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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.

Aliniat la strategia MECS, proiectul va duce la crearea unui standard de interoperabilitate cu/intre sistemele
informatice administrative si de management din sistemul educational.

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 gestionarea 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 4371/13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul Sistemului Informatic
Integrat al Invatamantului din Roméania (SIIR) pentru activitatile din invatdmantul 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;

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

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:

Datele din SIIIR se actualizeaza permanent, ori de cate ori intervin modificari,.

Operarea datelor neconforme cu realitatea, precum si utilizarea datelor din SIIIR pentru alte scopuri decat
cele prevazute in actele normative in vigoare, atrage dupa sine raspunde civila sau penald, dupa caz, a
persoanelor in cauza.

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
- Comisia de gestionare a activitatilor derulate prin SIIIR de la nivelul unitatii de invatamant

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:

Activitatile derulate prin SIIIR sunt urmatoarele:

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 unitatile de invatamant;

h) Operarea si generarea situatiilor statistice;

i) Gestionarea datelor necesare determinarii costului standard per elev;

j) Gestionarea informatiilor privind resursele materiale ale unitatilor de invatamant;

k) Gestionarea informatiilor privind resursele umane;

1) Gestionarea datelor financiare;

m) Gestionarea datelor privind activitatile extrascolare.

Activitatile curente pot fi reglementate si prin metodologii sau proceduri specifice, elaborate de directiile de
specialitate din cadrul MEN.
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Organizarea resurselor umane responsabile cu activitatile SIIIR

Coordonarea pe plan national a activitatilor gestionate prin SIIIR este asigurata de Comisia Nationala de
management si monitorizare a activitatilor derulate prin SIIIR care se constituie prin ordin al ministrului si care
functioneaza in cadrul MEN, denumita in continuare Comisia Nationala.

La nivel judetean, coordonarea activitatilor gestionate prin SIIIR este asigurata de Comisia Judeteana de
management si monitorizare a activitatilor derulate prin SIIIR, denumita in continuare Comisia Judeteana.
Aceasta se constituie anual, prin decizia inspectorului scolar general al inspectoratul municipiului Bucuresti.

La nivelul unitatilor de invatamant se constituie comisia de gestionare a acti SIIIR denumita in continuare
Comisia din unitatea de invatamant. Aceasta se decizia directorului unitatii de invatamant.

Comisia din unitatea de invatamant se compune din:

a) presedinte: directorul unitatii de invatamant sau directorul adjunct;

b) administrator SIIIR: informatician/persoana cu competente in domeniul informatica;

c) 5 membri: secretar-sef/secretar (cu rol de secretar si responsabil resurse umane), administrator financiar
(cu rol de responsabil financiar-contabil), administrator patrimoniu (cu rol de responsabil tehnic), cadre didactice
(cu rol de monitorizare).

Atributiile membrilor comisiei din unitatea de invatamant sunt stabilite in functie de specificul activitatilor
derulate prin SIIIR, prezentate mai jos. Presedintele comisiei raspunde de corectitudinea datelor introduse,
precum si de respectarea termenelor prevazute in prezenta procedura.

Descrierea activitatilor derulate prin SIIIR
1. Activitatile specifice administrarii conturilor de utilizator, a rolurilor si a sabloanelor de pennisiuni din SIIIR
sunt:
a) crearea si administrarea conturilor de utilizator:
(i) pentru utilizatorii autorizati din cadrul MEN, respectiv pentru contu judetean
SIIIR, responsabilitatea revine persoanelor desemnate in cad din partea Directiei Tehnologia Informatiei si
Comunicatiei;
(ii) pentru utilizatorii autorizati din cadrul ISJ/ISMB, respectiv pen informatician din unitatile de invatamant,
responsabilitatea revine admi SIIIR;
(iii) pentru utilizatorii autorizati din cadrul unitatilor de invatamant, responsabilitatea revine persoanei cu
rol de informatician din unitatea de invatamant.
b) definirea si managementul rolurilor si a sabloanelor de permisiuni intra in responsabilitatea persoanelor cu
rol de Administrator national SIIIR, din cadrul Comisiei nationale, desemnate din partea Directiei Tehnologia
Informatiei si Comunicatiei.

2. Activitatile specifice administrarii nomenclatoarelor din SIIIR sunt responsabilitatea persoanelor cu rol de
responsabil nomenclatoare in cadrul Comisiei nationale, desemnate din cadrul Directiei Generale Management
Preuniversitar.

In termen de 30 de zile, persoanele desemnate realizeaza o verificare completd a tuturor nomenclatoarelor
existente in SIIIR, in baza actelor nomative in vigoare, efectueaza modificarile necesare si prezinta presedintelui
Comisiei Nationale un raport complet privind conformitatea acestora cu legislatia in vigoare.

Nomenclatoarele se actualizeaza permanent, ori de cate ori exista modificari prin acte normative.

3. Activitatile specifice gestionarii informatiilor referitoare la reteaua scolara se coreleaza cu metodologia
specificd, elaborata anual de directia de specialitate a Ministerului Educatiei. Reteaua scolara se intocmeste in
SIIIR, de catre persoana desemnata cu rol de responsabil retea scolara, membru al Comisiei de la nivelul
Inspectoratului Scolar. Presedintele Comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar raspunde de mentinerea
permanenta a corectitudinii retelei scolare in SIIIR.

