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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea

editiei procedurii documentate

si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
I 9 3 4 5 po6

1.1 Elaborat Prof. dr. Petrescu Silvia Director adjunct 12.10.2026

12 Elaborat Ing. Mazalu Ovidiu-Mihai Membru Notare Ritmica 12.10.2026 /

1.3 Elaborat lonita Valerica Membru Notare Ritmici 12.10.2026 W

1.4 Verificat Prof. Pavel Corina - Roberta Presedinte CEAC 14,10.2026

\
1.5 | Aprobat Prof. Botea Carmen Director 16.10.2026 (N_/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
| 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 16.10.2026
22 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopud difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
31 Informare / Didactic Director adjunct Prof. dr, Silvia Petrescu| 16.10.2026
Aplicare
32 | Informare/ Didactic Membru Notare Ing. Mazalu Ovidiu- 16.10.2026 l"
Aplicare Ritmica Mihai
33 Informare / Didactic Membru Notare fonita Valerica 16.10.2026 \ J
Aplicare Ritmica /
34 Verificare Didactic Presedinte CEAC Prof. Pavel Corina - 16.10.2026
Roberta
35 | Aprobare Didactic Director Prof. Botea Carmen 16.10.2026 (N
36 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu lon Monica Claudia N\
atributii de secretar)
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurd stabileste un set unitar de reguli in ceea ce priveste completarea si utilizarea catalogului

electronic.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplicd personalului didactic de predare, didactic auxiliar si de conducere implicat in gestionarea
catalogului electronic si in administrarea situatiilor scolare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul unititii, datorita rolului pe care aceastd activitate
il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) (Text cu relevanta pentru SEE).

6.2. Legislatie primara:

- Legea invéfamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invigamant
preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invitdmant preuniversitar;

- Ordinul nr. 3896/2023 privind Standardele tehnice minime necesare pentru utilizarea catalogului electronic in
scolile-pilot.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor 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 unitagilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unititii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedurad documentaté Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de hértie sau
in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

712 Proceduri de sistem (proceduri generald) Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul unitatii aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

13 Procedura operationala (procedura de lucru) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfigoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o unitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii unitati;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un drept, se
recunoaste o obligafie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd mérturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Al Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata
(verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei
de Monitorizare;

717 Editie a unei proceduri operationale Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobati si difuzata;

718 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a uneia sau mai
multor componente ale unei ediii a procedurii operationale, acliuni care au fost aprobate si
difuzate;

TkS Catalog electronic Sistem informatic pentru inregistrarea si gestionarea notelor, absentelor si altor date scolare;

7110 Cod OTP Cod unic de inregistrare primit prin mesagerie electronici sau prin intermediul unei

programe specializate, cu ajutorul caruia utilizatorii se pot autentifica in cadrul unei
aplicaii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
721 P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedura operationala
723 E Elaborare
724 v Verificare
1.25 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare
727 ZEN Limita zile pentru editarea notelor
728 ZSN Limita zile pentru stergerea notelor
729 ZEA Limita zile pentru editarea absentelor
7.2.10 ZSA Limita zile pentru stergerea absentelor
7.2.11 ZMA Limita zile pentru motivarea absentelor
7.2.12 2FA Autentificare in 2 factori
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Pocedura stabileste regulile si responsabilitatile pentru utilizarea corectd si eficienta a catalogului electronic. Catalogul
electronic reprezintd un instrument esential pentru gestionarea si monitorizarea notelor, absentelor si altor date academice
asigurand o utilizare uniforma si corecta a acestui sistem in scopul unei educatii de calitate.

Accesul va fi intermediat prin aplicatic mobila specificd sau interfad locald securizati, mobile ready, cu respectarea
standardelor informatice legate de siguranta si trasabilitatea datelor.

»

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.2.2, 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimant;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Folosirea catalogului electronic, pentru gestionarea parcursului educational al elevului, se realizeazi in vederea
indeplinirii obligatiei legale, care revine unitatii de invatimént, de asigurare a dreptului la invagatura.

Unitatea de invtdmant implementeazi catalogul electronic pus la dispozitie de furnizorul de servicii. Situatia scolari a
elevilor, inclusiv rezultatele evaluirii acestora se consemneazi de citre cadrele didactice doar in catalogul electronic.
Directorul unitdtii de invatamant va monitoriza, prin intermediul profesorilor diriginti si a Comisiei de ritmicitate a
notarii si a monitorizarii absentelor, completarea la zi si corecti a cataloagelor cu datele necesare (absente, note, situatii
statistice).
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Notele elevilor se trec in cifre de la 10 la 1. Rezultatele evaludrii se consemneaza in catalogul electronic, sub forma:
"Nota/data". Mediile se consemneaza in catalog cu culoare rosie.

Toate notdrile se fac corect. Nu se admit stergeri si modificari de note in catalogul scolar electronic.

Obiectivele principale ale utilizarii catalogului electronic sunt:

. Uniformizarea modului de completare a catalogului electronic;

. Stabilirea unui cadru clar pentru editarea si stergerea datelor;

. Asigurarea trasabilitatii modificarilor prin inregistrarea tuturor actiunilor intr-un jurnal de activitate:
. Autentificarea securizatd cu un sistem de autentificare in doi pasi;

. Calculul mediilor in timp real si afisarea acestora imediat dupa introducerea a doua note valide:

. Protectia datelor conform normelor GDPR;

. Responsabilitatea administratiei pentru exportul periodic al catalogului si sincronizarea cu termenele pentru
modificari;

8. Standardizarea procesului de raportare lunara si anuali in concordanta cu exporturile;

9. Stabilirea unei proceduri pentru modificarile si corectiile ulterioare expirdrii termenului limita pentru modificari
directe in catalog.

