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1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
IONESCU CONSILIER P |
1.1 ELABORAT ASTIET A i 5.11.2017 hw, u
COSTEA INSPECTOR
1.2. VERIFICAT FLORENTINA SCOLAR | 6.11.2017 Qtﬁ
ECATERINA GENERAL
COSTEA INSPECTOR
1.3 APROBAT FLORENTINA SCOLAR | 6.11.2017 Q/é
ECATERINA GENERAL
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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Edm? %alf dupd caz, Componenta Modalitatea Data la care se' :clphca
revizia in cadrul Ay o prevederile editiei sau
ce . revizuita reviziel N
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | 7.11.2017
2.2 | Revizia |
2.3 | Revizia
Revizia
... | Editia Il
2n |lal
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia, din cadrul
editiei procedurii operationale:

T

SCOP,UI.. Ex.nr. | Compartiment | Functia Numele si l?at.a .. Semni
difuzirii prenumele primirii | tura
1 2 3 4 5 6 7 8
: Compartimentul | Consilier IONESCU D\ ¥y T
31 | aplieare | 1| p ez | 1A pantea 4 A Zet] <
Biroul Financiar - Sef FATU CAMELIA; 77/ %/f
Contabilitate - Bl MARICESCU q 507
3.2 | aplicare I Salarizare - Consili’er ANDREI; M0
Normare - Tehnic A APOSTOLESCU |7, (| )y !#
- Administrativ GABRIEL
33 aplicare | Managementul | Inspector SIMION
) resurselor umane scolar CONSTANTIN
3.4 | aplicare 1 Management In;fsgror DUMITRU RADA [0} 7 2>
mpartimentul SN
3.5 | aplicare 1 Cosegaet;riat -t secretar IVANOVICT (¢ .|l 2o *&*‘w LAl
e RUXANDRA 1
arhiva i
. Invatamant Inspector GRASU \ . c %Z 3
26 | .aplieare : particular scolar MARIANA gMon" e
39 | aplicars | Activitati Inspector IORDACHE |
i extrascolare scolar TITEL ﬁ Z_é
Compartimentul - -
3.8 | aplicare | retea fc?o;arée plan Consilier RADUT , )\J&,\
' PR IA MARIANA \. \
de scolarizare A
Director;
Administrator
Unitatile scolare SHIR, secretar,
3.9 | aplicare I de stat si Director ad;mmst'rator
. inanciar,
particulare administrator
patrimoniu, cadre
didactice
Domeniul
Curriculum si Inspectori scolari
. . . .| Inspector ..
3.10 | aplicare 1 inspectie scolard; | . : coordonatori ai
o i scolari e
Domeniul unitatilor scolare
management
.. COSTEA
3.11 | informare | 1 Comisidds | MSPESIOF |y GppNTTN
control intern scolar ECATERINA
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managerial
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prin aceasti Procedurd se documenteazd modul in care se gestioneazd, se planifica si se
urmiresc  activitdtile  n SISTEMULUI  INFORMATIC INTEGRAT AL
iNVATAMANTULUI DIN ROMANIA (SIIIR).

Stabileste compartimentele si persoanele implicate, rolurile si modul in care compartimentul/

utilizatorul trebuie sd isi asume atributiile.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplica de citre:

a.

Compartimentul Informatizare — Administrator SIIIR judetean care are rol de
monitorizare/ administrare generald a SIIIR.

Personalul angajat al 1.S.J. Ilfov cu rol in gestionarea modulelor SIIR.
Conducerea unititilor scolare, PCC, CSS, CSEIL CCD, CJRAE

Personalul cu rol in gestionarea modulelor SIIIR la nivelul unitatilor scolare.
Personalul angajat al 1.S.J. llfov (inspectori scolari) cu atributii de coordonare a
unitatilor scolare cu rol in monitorizarea aplicarii corecte a procedurilor SIIIR in

unitatile scolare coordonate.

5.2. Procedura se aplicii pentru urmitoarele activitati:

a. Administrarea utilizatorilor si rolurilor asociate acestora;

b. Gestionarea informatiilor referitoare la reteaua scolara;

¢. Gestionarea informatiilor necesare fundamentarii planului de scolarizare;

d. Gestionarea informatiilor necesare la inscrierea in invatimantul primar;

e. Gestionarea informatiilor necesare la inscriarea in invatamantul prescolar;

f. Gestionarea informatiilor referitoare la elevii inscrisi in unitdtile de invatamant;

g. Gestionarea informatiilor necesare determindrii costului standard per elev;

h. Operarea si generarea situatiilor statistice;

i. Gestionarea informatiilor privind resursele materiale ale unitatilor de invatamant;

j. Gestionarea informatiilor privind resursele umane:

k. Gestionarea datelor financiare;

1. Gestionarea datelor privind activitatile extrascolare.

5.3. Procedura se aplici si pentru activitatea de monitorizare a aplicarii corecte a procedurilor

SIIIR in unititile scolare coordonate, efectuata de catre inspectorii scolari cu atributii de

coordonare a unitatilor scolare.