4. Activitatile specifice gestionarii informatiilor referitoare la planul de scolarizare se coreleaza cu metodologia
specifica, elaborata anual de directia de specialitate a Ministerului Educatiei.

Persoana cu rol de secretar din cadrul Comisiei din unitatea de invatamant, la termenele prevazute, opereaza
in SIIIR planul de scolarizare propus.

Persoana cu rol de responsabil retea scolara plan de scolarizare din cadrul Comisiei de la nivelul
Inspectoratului Scolar, verifica proiectul propus si, corecteaza planul de scolarizare. Finalizarea planului de
scolarizare este confirmata in SIIIR in urma aprobarilor mentionate, orice suplimentare/diminuare ulterioara
realizandu-se conform prevederilor legale.

5. Activitatile si responsabilitatile specifice gestionarii informatiilor referitoare la inscrierea in invatamantul
primar se coreleaza cu metodologia specifica de inscriere in invatamantul primar.

6. Activitatile si responsabilitatile specifice gestionarii informatiilor referitoare la Inscrierea in invatamantul
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prescolar se coreleaza cu metodologia specifica de inscriere in invatamantul prescolar, elaborata anual de
directia de specialitate din Ministerului Educatiei.

7. 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, anexa la prezenta procedura.

Inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a elevilor se opereaza in SIIIR la data aprobarii acestora.

8. Situatiile statistice sunt generate/colectate de catre persoana cu rol de secretar din cadrul comisiei din
unitatea de invatamaéant. Persoana cu rol de administrator SIIIR din cadrul Comisiei de la nivelul Inspectoratului
Scolar verifica finalizarea incarcarii situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant si confirma finalizarea.

9. Generarea/colectarea datelor necesare determinarii costului standard per elev se face de catre persoana cu rol
de secretar, in colaborare cu persoana cu rol de administrator financiar din cadrul comisiei din unitatea de
invatamant.

Persoana cu rol de responsabil retea scolara — plan de scolarizare si/sau persoana cu rol de responsabil
financiar-contabil din cadrul Comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar verifica corectitudinea datelor incarcate
la nivelul unitatii de invatamant, iar persoana cu rol de administrator SIIIR verifica finalizarea incarcarii datelor
necesare determinarii costului standard per elev la nivelul unitatii de invatamant si confirma finalizarea.

10. Colectarea si gestionarea datelor aferente resurselor materiale (datele referitoare la cladiri, sali, terenuri si
mijloace de transport) se face de catre persoana cu rol de administrator patrimoniu din cadrul comisiei din
unitatea de invatamant.

Persoana cu rol de responsabil tehnic din cadrul Comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar verifica incarcarea
datelor aferente resurselor materiale.

11. Datele personale si valorile atributelor specifice ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
precum si datele privind incadrarea/normarea personalului didactic, sunt gestionate de persoana cu rol de
secretar din cadrul comisiei din unitatea de invatamant.

Persoana cu rol de responsabil resurse umane din cadrul Comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar verifica
incarcarea datelor aferente resurselor umane.

12. Colectarea si gestionarea datelor financiare se face de catre persoana cu rol de administrator financiar din
cadrul comisiei din unitatea de invatamant.

Persoana desemnata cu rol de responsabil financiar-contabil, membru al Comisiei de la nivelul Inspectoratului
Scolar, coordoneaza activitatea de gestionare a datelor financiare si verifica datele operate.

13. Colectarea si gestionarea datelor privind activitatile extrascolare se face de catre persoana cu rol de
responsabil cu activitatile extrascolare din cadrul comisiei din unitatea de invatamant.

Inspectorul responsabil cu activitatile extrascolare, membru al Comisiei de la nivelul Inspectoratului Scolar,
verifica datele operate de unitatea de invatamént si coordoneaza intreaga activitate de gestionare a datelor
privind activitatile extrascolare.

Datele din SIIIR se actualizeaza permanent, ori de cate ori intervin modificari, in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri si ale metodologiei in vigoare.

Operarea datelor neconforme cu realitatea, precum si utilizarea datelor din SIIIR pentru alte scopuri decat
cele prevazute in actele normative in vigoare, atrage dupa sine raspunderea administrativa, civila sau penala,
dupa caz, a persoanelor in cauza. Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage dupa sine cercetarea
disciplinara si, dupa caz, raspunderea administrativa a persoanelor in cauza.

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

Comisia de gestionare a activitatilor derulate prin SIIIR de la nivelul unitatii de Invatamant

- 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
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
unitatilor de invatamant
R Descrierga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; erc())fa;sjiiig??ﬁiﬁj?;;;:zdm
3 Editia aIl-a 14.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. - 3 PRI
’ . ’ unitatilor de invatamant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
4 Edma alll- 15 09.2022 X X
Editia a IV-a 10.05.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Revizia I 28.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Editia a V-a 29.05.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
8 Revizial 06.09.2024 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
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retrageru vigoare
1 Cimpanu Monica 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Anexa 1. Calendarul activitatilor derulate
1 in cadrul sistemului informatic integrat al
invatamantului din Romania (SIIR)
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
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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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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