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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitur
operatiunea a
1 2 3 4 5
1. Elaborat Tranci Oliviu 11.09.2025 T
Verificat Catana Paul-Cristian Conducator 12.09.2025
compartiment
3. Avizat Mitroi Lelia Coordonator | 12.09.2025
CEAC
4. Aprobat Surcel lonela- Claudia Conduciétor 15.09.2025
entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplicii prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2. Editia 11
3. Editia I1I

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

Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semniatura
crt. | Difuzirii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicar
plicare Toate _ Personal
compartimentele, | . ;
didactic
conform
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organigramei in |
vigoare ‘I
2. | Informare Conducere B Surcel
Conducitor
entitate .
Claudia
3. | Evidenta Coordonator
’ CEAC itroi Leli
CEAC Mitroi Lelia
L Arhivi Arhivar [?ad.ele
Florica

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeaza modul de completare a catalogului electronic in
Scoala Gimnaziala ,.,Amza Pellea™ Bailesti.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de cadrele didactice de predare responsabile de consemnarea
situatiilor scolare, inclusiv a rezultatelor evaluarii in catalogul electronic.

6. Documente de referintia aplicabile activitiitii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invataméntului preuniversitar;

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

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unititilor de inva{fimant preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 5601 din 22 august 2023 privind implementarea catalogului electronic in scoli-
pilot;

e Ordinul nr. 6435 din 28 septembrie 2023 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei nr. 5.601/2023 privind implementarea catalogului electronic in gcoli-pilot;

e Ordinul nr. 4813 din 30 iulie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si functionarea unitatilor de invitdmant preuniversitar cu statut de unitati-
pilot, experimentale si de aplicatie;

e Ordinul nr. 3896 din 28 martie 2023 privind Standardele tehnice minime necesare pentru
utilizarea catalogului electronic in scolile-pilot;
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e Ordinul nr. 4575 din 3 iunie 2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind infiintarea
si functionarea unititilor de Invitamant preuniversitar autorizate cu statut de unitati-pilot;

e Ordinul nr. 4634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant
preuniversitar;

e Ordinul nr. 6443 din 30 august 2024 privind aprobarea listei unitafilor de invitimant
preuniversitar care consemneazi in format electronic situatia scolard a elevilor in anul
scolar 2024-2025;

e Ordinul nr. 7001 din 1 octombrie 2024 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei nr. 6.443/2024 privind aprobarea listei unititilor de Inva{amant preuniversitar
care consemneazi in format electronic situagia scolard a elevilor in anul scolar 2024-2025;

¢ Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatimantul preuniversitar;

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

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitafilor de
invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
ar. 600/2018;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1 Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate

nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate

Entitate publici administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeazi/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

2. | Controlul calitifii educatiei in | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de
unitdtile de invatimant | o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea
preuniversitar standardelor prestabilite;
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3. | Asigurarea calititii educatiei Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardele de calitate previzute la
nivel de sistem si este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de
dezvoltare a capacitifii institutionale, precum si de elaborare,
planificare si implementare a programelor de studii;

4. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. | Conducitorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

(compartimentului) compartiment;

6. | Activitate procedurald Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau entitagii
publice;

7. | Procedurd operationald (PO) Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfigoard
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea public:

8. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii depdsesc
50% din continutul reviziei anterioare;

9. | Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificiri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;

10. | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activita{i sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

11. | Beneficiarii primari ai educatiei | Antepregcolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte

si formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie preuniversitara;

12. | Invatamant preuniversitar Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatdméntul

anteprescolar (3 luni - 3 ani) si invitidméantul prescolar (3 - 6 ani).
ambele cuprinzdnd grupa micd, grupa mijlocie §i grupa mare;
invitimantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa
pregatitoare si clasele I —1V; invatamantul gimnazial, cu durata de
4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invitdmantul liceal, cu o
duratd, de reguld de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin
invatdmantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;
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13. | Catalog electronic Sistem informatic integrat care gestioneazi situatia scolari a
prescolarilor si elevilor prin inregistrarca absentelor, notelor,
mediilor, cu generare de rapoarte si statistici relevante la nivel de
clasa, unitate de invatadmant, jude si sistem national de invajamant
preuniversitar, precum i alte date legate de parcursul educational
si procesele administrative aferente acestuia;

14. | Trasabilitate Caracteristica unui sistem software de a permite regisirea
istoricului, a utilizarii sau a localizirii unei actiuni sau a unui
proces, prin identificdri inregistrate:;

15. | Servere fizice Computer sau un sistem care furnizeazai resurse, date. servicii sau
programe citre alte computere, cunoscute sub numele de clienti,
printr-o retea;

16. | Cloud Ansamblu distribuit de servicii de calcul, aplicatii, acces -la
informatii si stocare de date, fird ca utilizatorul sa aibd nevoie si
cunoasci amplasarea si configuratia fizici a sistemelor, serverelor
fizice care furnizeazi aceste servicii;