PROCEDURA PRIVIND Editia: 1
ADMINISTRAREA SISTEMULUI | Nr.deex.: 1
INSPECTORATUL INFORMATIC INTEGRAT AL | Revizia: 0
SCOLAR JUDETEAN INVATAMANTULUI DIN Nr.de ex. : 0
ILFOV ROMANIA (SIIIR)
Compartimentul Pagina 7 din 32
Informatizare Cod: P.O.— 06 1
- Exemplar nr.: 1

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1 Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale, nr.1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMECTS nr. 55302011, Regulamentul de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 3400/2015 privind
modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 5530/2011:

- Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatilor publice;

- Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului

general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatilor publice;

- OMEN 4371/13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind Managementul

Sistemului Informatic Integrat al invatimantului din Romania (SIIIR).
6.2 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale ISJ Ilfov

a. Regulamentul intern al ISJ Ilfov;

b. Decizia ISJ Ilfov privind componenta Comisiei judetene de management si
monitorizare a activitatilor derulate prin SIIIR;

c. Activititile mentionate la cap. 5.2. pot fi reglementate si prin metodologii sau

proceduri specifice. elaborate de directiile de specialitate din cadrul MEN.
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{8

DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

Definitii :

>

Proceduri operationali: prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;
Editie : forma initiald sau actualizatd a unei proceduri operationale;
Revizie in cadrul unei editii-actiune de modificare a uneia sau mai multor componente

ale PO

SIIR - Sistemului Informatic Integrat al invatamantului din Romania
ROFIS - Regulamentului de organizare si functionare a inspectoratelor scolare

Cont SIIIR - este orice identificator si / sau parold pentru acces la SIIIR, cu roluri

associate bine definite, in functie de atributiile de lucru.
Utilizator - este orice persoana care are acces la SITIR

Administrator SIIIR - este informatician/ persoand cu competente in domeniul

informatica.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. GENERALITATI

8.1.1. Prezenta proceduri reglementeaza:

-activitatile curente din invatamantul preuniversitar care sunt gestionate prin SIIR;

_rolurile persoanelor responsabile, precum si atributiile acestora in gestionarea acestor
activitati.

8.1.2. Cerinte/ preciziri generale:

_Datele din SIIIR se actualizeazd permanent, ori de céte ori intervin modificari, in
conformitate cu prevederile prezentei proceduri;

-Responsabilitatile privind derularea activitatilor prin SIIIR se scriu in fisele de post ale
persoanelor cu rol in gestionarea modulelor/ activitatilor SIIIR;

-in unitdtile de invdtamant in care rolul de Administrator SIIIR este atribuit unui
informatician, directorul unititii poate da atributii suplimentare acestuia, prin preluare/
colaborare de la/ cu persoane care gestioneazd module/ activitati SIIIR, trecand explicit in figele
de post aceste atributii;

-Manualele/ ghidurile de operare se gisesc la adresa: https://www.siiir.edu.ro/manuale-
si-ghiduri.

8.1.3. Abateri disciplinare:

-Operarea datelor neconforme cu realitatea, precum si utilizarea datelor din SIIR
pentru alte scopuri decat cele previzute in actele normative in vigoare, atrage dupad sine
raspunderea administrativd, civilda sau penald, dupd caz, a persoanelor in cauza (cf. OMEN
4371/13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind Managementul Sistemului Informatic
Integrat al [nvatamantului din Romania (SIIIR) art. 20 al. 1);

Nerespectarea prevederilor OMEN 4371/ 13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei
privind Managementul Sistemului Informatic Integrat al [nvatimantului din Romania (SIIIR) art.
20 al. 2, atrage dupa sine cercetarea disciplinard si, dupd caz, raspunderea administrativd a

persoanelor in cauza.
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8.2. MOD DE LUCRU

Detalierea pasilor pe fiecare modul SIIR la nivel de inspectorat, respectiv la nivelul unitatii

de invatamant:

8.2.1. CONTURI DE ACCES

8.2.1.1. LA NIVEL ISJ

- Administratorul judetean SIIIR — creaza, administreaza si transmite conturile de acces pentru
utilizatorii autorizati din ISJ;

- Administratorul judetean SIIIR — creazd, administreaza si transmite conturile de acces pentru
utilizatorii cu rol de administrator SIIIR din unitétile de invatamant;

- Administratorul judetean SIIIR — creaza, administreaza si transmite conturile de acces pentru
utilizatorii cu rol de administrator SIIIR din unitatile de invatamant particular nou infiintate, pe
baza informatiei transmise de responsabilul retea scolard — plan de scolarizare (unitate nou

infiintatd, adresa email).

8.2.1.2. LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT
- Administratorul SITIR — creazi, administreazd si transmite conturile de acces pentru utilizatorii

autorizati din unitatea de invatamant.

8.2.2. RETEA SCOLARA

8.2.2.1. LA NIVEL ISJ

- Responsabilul retea scolara — plan de scolarizare intocmeste anual reteaua scolard, de stat si
particulara (exclusive pe baza informatiilor puse la dispozitie de inspectorul scolar pentru
invatimant particular — cu rol de responsabil invatdmant particular) in corelatie cu metodologia

specifica, elaborata anual de directia de specialitate a MEN;
10
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- Responsabilul retea scolara — plan de scolarizare asigura corespondenta specifica cu unitétile de
invitdmant, respectiv cu MEN;

- Responsabilul cu invatamantul particular informeaza Responsabilul retea scolard — plan de
scolarizare privind unitétile particulare nou infiintate si privind modificarile/ actualizarile privind
unitatile particulare deja existente in reteaua scolara, informatii care vor sta la baza credrii/
actualizarii anuale a retelei scolare particulare;

- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea.

