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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 implementarea catalogului
electronic in scoli - pilot.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect 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 implementarea catalogului electronic in scoli - pilot.
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:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5.601/2023 privind implementarea catalogului electronic in scoli-pilot, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 838/2023

- Ordinul nr. 3.896/2023 privind Standardele tehnice minime necesare pentru utilizarea catalogului electronic in
scolile-pilot, Publicat in Monitorul Oficial nr. 366/2023

- Ordinul nr. 4811/2020 privind aprobarea Metodologiei-cadru de infiintare, organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar cu statut de unitati-pilot, experimentale si de aplicatie, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 730 din 12 august 2020

- Ordinul nr. 4813/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si functionarea unitatilor de
invatamant preuniversitar cu statut de unitati-pilot, experimentale si de aplicatie, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 773 din 25 august 2020

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023

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:

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Sistem

P.O.
SCIM

Ap.
Ah.
EP

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;.

Autoritate publicd, 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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publicg;
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directia generala pentru implementarea proiectului "Romania Educata" monitorizeaza si evalueaza pilotarea si
propune masuri de imbunatatire, modificare si scalare a acesteia.

Directia generald invatamant preuniversitar, Directia generala pentru implementarea proiectului "Romania
Educata", Biroul acte de studii, inspectoratul scolar si unitatea de invataméant vor duce la indeplinire prevederile
referitoare la implementarea catalogului electronic in scoli - pilot.

Ministerul Educatiei si Cercetarii poate stabili, prin hotarare a Guvernului, functionarea in sistemul de
invatamant preuniversitar a unor unitati-pilot.

Criteriile de selectie sunt:

a) solicitare scrisa din partea unitatii de invataméant pentru functionare cu statut de scoala-pilot;

b) declaratie scrisd, asumata de conducerea unitatii de invatamant, de exprimare a disponibilitatii si a
capacitatii de aplicare a interventiei pilotate, inclusiv un document care sa evidentieze acordul parintilor, dat in
urma consultarii consiliului/asociatiilor reprezentative ale parintilor din cadrul unitatii de invatamant si, dupa caz,
a consultarii consiliului  elevilor;

c) structura institutionala adecvata aplicarii tipului de interventie stabilit de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

d) resurse umane calificate/specializate in raport cu interventia pilotata;

e) proiect de strategie de pilotare si plan de actiune care sa reflecte:

- viziunea unitatii de iInvatamant cu privire la interventia care urmeaza a fi pilotata;

- analiza de nevoi la nivelul unitatii de Invataméant, care va evidentia motivatia acesteia de a se implica in
interventia pilotata, inclusiv punctele tari, oportunitatile si beneficiile pentru elevi etc.;

- analiza implicatiilor etice si modalitatile prin care se asigura respectarea drepturilor copilului, conform
legislatiei in vigoare, in acord cu codul de etica si conduita al unitatii;

- modalitatile de evaluare a calitatii educatiei (interna si/sau externa);

- analiza riscurilor de implementare si a planului de management al riscurilor.

Organizarea si functionarea se reglementeaza adaptat tipului de interventie stabilit de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, prin regulament specific, aprobat prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii, care precizeaza
urmatoarele elemente:

a) tipul interventiei educationale;

b) obiectul interventiei educationale;

c) gradul de complexitate al interventiei educationale;

d) grupul-tinta al interventiei educationale;

e) durata interventiei educationale;

f) rezultatele asteptate;

g) structura/institutia din Ministerul Educatiei si Cercetarii responsabila pentru coordonarea si aplicarea
interventiei educationale;

h) mecanismele de asigurare a calitatii;

i) modalitatile de evaluare;

j) mecanismul de finantare;

k) mecanismul de management al resurselor umane implicate.

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 unitatii
- Cadrele didactice
- Compartimentul secretariat

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, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Aplicatia de catalog online este accesibila prin web, independent de dispozitivul utilizat: computer personal
portabil, PC, tableta sau telefon, atat pentru adaugarea inregistrarilor legate de procesul educational aferent, cat
si pentru consultarea notelor, a absentelor si a rapoartelor statistice.

Accesul va fi intermediat prin aplicatie mobila specifica sau interfata locala securizata, mobile ready, cu
respectarea standardelor informatice legate de siguranta si trasabilitatea datelor.

Aplicatiile de sine statatoare, cu instalare si administrare pe servere fizice, situate in unitatea scolara, sunt
utilizate numai in masura in care acestea sunt considerate cloud-ready si interconectate ulterior prin intermediul
unui API sau al unei tehnologii echivalente.

Aplicatia trebuie sa permita notarea elevilor, incheierea mediilor si configurarea perioadelor de invatare
(trimestre, semestre sau module) cu pastrarea in istoric a structurilor din anii scolari precedenti, conform
prevederilor legale in vigoare.

Aplicatia trebuie sa permita tiparirea documentelor oficiale de baza precum: foi matricole ale elevilor, catalog,
condica de prezenta, dar fara a se limita la acestea, conform prevederilor legale in vigoare.

Aplicatia dispune, cel putin, de autentificare cu utilizator si parola, urméand ca in cel mai scurt timp, cel tarziu
in anul scolar 2023-2024, sa dispunad, cel putin, de un mecanism de tipul autentificare in doi factori.

Incepand cu anul scolar 2023-2024, autentificarea de acest tip include cel putin autentificare in doi factori de
tip utilizator & parola + SMS sau 2FA de tip utilizator + parola + cod primit prin e-mail sau utilizator + parola
cod OTP prin intermediul unei aplicatii specifice de gestiune a codurilor de tip one-time-password. In sensul
acesta pot fi exemplificate aplicatii precum authy, google authenticator, microsoft authenticator sau alte
instrumente similare din punctul de vedere al functionalitatii si securitatii.

