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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

SANDRU OLGA- 2024-02-

1. Elaborat NICOLETA Secretar 13

2. |Verificat MAIER LAVINIA Conducator 2024-02-

compartiment 13
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224-02-
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducétor entitate i;)24-02-

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-13

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele s D_at_a__ Semnatura
Ctr. Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7

1. |Aplicare Comisia SIlIR | Personal didactic 2024-02-13

2. Informare Conducere Cor?ducétor Demeter Sorin-Marin | 2024-02-13

entitate
3. |Evidents CEAC Coordonator Pogan lonela 2024-02-13
’ CEAC
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 2024-02-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald stabileste modalitatea de organizare si functionare a Comisiei pentru gestionarea
activitatilor derulate prin Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania, in vederea completarii si
actualizarii datelor cu privire la elevii Tnscrisi in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, precum si a personalului angajat.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeaza de catre Comisia pentru gestionarea activitatilor derulate prin SIIIR, in aplicatia disponibila la
adresa https://www.siiir.edu.ro/siiir/, implementata n cadrul unitatii de invatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale


https://www.siiir.edu.ro/siiir/
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e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul Muncii - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4371 din 13 iunie 2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul
Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR) pentru activitatile din invatamantul preuniversitar.

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externag;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

¢ Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

C':‘lt? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul calitatii
educatiei in Activitati si tehnici t ional, aplicate sistematic d toritate de i i
2 unitatile de ctivitati $i tehnici cu caracter operational, aplicate sistema ic de o autoritate de inspectie
B PR desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.
Invatamant
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
3 Asigurarea calitatii [ organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii
" |educatiei exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa conduca la
imbunatatirea continua a calitatii educatiei.
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
5. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
6. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
7 Procedura < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
) documentata ' !
operationale
Procedura
8 operationala (PO) |Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
’ (procedura de multor departamente din entitatea publica
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
9. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
10. |Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii.
Beneficiarii directi
11 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala.
profesionale
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3 - 6 ani),
ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare; tnvatamantul primar, care
Tnvatama cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV, invatamantul secundar, care cuprinde
nvatamant PR . ; . ! A
12. invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar

reuniversitar ' - ; « s -
P superior, care poate fi liceal (clasele de liceu IX - XII/XIll) cu urmatoarele filiere: teoretica,

vocationala si tehnologica, invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal;

Orice identificator si/sau parola pentru acces la SIIIR, cu roluri associate bine definite, in

13. |Cont SHIR functie de atributiile de lucru.

14. | Utilizator Orice persoana care are acces la SllIR.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. SHIR Sistemului Informatic Integrat al invatamantului din Romania
5. ME Ministerul Educatiei
6. IS) Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

Comisia pentru gestionarea activitatilor derulate prin SIlIR, denumita Tn continuare Comisia SIIIR, este numita prin
decizie interna de catre conducatorul unitatii de invatamant, In baza hotararii CA. Modelul hotararii si al deciziei se
regasesc in anexele prezentei proceduri.

Comisia SIIIR are urmatoarea componenta:

= presedinte: directorul unitatii de Tnvatamant sau directorul adjunct;

= administrator SIlIR: informatician/persoana cu competente in domeniul informatica:

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

Presedintele Comisiei SIIIR raspunde de corectitudinea si completitudinea datelor introduse, precum si de respectarea
termenelor comunicate de IS), iar persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane asigura operarea in SIlIR a
planului de scolarizare propus, la termenele prevazute de metodologia specifica elaborata de directia de specialitate a
ME.

In functie de specificul activitatilor, presedintele Comisiei SIIIR stabileste atributiile memobrilor.

Activitatile specifice administrarii conturilor de utilizator, a rolurilor si a sabloanelor de permisiuni din SIIIR intra in
responsabilitatea utilizatorilor autorizati din cadrul unitatii de Tnvatamant, respectiv persoanei cu rol de informatician.

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 situatiilor scolare la sfarsit de an scolar sunt
gestionate de persoana cu rol de secretar din cadrul Comisiei SIIR.

Inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a elevilor se opereaza in SIIIR la data aprobarii acestora.
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Situatiile statistice sunt generate/colectate de catre persoana cu rol de secretar din cadrul Comisiei SIlIIR. De
asemenea, Tn colaborare cu persoana cu rol de contabil din cadrul Comisiei SIIIR, secretarul genereaza/colecteaza datele
necesare determinarii costului standard per elev.

Datele personale si valorile atributelor specifice ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si
datele privind incadrarea/normarea personalului didactic intra in responsabilitatea persoanei cu rol de secretar din cadrul
Comisiei SIIIR.

Persoana cu rol de contabil din cadrul Comisiei SIlIR are responsabilitatea colectarii si gestionarii datelor financiar-
contabile.

Colectarea si gestionarea datelor cu privire la activitatile extrascolare se realizeaza de catre cadrul didactic
responsabil cu activitatile extrascolare din cadrul Comisiei SIIIR.

Persoana cu rol de administrator patrimoniu din cadrul Comisiei SIIIR procedeaza la colectarea si gestionarea datelor
referitoare la resursele materiale (cladiri, sali, terenuri si mijloace de transport).

in vederea completarii Si actualizarii datelor referitoare la elevi, profesorii educatori-
puericultori/invatatori/institutorii/profesorii pentru Tnvatamantul primar/profesorii-diriginti au responsabilitatea de a
colabora cu Comisia SIIIR.