8.2.2.2. LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

- Presedintele SIIR informeaza Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare privind
modificarile/ actualizirile referitoare la unitatea de invatamant, informatii care vor sta la baza
actualizirii anuale a retelei scolare (OMEN schimbare denumire, autorizare/ acreditare nivel,

schimbare adresa etc).

8.2.3. PLAN DE SCOLARIZARE

8.2.3.1. LA NIVEL ISJ

- Responsabilul retea scolara — plan de scolarizare verifica planul de scolarizare propus de
unitatile scolare in SIIR si, in conformitate cu metodologia specifica elaboratd anual de directia
de specialitate a MEN, coreleazi si corecteazd planul de scolarizare;

- Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare confirmi finalizarea planului de scolarizare in
SIIIR in urma aprobirilor mentionate in metodologia specifica, orice suplimentare/ diminuare
ulterioard realizandu-se conform prevederilor legale:

- Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare asigura corespondenta specifica cu unitatile de
invatdmant, respectiv cu MEN;

- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea.

11
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8.2.3.2. LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

- Presedintele Comisiei SIIR - raspunde de corectitudinea si completitudinea datelor introduse,
precum si de respectarea termenelor comunicate de ISJ Ilfov.

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane asigurd operarea in SIIIR a planului de
scolarizare propus, la termenele prevazute de metodologia specificd elaborata de directia de
specialitate a MEN, conform cerintelor Consilierului Retea scolard — cu rol de responsabil retea
scolara — plan de scolarizare;

- Administratorul SIIIR - monitorizeazd/ asigurd operarea in SIIIR a planului de scolarizare
propus, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform

responsabilitatilor repartizate de director;

8.2.4. INSCRIEREA LA INVATAMANTUL PRESCOLAR

8.2.4.1. LA NIVEL ISJ

- Inspectorii scolari cu atributii in Comisia judeteand de inscriere in invatdmantul prescolar
asigurd derularea activitatilor specifice gestiondrii informatiilor privind inscrierea in
invatimantul prescolar, corelate cu metodologia specificd, elaboratid anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

- Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare cu atributii in Comisia judeteand de inscriere
in invatimantul prescolar asigura derularea activitatilor specifice gestiondrii informatiilor privind
inscrierea in invatamantul prescolar. corelate cu metodologia specificd, elaborata anual de

directia de specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

- Administratorul judetean SIIIR - asigurd derularea activitatilor specifice gestiondrii
informatiilor privind inscrierea in invatdmantul prescolar, corelate cu metodologia specifica,
elaboratid anual de directia de specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de

inspectorul general.

12
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8.2.4.2. LA NIVELUL UNITATII DE iINVATAMANT

- Presedintele Comisiei SIIIR - asigurd derularea activitdtilor si asigurd distribuirea
responsabilititilor specifice gestionarii informatiilor privind Inscrierea in invatamantul prescolar,
corelate cu metodologia specificd, elaboratd anual de directia de specialitate a MEN:

- Administratorul SIIIR - asigura derularea activitdtilor specifice gestionarii informatiilor privind
inscrierea in invatdmantul prescolar, corelate cu metodologia specifica, elaboratd anual de
directia de specialitate a MEN, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil
resurse, conform responsabilitatilor repartizate de director;

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane asigurd derularea activitatilor specifice
gestiondrii informatiilor privind inscrierea in invatamantul prescolar, corelate cu metodologia
specifica, elaboratd anual de directia de specialitate a MEN, conform responsabilitatilor

repartizate de director.

8.2.5. INSCRIEREA LA INVATAMANTUL PRIMAR

8.2.5.1. LA NIVEL ISJ

- Inspectorii scolari cu atributii in Comisia judeteand de inscriere in invatimantul primar asigurd
derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind finscrierea in invatamantul
primar, corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia de specialitate a MEN,

conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

- Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare cu atributii in Comisia judeteand de inscriere
in invatimantul primar asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind
inscrierea in invatimantul primar, corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia

de specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

- Administratorul judetean SIIIR - asigurd derularea activitatilor specifice gestiondrii

informatiilor privind inscrierea in invatiméntul primar, corelate cu metodologia specifica,

13
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elaboratd anual de directia de specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de

inspectorul general.

8.2.5.2. LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

- Presedintele Comisiei SIIIR - asigurd derularea activitatilor si asigurd distribuirea
responsabilititilor specifice gestiondrii informatiilor privind inscrierea in invatamantul primar,
corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia de specialitate a MEN;

- Administratorul SIIIR - asigurd derularea activitatilor specifice gestiondrii informatiilor privind
inscrierea in invatimantul primar, corelate cu metodologia specificd, elaboratd anual de directia
de specialitate a MEN, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse,
conform responsabilitatilor repartizate de director;

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane asigurd derularea activitatilor specifice
gestiondrii informatiilor privind inscrierea in invdtdméntul primar, corelate cu metodologia
specifica, elaboratd anual de directia de specialitate a MEN, conform responsabilitatilor

repartizate de director.

