei conexiuni la internet; verifica
functionalitatea si actualizarile la zi ale sistemului de operare, navigatoarelor de internet si aplicatiilor antivirus;

- realizeaza devirusarea cu 1-2 zile Inainte de realizarea transferului arhivelor de subiecte;
- pregateste calculatorul pentru o eventuala instalare a certificatului SSL al centrului de comunicare, primit de
la responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat scolar judetean.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Responsabilitatile comisiilor in procesul de transfer/preluare a arhivelor de subiecte
In procesul de transfer/preluare a arhivelor de subiecte, Comisia judeteana de organizare si desfasurare a EN are
urmatoarele atributii:

a) transmite informatiile referitoare la procesul de transfer/ preluare a arhivelor de subiecte catre centre;

b) instruieste directorii, presedintii comisiilor si persoanele de contact din centre;

c) transmite o nota scrisa de atentionare catre furnizorii locali care distribuie energie electrica si servicii
internet, astfel incat in zilele si in intervalul orar destinat transferului/preluarii arhivei de subiecte sa fie evitate
disfunctionalitatile tehnice;

d) verifica, prin inspectori sau prin reprezentanti delegati, securitatea incaperii in care se afla tehnica folosita
pentru transferul/ preluarea arhivelor de subiecte in centre;

e) verifica, prin inspectori sau prin delegati, asigurarea solutiei de rezerva pentru transferul/ preluarea arhivei
de subiecte in centre;

f) verifica daca presedintele si membrii comisiei specifice EN care au acces la procesul de transfer/preluare a
arhivelor de subiecte au completat angajamentul, declaratia pe proprie raspundere si daca acestea au fost
inregistrate la secretariatul fiecarui centru;

g) asigura o solutie de rezerva, la nivelul centrului, in cazul in care vor exista probleme tehnice sau speciale,
conform planului pentru situatii speciale, elaborat la nivelul inspectoratului scolar judetean.

Fiecare persoana de contact din centru depune la secretariatul inspectoratului scolar urmatoarele documente:

a) angajament privitor ta pastrarea confidentialitatii;

b) declaratie pe proprie raspundere;

c) fotocopie a actului de identitate.

Comisia de organizare si de administrare a EN din unitatea de invatamant are urmatoarele atributii:

a) pastreaza, intr-o incapere securizata, plicul sigilat care contine certificatul SSL;

b) asigura suportul tehnic necesar preluarii subiectelor;

c) stabileste incinta in care se desfdasoara activitatea de transfer/preluare a arhivei de subiecte si calculatorul
pe care se vor efectua operatiile stabilite prin prezenta procedura;

d) asigura solutia de rezerva, de preluare si de pastrarea a confidentialitatii asupra actiunilor referitoare la
activitatea de transfer/ preluare a arhivei de subiecte.

Sunt responsabile de pastrarea confidentialitatii asupra actiunilor referitoare la transfer [preluare a arhivelor de
subiecte, a continuturilor arhivelor de subiecte, a certificatului SSL si a parolelor urmatoarele persoane/structuri
implicate in organizarea si desfasurarea Evaluarilor Nationale de la finalul claselor a l-a, a IV-a si a VI-a (EN):

a) membrii Comisiei judetene de organizare si desfasurare a EN care au acces la activitatea de transfer a
arhivei de subiecte; acestia completeaza un angajament de confidentialitate;

b) inspectorii scolari generali/ inspectorii scolari generali adjuncti, presedinti ai comisiilor judetene de
organizare si desfasurare a EN si responsabilii cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat scolar
judetean; acestia depun angajamentul de confidentialitate, cu cel putin o zi inainte de desfasurarea probei, la
inspectoratele scolare judetene;

c) presedintele, membrii comisiei care au acces la procesul de transfer/preluare a arhivei de subiecte si
persoanele de contact din centre; acestia depun angajamentul de confidentialitate si declaratia pe proprie
raspundere, elaborate, cu cel putin o zi inainte de desfasurarea probei, la inspectoratele scolare judetene.
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Sunt admise Inlocuiri ale persoanei de contact din centre numai prin decizie a inspectorului scolar general;

Angajamentele de confidentialitate si declaratiile responsabilului cu activitatea de comunicatil virtuale la nivel
de inspectorat scolar judetean si ale persoanelor de contact din centre, completate sunt inregistrate la
inspectoratul scolar judetean. Inspectorul scolar general desemneaza o persoana care le centralizeaza, le
scaneaza si le arhiveaza la nivel de inspectorat scolar judetean atat in format original cat si scanat.

Etapele de transfer/preluare a arhivelor de subiecte pentru Evaluarile Nationale de la finalul claselor a II-a. a V-a
si a VI-a (EN)

Transferul/preluarea arhivelor de subiecte la Evaluarile Nationale de la finalul claselor a 'l-a, a 'V-a si a VI-a
(EN) se realizeazd intre ME-CNPEE si centre. in vederea solutiondrii unor cazuri speciale, arhivele de subiecte
sunt transmise si comisiilor judetene constituite la nivelul inspectoratelor scolare judetene.

In procesul de transfer/pretuare a arhivelor de subiecte pentru EN sunt implicati:

a) comisia judeteana de organizare si desfasurare a EN;

b) responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat scolar judetean;

c) comisia de organizare si de administrare a EN din unitatea de invatamant;

d) persoana de contact din centru.

Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie coordoneaza activitatile de transfer/preluare in siguranta a
arhivei de subiecte.

Accesul la site-ul dedicat transmiterii arhivelor de subiecte se face in zilele de sustinere a EN, intre orele 800 -
9 00 de catre persoana de contact din centre, pe baza unui certificat SSL si a unor parole.

Etapele care se parcurg in vederea transferului/preluarii arhivelor de subiecte sunt:

a) membrii comisiei judetene de organizare si desfasurare a EN si ai comisiei de organizare si de administrare
a EN din unitatea de invatamant sunt prezenti in unitatile de invatamant, in zilele in care se desfasoara Evaluarile
Nationale de la finalul claselor a II-a, a 'V-a si a VI-a, la ora 730 *

b) persoana de contact din centru si responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat
scolar judetean primesc in intervalul orar prin SMS, parola zilei care permite accesul la aplicatia
https://transfer.rocnee.eu;

c) persoana de contact din centru si responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat
scolar judetean primesc parola arhivei de subiecte, prin SMS, in Intervalul orar 8 15-8 30

d) dupa primirea celor doua parole, persoana de contact, utilizand certificatul SSL, se conecteaza la aplicatia
de transfer, descarca arhiva de subiecte pe hard-disk, bifeazd confirmarea acestei operatii in aplicatie si
dezactiveaza conexiunea la internet;

e) persoana de contact dezarhiveaza arhiva de subiecte, listeaza variantele de teste si le transmite
presedintelui comisiei;

f) situatiile tehnice de urgenta, aparute in intervalul orar 800 - 9 00, se comunica de catre persoana de contact
din centru responsabilului cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat scolar judetean, iar acesta
poate solicita sprijin la unul din numerele de telefon ale CNPEE - 0730.084.097 si 0730.084.098, 0372.915.048
sau 021/314.44.1 1;

g) probele scrise ale EN incep la ora stabilita conform prevederilor art. 15 din OMENCS nr. 3051/2016;

h) La ora 1 500 reprezentantii CNPEE transmit caietele cadrului didactic si fisele de evaluare la adresa
https://transfer.rocnee.eu si posteaza variantele de teste pe websiteul dedicat informarii publice
www.subiecte(anul).edu.ro (ex: www.subiecte2021.edu.ro).

In vederea bunei desfasurari a transferului/preludrii arhivelor de subiecte pentru EN, comisiile judetene
instruiesc persoanele de contact din centre si acorda asistenta persoanelor de contact nou propuse.

In situatia In care apar defectiuni tehnice in centre, inspectorul scolar general si, dupad caz, presedintele
comisiei judetene iau masuri pentru reglementarea de urgenta a situatiei, conform planului de actiune intocmit la
nivelul fiecarui judet.

In situatii tehnice de urgenta, persoana de contact din fiecare centru contacteza responsabilul cu activitatea de
comunicatii virtuale de la nivelul inspectoratului, iar in cazul in care situatia persista, reprezentantii CNPEE la
unul dintre urmatoarele numere de telefon: 0730.084.097 si 0730.084.098, 0372.915.048 sau 021314.44.1 1.

Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie poate modifica graficul desfasurarii activitatilor de
transfer/preluare a arhivelor de subiecte in functie de necesitati.

In vederea pregatirii bunei desfisurari a Evaluarii Nationale este prevazuta simularea tehnica a transferului de
subiecte, fara candidati si fara subiecte reale la o data stabilita printr-o nota separata.

Pentru procesul de transfer/preluare a arhivelor de subiecte pentru EN ramane valabila procedura CNEE nr.
421/18.02.2020 pentru utilizarea aplicatiei AUSI (administrare utilizatori scoli si inspectorate).

Adresa la care se acceseaza aplicatia este: https://transfer.rocnee.eu/ausi.

AUSI este o aplicatie web cu ajutorul careia inspectoratele scolare judetene vor introduce si transmite catre
CNPEE date referitoare la persoanele de contact din centrele de examen/de comunicare, desemnate a fi
responsabile cu activitatile de preluare/descarcare a arhivelor si vor gestiona centrele de comunicare
participante la fiecare evaluare.

Accesul la informatiile din prezentul document este permis numai urmatoarelor structuri de conducere/persoane:

a) conducerea ME;
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b) conducerile DGIP, DGMRP, CNPEE si persoanelor de contact stabilite prin note interne ale acestor structuri;

c) membrii comisiilor judetene si din centrele de examen/ de comunicare, precum si persoanelor de contact din
inspectoratele scolare si centrele de examen/ de comunicare.

Prelucrarea datelor cu caracter personal se va realiza cu respectarea prevederilor Regulamentului nr.679/2016
adoptat de Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene pentru aprobarea normelor privind protectia in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si a normelor referitoare la libera circulatie a
acestui tip de date cu caracter personal (Regulamentul general privind protectia datelor).

Abaterile persoanelor care au acces si care opereaza cu arhiva de subiecte pentru Evaluarile Nationale de la
finalul claselor a II-a, a IV-a si a VI-a (EN) de la prevederile prezentei proceduri, se sanctioneaza conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 10.05.2023 X X
2 Revizial 19.02.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
3 :eVIZla all- 19.06.2024 Documente de referinta = Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
4 La 04.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1 Angajament
2 Declaratie
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

1
1
1
2
2
3
Definitii si abrevieri 4
5
7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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