Prevederile anterioare sunt obligatorii a fi disponibile pentru utilizatorii cu rol de administrator, cadru didactic,
care pot accesa date personale, adauga sau modifica note/absente in aplicatie, precum si pentru utilizatorii care
pot genera rapoarte.

Prevederile mentionate anterior vor fi disponibile pentru a fi activate si de catre orice alt utilizator din
administrare profil, inclusiv elevi si parinti.

Copiile de siguranta ale inregistrarilor scolare denumite backup se fac automat in momentul salvarii acestora
in cel putin 2 surse de baze de date.

Se realizeaza copii de sigurantda in backup incremental, zilnic, din sursa principala a bazei de date cu
inregistrari intr-o baza de backup, in mod automatizat, independent si configurabil.

In fiecare luna se realizeazd copii de sigurantd in backup complet, din sursa principald a bazei de date cu
inregistrari, intr-o arhiva electronica situata in cloud, pe un alt server sau resursa de salvare electronica situata
in afara unitatii de invatamant.

Furnizorul serviciului de catalog electronic isi asuma, impreuna cu unitatea de invatamant, responsabilitatea
pentru asigurarea existentei si accesibilitatii copiilor de siguranta pe toata perioada desfasurarii contractului sau
contractelor de servicii dintre parti, precum si minimum 24 de luni de la incetarea contractului.

Catalogul electronic se tipareste, se semneaza, se avizeaza si se arhiveaza de directorul unitatii de invatamant,
la finalul anului scolar, in conformitate cu prevederile art. 27 alin. (5) si (8) din Regulamentul privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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Folosirea catalogului electronic, pentru gestionarea parcursului educational al elevului, se realizeaza in
vederea indeplinirii obligatiei legale, care revine unitatii de invatamant, de asigurare a dreptului la invatatura.
Unitatea de invatamant asigura masurile de securitate a prelucrarii datelor si garanteaza urmatoarele drepturi
ale utilizatorilor:

a) dreptul de a fi informat;

b) dreptul de acces;

c) dreptul la rectificare;

d) dreptul la restrictionarea prelucrarii datelor;
e) dreptul la portabilitatea datelor.

In conformitate cu Legea nr. 242/2022 privind schimbul de date Intre sisteme informatice si crearea Platformei
nationale de interoperabilitate, aplicatia de catalog electronic utilizatda la nivelul unitdtii de invataméant are
posibilitatea de a face schimb de date prin intermediul unui APL.

Este interzisa utilizarea serviciilor web care nu au la baza conexiuni criptate de forma https.

Editarea notelor/calificativelor/absentelor este permisa, pe baza de acces, doar persoanelor responsabile care
au capacitatea de modificare conform prevederilor ROFUIP.

Accesul este permis pe baza de utilizator si parola, alaturi de una din modalitatile suplimentare de
autentificare prevazute de lege.

Orice modificare de drepturi, catre alt cadru didactic, este aprobata de directorul unitatii de invatamant, intr-
un format electronic, in cazul in care platforma permite inregistrarea nealterabila a acestei actiuni pentru audit,
respectiv prin cerere semnata, pana la momentul in care platforma permite o trasabilitate electronica a deciziei.

Cadrul didactic indreptatit sa acorde sau sa modifice note/calificative/absente are acces de editare, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Orice interactiune de adaugare, modificare sau stergere de date tip note va fi inregistrata trasabil in platforma,
pastrand intr-o forma de audit cel putin: timestamp, utilizatorul, un eventual motiv pentru alterarea inregistrarii.

Conducerea unitatii de invatamant are drept de vizualizare a datelor de la nivelul aplicatiei.

Elevii si parintii/reprezentantii legali au drept de vizualizare a catalogului electronic in baza unor date de acces
prestabilite, respectiv nume de utilizator si parola.

Parola poate fi modificata de fiecare utilizator pentru propriul nume de utilizator, respectiv de
parinti/reprezentanti legali pentru minori.

Utilizatorii de tip administrator nu au dreptul de a Inregistra/modifica Inregistrari de tip
nota/calificativ/absenta in catalog.

Interfata de administrare este accesibila doar utilizatorilor autorizati in acest sens.

Cu acordul conducerii unitatii de invatamant, orice alt tip de utilizator are acces doar la pagini cu date
statistice, fara a putea accesa date personale ale elevilor, cadrelor didactice sau parintilor.

Toate aplicatiile, indiferent de mediul de dezvoltare si arhitectura de dezvoltare vor fi configurate astfel incat
sd beneficieze de cele mai inalte standarde de securitate, care sa permita protejarea datelor si a nodurilor de
comunicatii asociate.

Incepand cu anul scolar 2023-2024, toate prevederile standardelor sunt obligatorii pentru unititile de
invatamant care utilizeaza catalog electronic.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

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

Cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Compartimentul secretariat

- 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 09.09.2021 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 14.07.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului; Anexe
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 3.896/2023 privind
Documente de referinta; Standardele tehnice minime
3 Editia a II-a 02.05.2023 Descrierea activitatii sau necesare pentru utilizarea
procesului catalogului electronic in scolile-
pilot, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 366/2023
4 Revizial 31.08.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Revizia a II Ordinului nr. 5.601/2023 privind
5 a 04.10.2023 Documente de referinta implementarea catalogului Favorabil
electronic in scoli-pilot, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 838/2023
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 retragerii vigoare
1 04.10.2023 04.10.2023 04.10.2023
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.10.2023 04.10.2023 04.10.2023
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 04.10.2023 04.10.2023 04.10.2023
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
1 Anexa 1. Solicitare
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 céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Cuprins
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Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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