8.2.6. MANAGEMENT ELEVI, DATE PERSONALE, ATRIBUTE SI TRANSFER ELEVI
8.2.6.1. LA NIVEL ISJ

- Administratorul judetean SIIIR - monitorizeazd operarea de ctre unitdtile de invatamant a
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 din
Anexa 1 — Calendarul activitatilor si asigurd corespondenta specifica cu unitétile de invatamant,

respectiv cu MEN;

- Administratorul judetean SIIIR - monitorizeazd operarea de cdtre unitdtile de invatamant a
datelor privind inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a elevilor, la data aprobdrii

acestora si asigura corespondenta specifica cu unitatile de invatamant, respectiv cu MEN.
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8.2.6.2. LA NIVELUL UNITATII DE iINVATAMANT

- Administratorul SIIIR - monitorizeazd/ asigurd 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 din Anexa 1 — Calendarul activitatilor,
conform responsabilitatilor repartizate de director;

- Administratorul SIIIR - monitorizeazd/ asigurd operarea datelor privind inmatricularea,
transferarea si iesirea din sistem a elevilor, la data aprobarii acestora, in colaborare cu Persoana
cu rol de secretar si responsabil resurse, conform responsabilitatilor repartizate de director;

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane este responsabild cu 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 din
Anexa 1 — Calendarul activitatilor;

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane este responsabild cu operarea datelor

privind inmatricularea, transferarea si iesirea din sistem a elevilor, la data aprobarii acestora.

8.2.7. SITUATII STATISTICE

8.2.7.1. LA NIVEL ISJ
- Administratorul judetean SIIIR - monitorizeaza si verifici operarea de catre unitatile de
invatdmant a situatiilor statistice, la termenele solicitate de ISJ si asigurd corespondenta specifica

cu unitatile de invatamant, respectiv cu MEN;

- Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare verifica situatiile statistice operate de catre

unititile de invitimant, impreuna cu administratorul judetean SITIR.
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8.2.7.2. LA NIVELUL UNITATIH DE INVATAMANT

- Administratorul SIIIR — monitorizeazi/ asigurd generarea/ colectarea situatiilor statistice, la
termenele solicitate de ISJ, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse,
conform responsabilitatilor repartizate de director;

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane - este responsabild cu generarea/

colectarea situatiilor statistice, la termenele solicitate de [SJ.

8.2.8. COST STANDARD

8.2.8.1. LA NIVEL ISJ

- Administratorul judetean SIIIR — verifica finalizarea incércdrii datelor necesare determindrii
costului standard per elev la nivelul unitatilor de invatdmant si confirmi finalizarea la nivelul
judetului;

- Responsabilul retea scolard — plan de scolarizare —verifica datele necesare determinarii costului
standard per elev operate de unitatile de inva@mant, impreund cu Consilierul Financiar —
contabilitate — cu rol de responsabil financiar — contabil; transmite rapoartele/ situatiile solicitate
de MEN;

- Responsabilul financiar — contabil - verifica datele necesare determinarii costului standard per
elev operate de unitatile de invdtamant, impreuna cu Responsabilul retea scolard — plan de

scolarizare.

8.2.8.2. LA NIVELUL UNITATII DE iINVATAMANT

- Administratorul SIIIR — monitorizeazd/ asigurd generarea/ operarea datelor necesare
determinarii costului standard per elev, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si
responsabil resurse, conform responsabilitétilor repartizate de director;

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane - este responsabild cu generarea/
operarea datelor necesare determinarii costului standard per elev, impreund cu administratorul

financiar — cu rol de responsabil financiar — contabil;
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- Responsabilul financiar — contabil - este responsabil cu generarea/ operarea datelor necesare
determinarii costului standard per elev, impreund cu Persoana cu rol de secretar si responsabil

resurse umanc.

8.2.9. RESURSE MATERIALE

8.2.9.1. LA NIVEL ISJ

- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea;

- Responsabilul tehnic - monitorizeaza operarea si verifica datele referitoare la resursele
materiale (cladiri, sali, terenuri, mijloace de transport etc) incircate de unitdtile de invatdmant;

- Responsabilul tehnic - asigurd corespondenta specifica cu unitdtile de invatamant, respectiv cu

MEN.

8.2.9.2. LA NIVELUL UNITATII DE iNVATAMANT

- Administratorul SIIIR — monitorizeazd/ asigurd generarea/ operarea datelor resursele materiale,
in colaborare cu Responsabilul tehnic, conform responsabilitatilor repartizate de director;

- Responsabilul tehnic - este responsabil cu gestionarea si culegerea datelor referitoare la

resursele materiale (cladiri, sali, terenuri, mijloace de transport etc).

8.2.10. RESURSE UMANE

8.2.10.1. LA NIVEL ISJ

- Responsabilul resurse umane - monitorizeaza/ asigura verificarea 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

operate de unitdtile de invdtdmant;

- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea.
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8.2.10.2. LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane - este responsabild cu 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;

- Administratorul SIIIR — monitorizeazd/ asigurd generarea/ operarea datelor resursele umane, in
colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform responsabilitatilor

repartizate de director.

