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Scopul procedurii

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

Sistemul Informatic Integrat al Invatdmantului din Romaénia va furniza servicii de gestiune completd a
activitatilor sistemului educational preuniversitar din punct de vedere operational, tehnic, administrativ si
strategic.

SIIIR se va adresa atat nevoilor utilizatorilor de la nivel central (legate in special de luarea de decizii pe baza
analizei indicatorilor de performanta, dar si de asigurarea transparentei proceselor investitionale, gestiunea
problematicii resurselor umane, alcatuirea si exploatarea acestora), cat si nevoilor identificate la nivel local
(gestiunea activitatilor, proceselor si fluxurilor la nivelul unitatii de invatamant).

SIIIR va fi un sistem complex care va raspunde pe de o parte nevoilor identificate in sfera educationalad si
recomandarilor de imbunatatire formulate si care, in acelasi timp, doreste sa fie purtdtorul unei viziuni ample
asupra modalitatilor in care se poate veni in intdmpinarea nevoilor sistemului de educatie.

SIIIR se va constitui intr-o platforma orientata catre furnizarea de servicii, permitandu-se astfel comunicarea
cu aplicatiile existente, dar si furnizarea de extensii specifice menite sa acopere neajunsurile identificate la
nivelul sistemelor existente.

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:

Prezenta procedura se refera la introducerea si asocierea elevilor in SIIR.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata 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:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr 4371/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul Sistemului Informatic Integrat al
Invatamantului din Romaéania (SIIR) pentru activitatile din invatamantul preuniversitar

- 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:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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 ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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 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;

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;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Activitatile derulate prin Sistemul Informatic Integrat al Invatdmantului din Romania (SIIIR) sunt urmétoarele:
a) Administrarea utilizatorilor, rolurilor si a sabloanelor de permisiuni ale SIIIR;
b) Administrarea nomenclatoarelor;

c) Gestionarea informatiilor referitoare la reteaua scolara;

d) Gestionarea informatiilor necesare fundamentarii planului de scolarizare;

e) Gestionarea informatiilor necesare la inscrierea in invatamantul primar;

f) Gestionarea informatiilor necesare la inscrierea in invatamantul prescolar;

g) Gestionarea informatiilor referitoare la elevii inscrisi in unitatea de invatamant;
h) Operarea si generarea situatiilor statistice;

i) Gestionarea datelor necesare determinarii costului standard per elev;

j) Gestionarea informatiilor privind resursele materiale ale unitatii de invatamant;
k) Gestionarea informatiilor privind resursele umane;

1) Gestionarea datelor financiare;

m) Gestionarea datelor privind activitatile extrascolare.

La nivelul unitatii de invatamant se constituie comisia de gestionare a activitatilor derulate prin SIIIR,
denumita in continuare Comisia din unitatea de invatamant. Aceasta se constituie anual prin decizia directorului
unitatii de Invatamaént.

Datele personale si valorile atributelor specifice ale elevilor, generarea formatiunilor de studiu si asocierea
elevilor la acestea, precum si informatiile privind transferurile in cursul anului scolar si situatiile scolare la sfarsit
de an scolar sunt gestionate de persoana cu rol de secretar din cadrul comisiei din unitatea de  Invatamant.
Perioadele si temenele limita pentru fiecare activitate privind operarea si actualizarea informatiilor de mai sus,
sunt prevazute in Calendarul activitatilor.

Inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a elevilor se opereaza in SIIIR la data aprobarii acestora.
Situatiile statistice sunt generate/colectate de catre persoana cu rol de secretar din cadrul comisiei din unitatea
de Invatamant.

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:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)

- Hartie xerox

- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
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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:
Aplicatia este conceputa pentru a functiona online.

Adresa de accesare , http://www.siiir.edu.ro/siiir , se introduce in browserul folosit. in fereastra de autentificare
se introduce numele de utilizator si parola primite. Dupa autentificare apare fereastra principala.

In meniul “Managementul elevului” se acceseazd “Lista elevi”. In fereastra aparuta se introduc elevii, apasand
butonul ,Adauga”. In fereastra ,Detalii elev” ce se deschide dupa apasarea butonului ,Adauga” se introduce CNP-
ul elevului si se apasa pe ,lupa” de langa caseta text.

Daca datele se regasesc in BDNE, atunci acestea vor fi preluate automat (nume, prenume, initiala tata, sex,
data nasterii ). Daca aceste date nu se afla in BDNE, atunci se vor introduce manual. Campurile marcate cu rosu
sunt obligatorii.

Daca elevul are mai multe prenume, atunci se trece fiecare in cate o casuta.

Locul nasterii se alege din listd apasand pe lupa de 1anga caseta text ,Locul nasterii”. In fereastra ,Localitate”
apar toate localitatile din tara. Pentru a gasi mai usor locul nasterii folositi butonul ,Filtreaza” in coltul din stinga
sus, in fereastra ,localitate”.

