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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 gestionarea cataloagelor scolare.
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:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
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. 4.634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 706/2024

- 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

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

- Ordinul nr. 4.575/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind infiintarea si functionarea unitatilor de
invatamant preuniversitar autorizate cu statut de unitati-pilot, Publicat in Monitorul Oficial nr. 524/2024

- 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, cu modificarile si completarile ulterioare

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:

Documentele scolare sunt:
a) catalogul clasei;
b) cataloagele pentru examenele de certificare/finalizare a studiilor;
c) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
Carnetul de elev reprezinta document de corespondenta intre unitatea de invatamant si familia elevului.

Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de curs, impreuna
cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal in acest sens.

Profesorul diriginte completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor (nume, initiala
tatalui, prenume, numar matricol) si incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsitul anului scolar si o
consemneaza in catalog si in carnetul de elev.

In perioada cursurilor, cataloagele se pastreaza in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in perioada vacantelor
scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.

Dupa verificarea efectuata de comisia de receptie a inspectoratului scolar, gestionarul inregistreaza
formularele in Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii. In acelasi registru se evidentiaza si
eliberarea formularelor catre unitatile de invatamant.

In cazul constatarii unor nereguli, inspectoratul scolar il informeaza, in termen de 24 de ore, pe furnizorul
formularelor si ia masurile corespunzatoare pentru solutionarea diferendelor.

La sfarsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatamant verifica
modul de eliberare si gestionare a documentelor si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt
mentionate intr-un proces-verbal, a carui copie este inaintata inspectoratului scolar.

Directorul asigura baza materiala necesara si raspund de organizarea si desfasurarea corespunzatoare a
activitatii de intocmire si pastrare a documentelor scolare.

Datele necesare pentru tiparirea si personalizarea actelor de studii sunt preluate din Sistemul Informatic
Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR), in care se regdsesc informatiile inscrise in registrele matricole si
in cataloagele examenelor de certificare/finalizare a studiilor, dupa caz.

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.

Scoala pilot este selectata de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii, in contextul unor interventii sistemice, in
diverse domenii - curriculum, inclusiv adaptari curriculare pentru invatarea blended learning/online, cariera
didactica, etica si integritate, evaluare si examinare, combaterea si prevenirea violentei in mediul scolar, inclusiv
combaterea si prevenirea bullyingului, asigurarea accesului la educatie prin suport alimentar, prin dispozitive
electronice adecvate invatarii in sistem blended learning/online etc.

Criteriile de selectie sunt:

a) solicitare scrisa din partea unitatii de invatamaéant, pentru autorizarea cu statut de unitate-pilot;

b) declaratie scrisa, asumata de conducerea unitatii de invatamant, de exprimare a disponibilitatii si a
capacitatii de aplicare a interventiei pilotate;

c) document din care sa rezulte acordul parintilor, in urma consultarii consiliului/asociatiilor reprezentative ale
parintilor din cadrul unitatii de invatamant, decizie luata cu acordul majoritatii celor prezenti (50% + 1 din
numarul celor prezenti), si, dupa caz, a consultarii consiliului elevilor.

d) structura institutionala este adecvata aplicarii proiectului de pilotare;

e) structura resurselor umane calificate/specializate si profilul profesional al cadrelor didactice implicate sunt
adecvate implementarii interventiei pilotate;

f) durata propusa pentru implementarea interventiei pilotate este de minimum 1 (un) an scolar si maximum un
ciclu de invatamant;

g) grupul-tinta vizat prin planul de pilotare care trebuie sa cuprinda:

(i) personal care este implicat in managementul unitatilor de invatamant preuniversitar de stat cu statut de
unitate-pilot;

(ii) personal didactic din invataméantul preuniversitar de stat cu statut de unitate-pilot, care are norma de baza
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la solicitant;

(iii) elevi/prescolari/anteprescolari ai unitatii de invatamant cu statut de unitate-pilot;

h) proiectul strategiei de pilotare si planul de actiune sunt complete si detaliate, evidentiindu-se clar motivatia
pentru interventia propusa spre pilotare;

i) analiza de nevoi care justifica necesitatea proiectului pentru cresterea performantei si prezinta atat
fundamentarea pilotarii, cat si investigarea aspectului ce urmeaza a fi pilotat si caracterul inovator;

j) activitatile propuse sunt corelate cu resursele alocate si cu rezultatele preconizate ale proiectului;

k) scoala manifesta deschidere catre comunitate prin implicarea altor actori de la nivel local in planul de
pilotare;

1) sunt descrise scopul si obiectivele concrete ale pilotarii, precum si modalitatile prin care se va schimba
situatia actuala;

m) este prezentata modalitatea de monitorizare si evaluare a pilotarii, precum si metodologia propusa pentru
atingerea obiectivelor, a rezultatelor si a impactului.

Organizarea si functionarea unitatilor-pilot se reglementeaza, prin regulament specific, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei, adaptat tipului de interventie, conform art. 24 din Legea nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Regulamentul specific trebuie sa reglementeze aspecte privind, cel putin, 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 cadrul Ministerului Educatiei 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:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Secretariat
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
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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:

Catalogul clasei devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale
elevilor.

Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din registrul
matricol, mentionandu-se in mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare
sunt trecute la inceputul anului scolar de catre invatator sau de catre profesorul diriginte, pe baza datelor
furnizate de secretariat. Eventualele completari se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza
documentelor existente la secretariatul unitatii de invatamant.

Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatator sau de catre profesorul diriginte, citet si in
intregime, in conformitate cu planul-cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii
corespunzatoare/corespunzator clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.