8.2.11. NORME DIDACTICE, DIDACTIC AUXILIARE, NEDIDACTICE

8.2.11.1. LA NIVEL ISJ
- Administratorul judetean SIIIR - opereaza datele privind normele didactice, didactic auxiliare si

nedidactice aferente unitdtilor de invatamant.

8.2.12. ACTIVITATI EXTRASCOLARE

8.2.12.1. LA NIVEL ISJ
- Responsabilul activitati extrascolare - monitorizeaza/ asigurd verificarea datelor privind

activititile extrascolare operate de unitatile de invatdmant;

- Responsabilul activitdti extrascolare - asigura corespondenta specificd cu unitatile de

invatdmant, respectiv cu MEN:

- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea.

8.2.12.2. LA NIVELUL UNITATII DE iNVATAMANT
- Responsabilul cu activitatile extrascolare - este responsabil cu gestionarea si culegerea datelor

referitoare la activitatile extrascolare:
18
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- Administratorul SIIIR — monitorizeazd/ asigurd operarea datelor referitoare la activitatile

extrascolare, conform responsabilitatilor repartizate de director.

8.2.13. RESURSE FINANCIARE

8.2.13.1. LA NIVEL ISJ
- Responsabilul financiar — contabil - monitorizeaza operarea si verificd datele referitoare la

resursele financiare incércate de unitétile de invatagmant in SIIR;

- Responsabilul financiar — contabil - asigura corespondenta specificd cu unitatile de invatamant,

respectiv cu MEN;

- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea.

8.2.13.2. LA NIVELUL UNITATII DE iNVATAMANT

- Responsabilul financiar — contabil - este responsabil cu gestionarea si culegerea datelor
referitoare la resursele financiare.

- Administratorul SITIR — monitorizeaza/ asigurd operarea datelor privind resursele financiare,

conform responsabilitatilor repartizate de director;

8.2.14. MANAGEMENT UNITATI

8.2.14.1. LA NIVEL ISJ
- Responsabilul functii de conducere unititi de invatdmant - monitorizeazd/ asigura verificarea
datelor privind unitatea de invatamant si privind conducerea unititii de invdatamant operate de

unitatile de invatdmant;

- Responsabilul functii de conducere unitati de invatimant - asigurd corespondenta specifica cu
unitatile de invatimant, respectiv cu MEN;
- Administratorul judetean SIIIR — monitorizeaza activitatea.
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8.2.14.2. LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

- Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse umane - este responsabila cu operarea datelor
privind unitatea de invatamant si privind conducerea unititii de invatimant;

- Administratorul SIIIR — monitorizeazd/ asigurd operarea datelor privind unitatea de invatimant
si privind conducerea unitdtii de invatamant, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si

responsabil resurse, conform responsabilititilor repartizate de director.

8.2.15. ACTIVITATI DE MONITORIZARE

8.2.15.1. LA NIVEL ISJ

- Inspectorii scolari cu unitati de invatamant in coordonare — cu rol in monitorizarea activitatilor
derulate prin SIIIR fin unititile de invitimant coordonate - asigurd activititi specifice de
monitorizare si control al intregului pachet de activitati derulate prin SIIIR in unititile de
invatdmant, atdt pentru verificarea respectarii prezentei procedure, cit si corectitudinii si

completitudinii datelor introduse de unitatile de invatimant, activititi incluse in planul anual de

inspectii.

8.3. RESPONSABILITATI

8.3.1. Persoanele cu rol in gestionarea modulelor SIIIR, membri ai Comisiilor SIIIR,

raspund de modul de gestionare a componentelor SITIR;
8.3.2. Presedintii comisiilor SIIIR din unititile de invitimant rispund de

corectitudinea si completitudinea datelor introduse, precum si de respectarea

termenelor comunicate de ISJ Ilfov.

20



PROCEDURA PRIVIND Editia: 1
ADMINISTRAREA SISTEMULUI | Nr.deex.: 1
INSPECTORATUL INFORMATIC INTEGRAT AL Revizia: 0
SCOLAR JUDETEAN INVATAMANTULUI DIN Nr.deex. : 0
ILFOV ROMANIA (SIIIR)
Compartimentul Pagina 21 din 32
Informatizare COd: P.O. _ 06 1
- Exemplar nr.: 1

9.

RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. La nivel ISJ Ilfov:

9.1.1. Inspector Scolar General al 1.S.J. Ilfov — presedintele Comisiei judetene de management si

monitorizare a activititilor derulate prin SITIR:

>
>

Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a activitatilor;

Emite anual decizia de constituire a Comisiei judetene de management si monitorizare a
activitatilor derulate prin SIIIR conform art. 4 al. 2 din OMEN 4371/13.07.2017 pentru
aprobarea Metodologiei privind Managementul Sistemului Informatic Integrat al
Invatamantului din Romania (SIIR);

Coordoneaza activitatile derulate prin SIIIR;

Asiguri includerea in planul anual de inspectii a activitatilor specifice de monitorizare si
control al intregului pachet de activitati derulate prin SIIIR in unitatile de invatdmant, atat
pentru verificarea respectdrii prezentei procedure, cat si corectitudinii si completitudinii
datelor introduse de unitatile de invatamant;

Asigura repartizarea atributiilor SIIIR si mentionarea acestora in fisa de post a fiecarei
persoane cu rol in gestionarea modulelor SIIIR;

Riaspunde de mentinerea permanentd a corectitudinii retelei scolare in SIIIR;

Asigurd derularea activitdtilor §i asigura distribuirea responsabilitatilor specifice
gestionarii informatiilor privind inscrierea in invatimantul primar, corelate cu
metodologia specificd, elaborata anual de directia de specialitate a MEN;

Asigura derularea activitatilor si asigurd distribuirea responsabilitdtilor specifice
gestionarii informatiilor privind finscrierea in finvatimantul prescolar, corelate cu
metodologia specificd, elaboratd anual de directia de specialitate a MEN:

Asigurd monitorizarea activititilor derulate prin SIIIR prin inspectorii scolari care au

unititile de invatamant in coordonare.
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9.1.2. Administrator judetean SIIIR - Compartimentul Informatizare:

>

‘;7

Este responsabil cu crearea si administrarea conturilor de acces pentru utilizatorii

autorizati din ISJ;

Este responsabil cu crearea si administrarea conturilor de acces pentru utilizatorii cu rol

de administrator SIIIR din unitatile de invatdmant;

Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatamantul primar, corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatamantul prescolar, corelate cu metodologia specificd, elaboratd anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

Verifica finalizarea incarcarii situatiilor statistice la nivelul unitatilor de invatamant si

confirma finalizarea la nivelul judetului;

Monitorizeazi operarea de citre unitatile de invatimant a 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 din Anexa 1 —
Calendarul activitatilor si asigurd corespondenta specifica cu unitdtile de invatamant,

respectiv cu MEN;

Monitorizeaza operarea de citre unititile de invatimant a datelor privind inmatricularea,
transferarea si iesirea din sistem a elevilor, la data aprobarii acestora si asigurd

corespondenta specifica cu unitétile de invatimant, respectiv cu MEN;

Monitorizeaza operarea de citre unitdtile de invatimant a situatiilor statistice, la
termenele solicitate de I1SJ si asigurd corespondenta specifica cu unitétile de invatamant,

respectiv cu MEN;
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Verificd finalizarea incércarii datelor necesare determindrii costului standard per elev la

nivelul unitatilor de invatamant si confirma finalizarea la nivelul judetului;

Este responsabil cu operarea datelor privind normele didactice, didactic auxiliare si

nedidactice aferente unitatilor de invatamant;

Monitorizeaza intregul pachet de activitati derulate prin SIIIR.

9.1.3. Consilier Retea scolard — cu rol de responsabil retea scolard — plan de scolarizare:

>

Asigurd gestionarea informatiilor legate de reteaua scolard, activitate corelatd cu

metodologia specificd, elaborata anual de directia de specialitate a MEN;

Este responsabil cu intocmirea anuald a retelei scolare, de stat si particulard (pe baza
informatiilor puse la dispozitie de inspectorul scolar pentru invatdmant particular — cu rol

de responsabil invatdmant particular);

Este responsabil cu verificarea planului de scolarizare propus de unitatile scolare in SIIIR
si, in conformitate cu metodologia specifica elaborata anual de directia de specialitate a

MEN, coreleaza si corecteaza planul de scolarizare;

Confirma finalizarea planului de scolarizare in SIIIR in urma aprobdrilor mentionate in
metodologia specificd, orice suplimentare/ diminuare ulterioard realizindu-se conform

prevederilor legale;

Asigurad derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invdtdmantul primar, corelate cu metodologia specifica, elaboratd anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatamantul prescolar, corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;
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Este responsabil cu verificarea datelor necesare determindrii costului standard per elev
operate de unititile de invatamant, impreund cu Consilierul Financiar — contabilitate — cu

rol de responsabil financiar — contabil: transmite rapoartele/ situatiile solicitate de MEN;

Verifica situatiile statistice operate de catre unitdtile de invatimant, impreund cu

administratorul judetean SIIIR;

Asigurd corespondenta specificd cu unitdtile de invatamant, respectiv cu MEN.

9.1.4. Consilier Financiar — contabilitate — cu rol de responsabil financiar — contabil:

>

Participa la verificarea datelor necesare determindrii costului standard per elev operate de
unitatile de invatimant, impreund cu Consilierul Retea scolara — cu rol de responsabil

retea scolara — plan de scolarizare;

Monitorizeaza operarea si verifica datele referitoare la resursele financiare incarcate de

unitétile de invatamant in SIIIR;

Asigurd corespondenta specificd cu unitatile de invatdmant, respectiv cu MEN.

9.1.5. Consilier Tehnic — administrativ — cu rol de responsabil tehnic:

>

>

Monitorizeaza operarea si verifica datele referitoare la resursele materiale (cladiri, sali,
terenuri, mijloace de transport etc) incarcate de unitatile de invatdmant;

Asigura corespondenta specifica cu unitatile de invatamant, respectiv cu MEN.