Sugestii:

- In fereastra de filtru se bifeaza casuta din dreptul campului Judet si dupa ce se filtreaza apare o noua casuta
unde se poate face filtru dupa judet.

- Daca se cunoaste codul SIRUTA, se trece acesta in dreptul campului ,Cod SIRUTA” la Valoarea 1 si se apasa
filtreaza.

- Deasemeni se pot folosi si celelate criterii de filtrare pentru a face mai usoara gasirea localitatii respective

in campul ,,Numar matricol”, se trece nr. din registrul matricol al elevului, iar la ,Registrul matricol” se trece
Volumul registrului, numarul acestuia, si pagina la care este inregistrat elevul.

Campurile cetatenia, nationalitatea, tara de origine si limba materna se completeaza automat. Daca sunt
modificari fata de datele trecute se modifica apasand pe ,lupa” din dreptul casetei respective.

Dupa completarea datelor se activeaza butonul ,salvare” si se apasa.

Dupa inchiderea ferestrei ,Date elevi” acesta va fi vizualizat in lista cu elevi.

Generarea formatiunilor de studiu si asocierea elevilor

Adresa de accesare , http://www.siiir.edu.ro/siiir , se introduce in browserul folosit. in fereastra de autentificare
se introduce numele de utilizator si parola. Se acceseaza in meniul ,Managementul unitatilor de invatamant”
meniul , Formatiuni de studiu” In fereastra deschisa se selecteaza in primul rand anul s colar (2014-2015) in
partea dreapta sus.

La pasul 2 se genereaza formatiunile de studiu apasand butonul ,Genereaza clase”. La intrebarea ,Doriti sa
generati clase conform planului de scolarizare ?” se apasa DA, la intrebarea , Doriti sa generati clase pentru anul
scolar viitor conform planului de scolarizare curent?” se apasa DA.

Clasele vor fi generate dupa nivelul de invatamint, tip formatiune de studiu, conform planului de scolarizare.
Clasele vor primi nume de la A, B... in functie de cate clase au fost definite in planul de scolarizare pentru tipul de
formatiune respectiv (ex. la clasa a II-a sunt declarate 2 clase, apare clasa II A si clasa II B, la clasa a III-a este o
singura clasa, apare clasa IIT A...).

Se poate schimba denumirea clasei, prin selectarea formatiunii respective si apasand butonul ,Editeaza”. Se
deschide fereastra de editare unde se pot face modificari. La nume se introduce numele clasei asa cum le aveti
definite in unitate si se apasa butonul , Salveaza”.

Dupa ce au fost introdusi elevii in aplicatie, conform procedurii nr. 1- Introducerea elevilor in SIIIR, acestia se
asocieaza la formatiunile create in pasii anteriori.

RECOMANDARE: intrucat nu este disponibila o asociere multipla a elevilor, se recomanda dupa introducerea
tuturor elevilor dintr-o clasa, respectivii sa fie asociati la formatiunea corespunzatoare, dupa care se vor
introduce alti elevi. Daca sunt introdusi mai multi elevi in aplicatie, la asociere, ei sunt selectati din ,lista elevi” si
cautarea lor devine mai dificila. Pentru asociere, se selecteaza clasa dorita si se apasa butonul ,Editeaza”. in
fereastra deschisa se apasa butonul ,Adauga” din tabul elevi (in partea de mijloc a ferestrei) . Se va deschide
fereastra , Asociaza elev”. Apasand pe ,lupa” din dreptul campului elev se va deschide lista cu elevii introdusi
anterior in aplicatie.

Se selecteaza elevul dorit si se apasa butonul ,OK” (dreapta jos). Astfel se revine la freastra , Asociaza elev”,
unde campul ,elev” va fi completat cu datele acestuia.

Se completeaza si restul campurilor, folosind listele derulante asociate fiecarui camp si se apasa butonul
,Salveaza”.

- data selectata asocierii la formatiunea de studiu trebuie sa fie mai mare sau egala decat data selectata
asocierii la unitate a elevului
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- limba moderna 1 este obligatorie, iar daca nu este evaluare, se trece neevaluat
- status situatie scolara se trece in acest moment ,situatie scolara deschisa”
4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Secretariat

- Aplica si mentine 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 22.05.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind

aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant

2 Revizial 09.09.2020

Documente de referinta;
3 Editia a II-a 14.09.2022 Descrierea activitatii sau

procesulu preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
g Bditaalll- o609 5000 x X

a

Documente de referints;
5 Editia a IV-a 12.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative

procesului
6 Revizial 28.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
7 §ev121a all- 13.07.2023 Documente de referinta  Modificari legislative
8 ﬁ?_valzm a 29.05.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
.. aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia a

9 IV-a 28.08.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
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cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face 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

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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