Pentru evaluarea semestriala, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor semestriale si
anuale raspunde in mod direct titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fara note. Dirigintele
raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagina a catalogului clasei, un proces-verbal privind
verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de invatator/diriginte si titularii de discipline si vizat de
directorul unitatii de invatamant.

Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si se inlocuiesc cu notele
corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza de catre titularul de disciplina si de director, care aplica
stampila.

Scoaterea catalogului din unitatile de invatamaéant este interzisa.

Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de
invatamant preuniversitar emitenta, cu termen de pastrare permanent.

Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor devine document scolar cu regim special, dupa
completare. Completarea sa se face cu respectarea rubricatiei din formular, conform metodologiei specifice
fiecarui tip de examen.

Eventualele corecturi se fac cu cerneala rosie, se confirma prin semnatura presedintelui si prin aplicarea
stampilei de examen, astfel incat sa nu se acopere inscrisul din catalog.

Dupa intocmire, catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor este verificat de toti membrii comisiei
care, dupa insusirea continutului, semneaza pe coperta formularului si in locurile prevazute expres in formular.

Dupéa completare, catalogul se arhiveaza la unitatea de invatamant preuniversitar organizatoare/emitenta, cu
termen de pastrare permanent.

Incepand cu anul scolar 2022-2023, unitatea poate consemna situatia scolard a elevilor doar in format
electronic (catalog electronic) cu conditia inscrierii in reteaua de unitati-pilot ce va fi aprobata prin Ordin al
ministrului educatiei la data de 1 septembrie 2022.

Inscrierea in reteaua de unitati-pilot se face printr-o solicitare, transmisa de reprezentantul legal al unitatii de
invatamant catre inspectoratul scolar pe raza caruia isi desfasoara activitatea. Data limita de inscriere este 16
august 2022.

Inspectoratul scolar va centraliza solicitarile si vor transmite Ministerului Educatiei, pana cel tarziu la data de
19 august 2022, lista cuprinzand datele unitatilor de invatamant care solicita inscrierea in reteaua de unitati-
pilot.

Unitatea din reteaua de unitati-pilot va asigura prin contractele semnate cu furnizorii programelor/serviciilor
de catalog electronic siguranta datelor cu caracter personal, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

Unitatii de invatamant de stat din reteaua de unitati-pilot 1i este interzisa solicitarea achitarii acestor servicii
de catre elevi sau de catre reprezentantii legali ai acestora. Pot fi folosite sume din finantarea complementara,
din proiecte cu finantare externa, prin finantari specifice ale autoritatii locale, sponsorizari, donatii.

Unitatea de Invatamant care, in anul scolar 2021-2022, a fost unitati-pilot pentru implementarea catalogului
electronic si doreste continuarea utilizarii acestuia va redepune solicitarile de inscriere conform prezentei note.

Situatia scolara, inclusiv rezultatele cvaluarii, se consemneaza doar in catalogul electronic, iar operatiunea de
tiparire a catalogului elecfronic se realizeaza la finalul scolar, respectiv in data de 31 august. Dupa operatiunea
de tiparire nu se mai fac adnotari.

Documentele scolare respectiv catalogul scolar respecta modelul aprobat de Ministerul Educatiei. Catalogul
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electronic se printeaza intr-un format care respecta modelul celui aprobat de minister. Daca din motive tehnice
unitatea de invatamant nu are posibilitatea printarii in format A3, se poate printa si in format A4. Formatul
printarii poate fi de tip portret (portrait) sau vedere (lanscape), color sau alb-negru.

Fiecare unitate de poate decide cu privire la modalitatea optima de legare (ex. snuruire, incopciere etc.),
tinadnd cont de faptul ca termenul de pastrare a acestui document scolar este permanent si, deci, este necesar sa
se asigure o securitate ridicata a integritatii catalogului pe o perioada indelungata dc timp.

Arhivarea catalogului elcctronic este identica cu arhivarea catalogului scolar folosit in prezent. Catalogul
electronic se tipareste, senlneaza, avizeaza si arhiveaza de directorul unitatii de Invatamant, la finalul anului
scolar.

Solicitarile sunt centralizate de inspectoratul scolar si transmise Ministerului Educatiei.

In unitatea de Invatdmant situatia scolara, inclusiv rezultatele evaludrii, se consemneaza doar in catalogul
electronic.

Catalogul electronic se tipareste, semneaza, avizeaza si arhiveaza de directorul unitatii de invatamant, la
finalul anului scolar.

Unitatea de Invatamant asigura, prin contractele incheiate cu furnizorii programelor/serviciilor de catalog
electronic, siguranta datelor cu caracter personal, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

Elevilor aflati in situatie de transfer dintr-o unitate de invatamant care foloseste catalog electronic li se
elibereaza situatia scolara consemnata in foaia matricola.

Unitatea de invatamant de stat asigura din bugetul propriu sau din fonduri proprii, dupa caz, achizitionarea
programelor/serviciilor de catalog electronic, fiind interzisa solicitarea achitarii acestor servicii de catre elevi sau
reprezentantii legali ai acestora.

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

Seful compartimentului Secretariat
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- 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 02.12.2021 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 19.07.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

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

Documente de referinta;
3 Editia a II-a 15.09.2022 Descrierea activitatii sau

procesulu preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
4 Revizial 11.01.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
5 Z{evma a1l 31 08.2023 Documente de referintd ~ Modificari legislative
6 Ei‘;ma a 24.05.2024 Documente de referinta =~ Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
7 IV-a 09.09.2024 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 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e 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 céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
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 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1

2

Scopul procedurii
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Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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