9.1.6. Inspector scolar pentru management institutional — cu rol de responsabil functii de

conducere unititi de invdtdmant:

>

Monitorizeaza/ asigurd verificarea datelor privind unitatea de invatdmant si privind

conducerea unitatii de invatamant operate de unitdtile de invatimant;
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» Asigurd corespondenta specificd cu unitétile de invatamant, respectiv cu MEN.

9.1.7. Inspector scolar pentru managementul resurselor umane — cu rol de responsabil resurse
umane:

» Monitorizeaza/ asigurd verificarea 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 operate de unitatile

de invatdmant;

> Asiguri corespondenta specifica cu unititile de invatamant, respectiv cu MEN.

9.1.8. Inspector scolar pentru invatimant particular — cu rol de responsabil invatdmant particular:

> Este responsabil cu informarea Consilierului Retea scolara — cu rol de responsabil retea
scolara — plan de scolarizare privind unititile particulare nou infiintate si privind
modificirile/ actualizdrile privind unititile particulare deja existente in reteaua scolara,

informatii care vor sta la baza credrii/ actualizarii anuale a retelei scolare particulare.

9.1.9. Inspector scolar pentru activitéti extrascolare - cu rol de responsabil activititi extrascolare:

> Monitorizeaza/ asigurd verificarea datelor privind activitdtile extragcolare operate de

unititile de invatamant;
» Asiguri corespondenta specifica cu unitdtile de invatamant, respectiv cu MEN.

9.1.10. Inspectori scolari cu unititi de invdtamant in coordonare — cu rol in monitorizarea
activititilor derulate prin SIIIR in unititile de invitdmant coordonate:

> Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invitamantul primar, corelate cu metodologia specificd, elaborata anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;
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>

Asigurd derularea activitdtilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatamantul prescolar, corelate cu metodologia specifica, elaborata anual de directia de

specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de inspectorul general;

Asigura activitati specifice de monitorizare si control al intregului pachet de activitati
derulate prin SIIIR in unitétile de invatamant, atat pentru verificarea respectdrii prezentei

procedure, cat si corectitudinii si completitudinii datelor introduse de unitdtile de

9.2. La nivelul unitatilor de invitamant, PCC, CSS, CSEI, CCD, CJRAE de stat si

particulare:

9.2.1. Directorul unititii - presedinte al comisiei SIIIR din unitatea de invatamant:

>

Emite anual decizia de constituire a Comisiei din unitatea de invatamant de gestionare a
activitatilor derulate prin SIIIR conform art. 4 al. 3 din OMEN 4371/13.07.2017 pentru
aprobarea Metodologiei privind Managementul Sistemului Informatic Integrat al
Invatamantului din Romania (SIIR);

Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a activitatilor;

Asigurd repartizarea atributiilor SITIR si mentionarea acestora in fisa de post a fiecdrei
persoane cu rol in gestionarea modulelor SIIIR;

Coordoneaza activitatile derulate prin SIIIR;

Asigura derularea activitatilor si asigurd distribuirea responsabilititilor specifice
gestiondrii informatiilor privind 1inscrierea in finvatamantul primar, corelate cu
metodologia specifica, elaboratd anual de directia de specialitate a MEN;

Asigurd derularea activitdtilor si asigurd distribuirea responsabilitatilor specifice
gestiondrii informatiilor privind inscrierea in finvdtdmantul prescolar, corelate cu
metodologia specifica, elaborata anual de directia de specialitate a MEN;

Ca presedinte al comisiei SIIIR din unitatea de invatamant raspunde de corectitudinea si
completitudinea datelor introduse, precum si de respectarea termenelor comunicate de ISJ

[1fov.
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9.2.2. Administrator SITIR:
> Este responsabil cu crearea si administrarea conturilor de acces pentru utilizatorii

autorizati din unitatile de invdtdmant;

> Monitorizeazi/ asigura operarea in SIIIR a planului de scolarizare propus, in colaborare
cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform responsabilitatilor
repartizate de director;

> Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatimantul primar, corelate cu metodologia specifica, elaboratd anual de directia de
specialitate a MEN, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse,
conform responsabilitatilor repartizate de director;

> Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatamantul prescolar, corelate cu metodologia specifica, elaboratd anual de directia de
specialitate a MEN, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse,
conform responsabilitatilor repartizate de director;

> Monitorizeaza/ 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 din Anexa | — Calendarul activitatilor, in
colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform
responsabilitatilor repartizate de director;

> Monitorizeaza/ asigura operarea datelor privind inmatricularea, transferarea si iesirea din
sistem a elevilor, la data aprobarii acestora, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si
responsabil resurse, conform responsabilitatilor repartizate de director;

» Monitorizeazd/ asigura generarea/ colectarea situatiilor statistice, la termenele solicitate
de ISJ. in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse, conform
responsabilitatilor repartizate de director;

> Monitorizeazd/ asigurd generarea/ operarea datelor necesare determindrii costului
standard per elev, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si responsabil resurse,

conform responsabilititilor repartizate de director;
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Monitorizeaza/ asigurd generarea/ operarea datelor resursele materiale, in colaborare cu
Responsabilul tehnic, conform responsabilitatilor repartizate de director:

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 director;

Monitorizeaza/ asigurd operarea datelor privind resursele financiare, conform
responsabilitatilor repartizate de director;

Monitorizeazd/ asigurd operarea datelor referitoare la activitatile extrascolare, conform
responsabilitatilor repartizate de director;

Monitorizeaza/ asigurd operarea datelor privind unitatea de invatimant si privind
conducerea unititii de invdtdmant, in colaborare cu Persoana cu rol de secretar si

responsabil resurse, conform responsabilitétilor repartizate de director.