~PON b B W R

Completarea catalogului electronic
Catalogul electronic va fi completat de cadrele didactice pentru fiecare discipling, conform programului orar.
Mediile elevilor sunt calculate automat in timp real si afisate imediat ce existd doud note valide pentru o disciplina.

Editarea si stergerea datelor

Editarea notelor si absentelor este permisad in limita a........ccvveenne.. zile de la inregistrare. Stergerea notelor sau
absentelor este posibila in limita celor.............. zile. Orice modificare sau stergere este inregistrata automat in
Jumnalul de activitate al aplicatiei, asigurand trasabilitatea fiec#rei actiuni.

in cazul in care exista situatii ce impun modificarea sau stergerea unor note, se parcurg
urmatorii pasi:

1. Depunerea cererii de modificare/stergere a notei:

- Cadrul didactic care doreste modificarea sau stergerea unei note depune o cerere scrisi la secretariatul
unitatii de invatamant.

- Cererea trebuie s contind informatii detaliate privind nota/notele care urmeaza s fie modificate sau sterse, motivele
solicitarii si documente justificative, daca este cazul.

2. inregistrarea cererii:
- Secretarul unitdtii inregistreaza cererea in registrul general de intrari-iesiri.
- Cererea este apoi supusd aprobarii directorului unitatii de invatimant.

3. Aprobarea cererii:

- Directorul unititii de invatamant analizeazi cererea si motivele invocate de cadrul didactic.

- In cazul in care considerd ci cererea este justificatd, directorul aprobd modificarea sau stergerea notei/notele
solicitate.
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4. Realizarea modificarilor in catalog:
- Dupa aprobarea cererii, directorul unitatii de invatamént procedeaza la efectuarea modificarilor in catalogul electronic.
- Notele inscrise gresit in catalog se anuleazi si se inlocuiesc cu note corespunzitoare.

Motivarea absentelor

Motivarea absentelor se face de catre profesorul diriginte in ziua prezentdrii actelor justificative. Profesorul diriginte
pastreazd la sediul unitatii de invatimant, pe tot parcursul anului scolar, actele pe baza cirora se face motivarea
absenielor, prezentate in termen de 7 zile calendaristice de la reluarea activitatii elevului. Nerespectarea termenului
atrage declararea absentelor ca nemotivate.

Autentificarea si securitatea conturilor

Modul de autentificare in catalogul electronic se realizeaza prin user si parold. De asemenea cuprinde un mecanism de
tipul autentificare in doi factori, de tip utilizator &amp; 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 utilizate aplicatii precum authy, google authenticator, microsoft authenticator sau alte
instrumente similare din punctul de vedere al functionalitifii si securitatii.

Aceste criterii sunt obligatorii si sunt disponibile pentru utilizatorii cu rol de administrator, care pot accesa date
personale, adduga sau modifica note/absente in aplicatie, precum i pentru utilizatorii care pot genera rapoarte.

Totodata vor fi disponibile pentru a fi activate si de citre orice alt utilizator din administrare profil, inclusiv elevi si
parinti. Sesiunile de autentificare expira automat dupd o anumitd perioadd de inactivitate pentru a preveni accesul
neautorizat.

Cadrele didactice sunt responsabile de supravegherea contului personal si se asigura ca nu raman autentificate pe
dispozitive nesecurizate.

Validarea, exportul si arhivarea

Unitatea de invatdmant este responsabila de exportul periodic al catalogului electronic din sectiunea
.-Rapoarte/Situatie Scolara”. Exportul trebuie realizat in conformitate cu termenii de modificare stabiliti in aplicatie,
pentru a asigura sincronizarea datelor raportate cu limitele de timp pentru modificari.

Exporturile si raportérile lunare sau anuale trebuie efectuate cu respectarea acelorasi termeni, pentru a mentine coerenta si
acuratetea datelor.

Dupa expirarea termenului limitd pentru modificarea sau stergerea datelor (ZEN, ZSN, ZEA, ZSA), orice ajustare sau
corectare in catalogul electronic va putea fi efectuata exclusiv pe baza unei cereri oficiale inregistrate.

Cererea de modificare trebuie inaintatd conducatorului unitatii, iar modificarile vor fi efectuate doar de citre utilizatorii
cu rol de administrator sau de director, dupa aprobarea prealabild a cererii.

Aceste cereri inregistrate trebuie sd contind o justificare clard a necesitatii modificarii si vor fi arhivate pentru eventuale
verificari ulterioare.

Toate modificrile efectuate in catalog sunt logate si inregistrate in jurnalul aplicatiei, pentru a asigura trasabilitatea si
responsabilitatea fiecarei actiuni. Orice modificare ulterioard expirarii termenelor stabilite va fi realizata doar printr-o
procedura formala si doar de conturile de admin ale unititii sau de director.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor {i valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

- Supravegheazi modul de utilizare a catalogului electronic si de aprobare a modificarilor dupa expirarea termenelor.

9.2. Cadrele didactice

- Aplicd si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;
- Introduc corect datele si se vor asigura de protectia contului de utilizator.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducitorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducétor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Obssrvat,ii
I. Didactic Pavel Corina - 16.10.2026
Roberta
2 Didactic Prof. Botea 16.10.2026
Carmen
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
2 3 4 5 6

13.1
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