17. | Cloud-ready Aplicatie creatd intr-o tehnologie care permite migrare optima $i
rapida, ce poate fi gazduita facil si fard/cu minimum de interventie
de dezvoltare;

18. | Application programming | Set de definitii de subprograme, protocoale si unelte pentru

interface (APT) programarea de aplicatii si software;

19. | Secure Sockets Layer (SSL) Protocol utilizat pentru criptarea informatiilor intre utilizator i
server sau intre doud servere din aceeasi retea;

20. | Transport Layer Security (TLS) | Protocol utilizat pentru criptarca informatiilor, proiectat ca un
succesor al SSL si care foloseste aceleasi metode criptografice,
insd suportd mai multi algoritmi criptografici;

21. | Autentificare in 2 factori (2FA) | Metodad de autentificare electronica in care unui utilizator 1 se
acorda acces la un site web sau la o aplicatie numai dupi ce a
prezentat, cu succes, doud sau mai multe dovezi de autentificare;

22. | One time password (cod OTP) | Cod unic de inregistrare primit prin mesagerie electronicé sau prin
intermediul unei programe specializate, cu ajutorul céruia
utilizatorii se pot autentifica in cadrul unei aplicatii;

23. | Backup Procesul de arhivare, copiere si stocare a datelor;

24. | Backup incremental Operatiune de salvare care acopera toate fisierele/datele care s-au
schimbat de la ultimul backup;

25. | Timestamp Inregistrarea momentului incadrat in timp si a datei unei

interactiuni intr-o platforma sau aplicatie;
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26. | Backup total Operatiune de salvare care acoperi toate figierele/datele:

27. | Automatizat Operatiunea este autonomii §i nu necesitd interventia unui
utilizator/administrator;

28. | Secure Hyper Text Transfer | Protocol de nivel de aplicatie pentru transmiterea documentelor

Protocol (HTTPS) hipermedia, incapsulat intr-un flux SSL/TLS care cripteazi datele
transmise de la un browser web la un server web, cu scopul de a
se oferi o identificare criptatd i sigur la server;

29. | Mobile ready Tip de afisare a unei/unui interfete/produs software care este gata
sa fie vizualizat(a) pe un telefon inteligent sau pe o tabletd, care se
afiseazii in mod coerent pe ecran de diferite dimensiuni, fara a fi
necesard derularca de la dreapta la stinga pentru a vedea tot
ecranul vizat, iar textul gi imaginile curg si se redimensioneaza in
mod dinamic.

7.2.Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura operationald

3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

4, API Application Programming Interface

5. SSL Secure Sockets Layer

6. TLS Transport Layer Security

% 2FA Autentificare in 2 factori

8. SMS Serviciu Mesaje Scurte

9. oTP One Time Password

10. | HTTPS Secure Hyper Text Transfer Protocol

8. Descrierea procedurii

Catalogul clectronic asigurd comunicarea dintre personalul didactic din Scoala
Gimnaziali ., Amza Pellea” Biilesti si pirin{ii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari, cu
respectarea legislatiei in vigoare cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum
si prin contractele incheiate cu furnizorii programelor/serviciilor de catalog electronic.

Catalogul electronic se dezvolta si se utilizeazi in conformitate cu standardele tehnice
si de securitate stabilite de citre Ministerul Educatiei si Cercetérii.
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Aprobarea, infiintarea, organizarea, functionarea, planul de migrare si interconectare,

precum si calendarul operationalizirii catalogului electronic se stabilesc prin ordin al
ministrului educatiei.

8.1. Modalitatea de autentificare

Aplicatia dispune, cel putin, de autentificare cu utilizator §i parold, precum si de un
mecanism de tipul autentificare in doi factori.

Incepand cu anul scolar 2023-2024, autentificarea de acest tip include cel puin
autentificare in doi factori de tip utilizator & parold + SMS sau 2FA de tip utilizator + parold
+ cod primit prin e-mail sau utilizator + parola cod OTP prin intermediul unei aplicatii specifice
de gestiune a codurilor de tip one-time-password.

In sensul acesta pot fi exemplificate aplicafii precum authy, google authenticator,
microsoft authenticator sau alte instrumente similare din punctul de vedere al functionalitétii
si securitatii.

Aceste prevederi sunt obligatorii a fi disponibile pentru utilizatorii cu rol de
administrator, cadru didactic, care pot accesa date personale, adduga sau modifica note/absente
in aplicatie, precum si pentru utilizatorii care pot genera rapoarte. De asemenea, aceste
prevederi vor fi disponibile pentru a fi activate i de citre orice alt utilizator din administrare
profil, inclusiv elevi i périnti.

8.2. Drepturile utilizatorilor

Folosirea catalogului electronic, pentru gestionarea parcursului educational al elevului,
se realizeaza in vederea indeplinirii obligatiei legale, care revine unitatii de inva{imant, de
asigurare a dreptului la invatatura.