9.2.3. Secretar — cu rol de secretar si responsabil resurse umane:

>

>

Asigurd operarea in SIIIR a planului de scolarizare propus, la termenele prevadzute de
metodologia specifica elaborata de directia de specialitate a MEN, conform cerintelor
Consilierului Retea scolard — cu rol de responsabil retea scolara — plan de scolarizare;
Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea in
invatimantul primar, corelate cu metodologia specifica, elaboratd anual de directia de
specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de director;

Asigurd derularea activitatilor specifice gestionarii informatiilor privind inscrierea n
invatamantul prescolar, corelate cu metodologia specifica, elaboratd anual de directia de
specialitate a MEN, conform responsabilitatilor repartizate de director;

Este responsabil cu operarea datelor personale si valorilor atributelor specifice ale

elevilor, promovarea elevilor, generarea formatiunilor de studiu si asocierea elevilor la
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acestea, informatiile legate de transferurile in cursul anului scolar, situatiile scolare la
sfarsit de an scolar, in perioadele i la termenele din Anexa 1 — Calendarul activitatilor;

> Este responsabil cu operarea datelor privind inmatricularea, transferarea si iesirea din
sistem a elevilor, la data aprobdrii acestora;

> Este responsabil cu generarea/ colectarea situatiilor statistice, la termenele solicitate de
ISJ;

> Este responsabil cu generarea/ operarea datelor necesare determindrii costului standard
per elev, impreund cu administratorul financiar — cu rol de responsabil financiar —
contabil;

> Este responsabil cu 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;

> Este responsabil cu operarea datelor privind unitatea de invatamant si privind conducerea
unitdtii de invatamant.

9.2.4. Administrator financiar — cu rol de responsabil financiar — contabil:
> Este responsabil cu generarea/ operarea datelor necesare determindrii costului standard

per elev, impreund cu Secretarul — cu rol de secretar si responsabil resurse umane;

» Este responsabil cu gestionarea si culegerea datelor referitoare la resursele financiare.

9.2.5. Administrator patrimoniu — cu rol de responsabil tehnic:
> Este responsabil cu gestionarea si culegerea datelor referitoare la resursele materiale

(cladiri, sali, terenuri, mijloace de transport etc).

9.2.6. Cadru didactic — cu rol de responsabil cu activitdtile extrascolare:
> Este responsabil cu gestionarea si culegerea datelor referitoare la activitétile extragcolare.
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10. ANEXE

Anexa 1: CALENDARUL ACTIVITATILOR SIIIR
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
o Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale S
o Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale L
¥ Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 9
9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii 21
10. Anexe 30
11 Cuprins 31
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ANEXA 1
CALENDARUL ACTIVITATILOR SIIIR
ACTIVITATE TERMEN

Organizarea retelei scolare pentru anul
scolar urmitor

Conform calendarului previzut in
metodologia specifici

Intocmirea proiectului planului de
scolarizare pentru anul scolar urmator

Conform calendarului previzut in
metodologia specifici

Generarea formatiunilor de studiu pentru
anul scolar urmator

Maximum 15 zile de la aprobarea planului
de scolarizare

Marcarea elevilor nepromovati.
Promovarea elevilor in anul scolar urmitor

Maximum 5 zile lucratoare dupa finalizarea
cursurilor

Asocierea elevilor la formatiunile de studiu
pentru anul scolar curent

30 septembrie, inceputul semestrului al 2-lea

Actualizarea setului de date privind
atributele elevului

30 noiembrie sau, dupa caz, conform
termenelor previzute in instructiunile
specifice

Generarea datelor necesare stabilirii
costului standard per elev

15 octombrie sau, dupi caz, conform
termenelor previazute in actele normative
specifice

Actualizarea datelor privind resursele
materiale ale unititilor de invitimant

1 septembrie sau, dupi caz, conform
termenelor previzute in instructiunile
specifice si ori de cite ori intervin modificari

Actualizarea datelor privind resursele
umane

15 octombrie, inceputul semestrului al 2-lea

Actualizarea datelor financiare

Conform termenelor prevazute in
instructiunile specifice

Actualizarea datelor pri_\;i_nd activitatile
extrascolare

Conform termenelor previzute in
instructiunile specifice

Actualizarea datelor privind atributele
unititii si privind conducerea acestora

1 septembrie si ori de cite ori intervin
modificari

Generarea datelor privind situatiile
statistice: SC0, SC3capl, SC3cap2,
SC3bcapl, SC3bcap2

SCO0 — 1 octombrie; SC3capl, SC3cap?2 -
maximum 5 zile de la sfarsitul semestrului I;
SC3bcapl, SC3bcap2 - maximum 5 zile de
la sfarsitul semestrului II
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