Perioadele si termenele limita pentru fiecare activitate privind operarea si actualizarea tuturor informatiilor sunt
prevazute Tn tabelul de mai jos:

Activitate Termen

Organizarea retelei scolare pentru anul

N Conform calendarului prevazut in metodologia specifica
scolar urmator

Intocmirea  proiectului  planului  de

; < Conform calendarului prevazut in metodologia specifica
scolarizare pentru anul scolar urmator

Generarea formatiunilor de studiu pentru

« Maximum 15 zile de la aprobarea planului de scolarizare
anul scolar urmator ’

Marcarea elevilor nepromovati.

A - Maximum 5 zile lucratoare dupa finalizarea cursurilor
Promovarea elevilor in anul scolar urmator.

Asocierea elevilor la formatiunile de

; 30 septembrie, inceputul semestrului al ll-lea
studiu pentru anul scolar curent

Actualizarea setului de date privind 30 noiembrie sau, dupa caz, conform termenelor prevazute fin

atributele elevului instructiunile de lucru specifice
Generarea datelor necesare stabilirii 15 octombrie sau, dupa caz, conform termenelor prevazute in actele
costului standard per elev normative specifice

Actualizarea datelor privind resursele 1 septembrie sau, dupa caz, conform termenelor prevazute in
materiale ale entitatii instructiunile de lucru specifice si ori de cate ori intervin modificari

Actualizarea datelor privind resursele o )
umane 15 octombrie, inceputul semestrului al ll-lea
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Actualizarea datelor financiare Conform termenelor prevazute in instructiunile de lucru specifice

Actualizarea datelor privind activitatile

Conform termenelor prevazute in instructiunile de lucru specifice
extrascolare ’

9. Responsabilitati
CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

o desemneaza membrii comisiei SIIIR, prin decizie scrisa;

e coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie, pe care
le transmite inspectoratului scolar;

e asigura repartizarea atributiilor SIIIR si mentionarea acestora in fisa de post a fiecarei persoane cu rol in gestionarea
modulelor SIIIR.

Presedintele Comisiei SIIIR

e raspunde de corectitudinea si completitudinea datelor introduse, precum si de respectarea termenelor comunicate de
1S);

e asigura derularea activitatilor si asigura distribuirea responsabilitatilor specifice gestionarii informatiilor privind
inscrierea in Tnvatamantul primar, corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia de specialitate a ME.

Administratorul SIIIR

e creaza, administreaza si transmite conturile de acces pentru utilizatorii autorizati din unitatea de fnvatamant;

* monitorizeaza/asigura operarea in SIIIR a planului de scolarizare propus, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si
responsabil resurse, conform responsabilitatilor repartizate de conducatorul unitatii de invatamant;

* monitorizeaza/asigura operarea datelor privind inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a prescolarilor, la data
aprobarii acestora, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform responsabilitatilor
repartizate de conducatorul unitatii de invatamant;

* monitorizeaza/asigura generarea/ operarea datelor resursele materiale, in colaborare cu Responsabilul tehnic, conform
responsabilitatilor repartizate de conducatorul unitatii de Tnvatamant;

¢ monitorizeaza/asigura operarea datelor privind resursele umane: datele personale si valorile atributelor specifice ale
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si datele privind incadrarea/ normarea personalului didactic,
in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform responsabilitatilor repartizate de
conducatorul unitatii de invatamant;

e monitorizeaza/asigura operarea datelor privind resursele financiare, conform responsabilitatilor repartizate de
conducatorul unitatii de invatamant;

e monitorizeaza/asigura operarea datelor referitoare la activitatile extrascolare, conform responsabilitatilor repartizate de
conducatorul unitatii de invatamant;

* monitorizeaza/asigura operarea datelor privind unitatea de Tnvatamant si privind conducerea unitatii de Tnvatamant, in
colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform responsabilitatilor repartizate de conducatorul
unitatii de invatamant.

Secretarul - cu rol de secretar si responsabil resurse umane:

e asigura derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in invatamantul primar, corelate cu
metodologia specifica, elaborata anual de directia de specialitate a ME, conform responsabilitatilor repartizate de
conducatorul unitatii de invatamant;

e opereaza in SIIIR planul de scolarizare propus, la termenele prevazute de metodologia specifica elaborata de directia de
specialitate a ME;

e opereaza datele cu privire la inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a elevilor, la data aprobarii acestora;

e asigura generarea/colectarea situatiilor statistice, la termenele solicitate de ISJ;

* asigura generarea/operarea datelor necesare determinarii costului standard per elev, impreuna cu administratorul
financiar - cu rol de responsabil financiar - contabil;
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asigura operarea datelor privind resursele umane: datele personale si valorile atributelor specifice ale personalului

didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si datele privind incadrarea/normarea personalului didactic;

asigura operarea datelor privind unitatea de invatamant si conducerea unitatii de invatamant;

e asigura operarea datelor personale si valorilor atributelor specifice ale elevilor, promovarea elevilor, generarea
formatiunilor de studiu si asocierea elevilor la acestea, informatiile legate de transferurile in cursul anului scolar,
situatiile scolare la sfarsit de an scolar, in perioadele si la termenele prevazute.

Administrator financiar - cu rol de responsabil financiar - contabil:

* asigura generarea/operarea datelor necesare determinarii costului standard per elev, impreuna cu Secretarul;
e asigura gestionarea si culegerea datelor referitoare la resursele financiare.

Administrator patrimoniu - cu rol de responsabil tehnic:

e asigura gestionarea si culegerea datelor referitoare la resursele materiale (cladiri, sali, terenuri, mijloace de transport

ete).

Cadrul didactic - cu rol de responsabil cu activitatile extrascolare:

e asigura gestionarea si culegerea datelor referitoare la activitatile extrascolare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-C.28 Hotarare CA Comisie SIIIR
e F-02-PO-C.28 Decizie numire Comisie SIIIR
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