Scoala Gimnaziald ,,Amza Pecllea” Biilesti asigurd misurile de securitate a prelucrérii
datelor si garanteazi urmdtoarele drepturi ale utilizatorilor:

a) dreptul de a fi informat;

b) dreptul de acces;

¢) dreptul la rectificare;

d) dreptul la restrictionarea prelucririi datelor;
e) dreptul la portabilitatea datelor.
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8.3. Prelucrarea datelor

Editarea notelor/calificativelor/absentelor este permisd, pe bazd de acces, doar
persoanelor responsabile care au capacitatea de modificare, dupa caz:

e in invatimantul primar, calificativele anuale la fiecare disciplind se consemneazd in
catalog de citre invititorul/institutorul/profesorul pentru invitamantul primar/profesorul
de specialitate. Calificativele la purtare se consemneazd in catalog de cétre
invitatori/institutori/profesorii pentru invatimantul primar;

e in invifimantul secundar inferior, secundar superior si postliceal, mediile anuale pe
disciplind/modul se consemneazi in catalog de citre cadrul didactic care a predat
disciplina/modulul. Mediile la purtare se consemneazi in catalog de profesorii diriginti ai
claselor.

Accesul este permis pe bazi de utilizator §i parold, alaturi de una din modalitatile
suplimentare de autentificare, respectiv autentificare cu utilizator si parola ori autentificare in
doi factori.

Orice modificare de drepturi, cétre alt cadru didactic, este aprobatd de directorul unitéfii
de invitamant, intr-un format electronic, in cazul in care platforma permite inregistrarea
nealterabili a acestei actiuni pentru audit, respectiv prin cerere semnatd, pind la momentul in
care platforma permite o trasabilitate electronici a deciziei.

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

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

Conducereca unititii de invitimant are drept de vizualizare a datelor de la nivelul
aplicatiei.

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

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

Utilizatorii de tip administrator nu au dreptul de a inregistra/modifica inregistrari de tip
notd/calificativ/absentd in catalog.

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

Cu acordul conducerii unititii de invitimant, orice alt tip de utilizator are acces doar la
pagini cu date statistice, fird a putea accesa date personale ale elevilor, cadrelor didactice sau
parintilor.
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Toate aplicatiile, indiferent de mediul de dezvoltare si arhitectura de dezvoltare vor fi
configurate astfel Incét si beneficieze de cele mai inalte standarde de securitate, care sd permita
protejarea datelor si a nodurilor de comunicatii asociate.

8.4. Copii de siguranti si arhivare

Copiile de sigurantd ale inregistrdrilor scolare denumite backup se fac automat in
momentul salvirii acestora in cel putin 2 surse de baze de date.

Se realizeazi copii de sigurantd in backup incremental, zilnic, din sursa principald a
bazei de date cu inregistrdri intr-o bazd de backup, in mod automatizat, independent si
configurabil.

In fiecare luni se realizeazi copii de siguranti in backup complet, din sursa principald
a bazei de date cu inregistriri, intr-o arhivi electronica situatd in cloud, pe un alt server sau
resursd de salvare electronica situatd in afara unitdtii de Invatimant.

incepénd cu anul scolar 2025-2026, furnizorul serviciului de catalog electronic isi
asumi, impreunid cu Scoala Gimnaziald ,,Amza Pellea” Bailesti. responsabilitatea pentru
contractului sau contractelor de servicii dintre parfi, precum si minimum 24 de luni de la
incetarea contractului.

Situatia scolard, inclusiv rezultatele evaludrii, se consemneaza de catre cadrele didactice
de predare, doar in catalogul electronic.

La sfarsitul anului scolar, Compartimentul Secretariat are obligatia de a tipdri, inregistra
si arhiva catalogul electronic.

Elevilor aflati in situatie de transfer dintr-o unitate de invagamant care foloseste catalog
electronic li se elibereazi situatia scolard consemnati in foaia matricola.

Responsabilititi

CEAC

e coordoneazi aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea unitatii de invatdmant, conform domeniilor si criteriilor prevazute
de legislatia in domeniu;

e formuleazi propuneri de imbunatitire a calitatii educatiei.

Conducitorul unititii de invitamant
¢ asigurd completarea catalogului electronic implementat in unitatea de invatimant;
e asigurd existenta si accesibilitatea copiilor de siguranti;
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e asigurd masurile de securitate a prelucririi datelor;

e aprobd orice modificare de drepturi, cadrelor didactice indreptitite sd acorde sau sa
modifice note/calificative/absente.

Compartimentul Secretariat

e tipireste, inregistreazi si arhiveaza catalogul electronic, la sfarsitul anului scolar.

Cadrele didactice de predare

e completeazd situatia scolard a elevilor, inclusiv rezultatele evaludrii, in catalogul
electronic;

e acordd sau modificd note/calificative/absente in catalogul electronic, cu aprobarea
conducitorului unititii de invitimant.

10. Formulare

10.1Formular evidentid modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei revizici | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
:
2.
3.
10.2 Formular analiza proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenutne de drept Semniitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
conducitor sau
compartiment | delegat
1 2 3 4 - 6 7 8
2.
3.
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10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semniitura
Crt: prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2
3.
11. Anexe

Cuprins
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