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

Elemente

privind Numeije si Functia Data Semnatura

responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 4 5

1.1. Elaborat Lupascu Mirela Informatician 11.09.2023 p%/
1.2. Velrilical Amnarief Tulia Responsabll CEAC | 11.09.2023 lewﬂ'ufb ’
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 11.09.2023

v 7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

operationale
Editia/ revizia | Componenta Data de la care se
in cadrul revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
edifiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 4
2.1, Editia 1 11.09.2023
2.2,
2.3.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Exem . . -
Scopul Compartim ) Nume si Data Semnatu
e v .. | -plar Functia eax
difuzarii o ent prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Management | Director Baston 11.09.2023
Gabriela
3.2. | Informare/ 3 CA Membrii CA Conform 11.09.2023
Aprobare deciziei de
numire CA
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3.3. | Informare/ 4 Didactic Cadrele Conform 11.09.2023
Aplicare didactice deciziei de
numire pe
post
3.4. | Informare/ 5 Didactic Informatician Lupascu 11.09.2023 pzﬁlf
Publicare Mirela
3.5. | Evidenli si Secretariat | Secrelar sel, Couslanlin 11.09.2023
Arhivare Secretar Tatiana %
Buzduga gl/
Laura ~
Informatician Lupascu
Mirela =] ‘

4. Scopul procedurii operationale

Art. 1. Prezenta procedurd stabileste regulile si responsabilitdtile pentru desfasurarea
activitdtilor privind implementarea catalogului electronic in Liceul Teoretic Mircea Eliade
Galati, cu respectarea prevederilor OME 4183/2022 si OMEC 3844/2016 actualizat in 2018 In

platforma dedicatd 24edu.ro

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Art. 2. Prezentd procedurd se aplicd penliu desfésutarea activitdtilor specifice cate fac
referire la situatia scolara a clevilor asociati formatiunilor de studiu de la Liceul Teoretic
Mircea Eliade, Galati in platforma dedicati 24edu.ro.

Art. 3. Aceastd procedura se aplici la nivelul unititii de invatdmant Liceul Teoretic
Mircea Eliade Galati pentru toate persoanele implicate In activitatile privind implementarea
catalogului electronic, cu respectarea prevederilor OME 4183/2022 si OMEC 3844/2016

actualizat In 2018 in platforma dedicata 24edu.ro.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

6.1. Reglementdri internationale

v" Nu este cazul
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6.2. Legislatie primarad

v' Legea Invitdmantului preuniversitar nr. 198 din 04. 07.2023

v

v

6.3.

OME nr 5157 din 31 august 2021 privind implementarea catalogului electronic Tn
scoli pilot;

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitdtile de Invatimant preuniversitar aprobat prin OMEC nr 3844/2016, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitilii in educatie;

Legislatie secundard

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor 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
unitatilor de Invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in
Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

sifunchionare a unitattlor de invataméint preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitdtii:

v" Regulament de organizare si functionare al LTME

v" Hotaréri interne (CA, CP, CEAC, director)

v" Decizii/Dispoziii ale Conducitorului Institutiei

v" Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;

v" Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
7.1 Definitii ale termenilor
?:t Termenul Defihi;ia si/ saﬁ, daca este cazul, actul cal.'e.de_ﬁnéste termenul
Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1. Prnred}u‘a . metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea
opetationald realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
5 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
. . | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3. Re,"‘f“a in cadrul unei dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
ediil procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificaro
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati
8. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii
9. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
10. ME Ministerul Educatiei
1. CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii operationale

Art. 4. Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati asigurd prin contract incheiat cu furnizorii
achizitionarea programelor/serviciilor de catalog electronic fird a solicita achitarea acestor
servicii de catre elevi sau reprezentantii legali ai acestora;

Art. 5. Liceul Teoretic Mircea Fliade Galati asigurs, prin contract Incheiat cu furnizorii
programelor/serviciilor de catalog electronic, siguranta datelor cu caracter personal, in
conformitate cu reglementdrile in vigoare.

Art. 6. Prin derogare de la prevederile art. 106 si art. 109 din Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitdtilor de invdtdméant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 4183/2022, cu modificarile si completirile ulterioare, in Liceul
Teoretic Mircea Eliade situatia scolard, inclusiv rezultatele evaludrii, se consemneazi doar tn
catalogul electronic.

Art. 7. Catalogul electronic se tipareste, semneaz3, avizeaza si arhiveazi de directorul
unitdtii de invafdmant, la finalul anului scolar, in conformitate cu prevederile art. 27 alin. (5) si
(8) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitdtile de invitdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 8. Elevii aflati in situatie de transfer de la Liceul Teoretic Mircea Eliade la altd unitate
de invdtdmant li se elibereazd situatia gcolard consemnati in foaia matricold din catalogul
electronic.

Art. 9 Procedura de implementare a catalogului electronic se aplici urméitoarelor
categorii: director, director adjunct, profesori/diriginti, elevi, pirinti, personal didactic
auxiliar (ing. sistem, secretar, contabil, bibliotecar) in platforma dedicati 24edu.ro care au

rol specific de utilizatori ai platformei, rol care activeazd anumite permisiuni.

Art. 10. Profesorii/profesorii diriginti In situatia in care se logheaz3 pe un device aflat in
sala de clasd/cancelarie au obligatia ca la sfirsitul orei de curs, nainte de a pleca din sala de
clasd sd se delogheze din contul siu de pe platforma catalogului electronic pentru a se evita

modificarea notelor sau absentelor de la clasa.
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Art.11. Profesorii diriginti au obligatia de a transmite elevilor si parintilor informatiile de

logare cu privire la user si parold

Art. 12. Toate cadrele didactice incadrate in anul scolar 2023-2024 au obligatia de a utiliza
si completa catalogul electronic implementat in scoald prin platforma 24edu.ro.

Catalogul electronic al clasei este document scolar cu regim special, dupa completarea cu

datele de identificare ale elevilor.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

DIRECTOR/ DIRECTOR ADJUNCT are urmatoarele obligatii:

1. Verificd utilizarea si completarea catalogului electronic implementat in scoald prin
platforma eduZ24.ro de catre persoanele abilitate..
2. Verifica periodic inscrierea absentelor, precum si incheierea mediilor pentru toate
disciplinele,
3. Verificd periodic dacid sunt consemnate Tn catalogul electronic absentele la fiecare ora
de curs;
4. Verificd consemnarea notelor in catalogul electronic, tine cont de ritmicitatea notdrii.
Notele de la evaluirile scrise trebuie consemnate in maxim 15 zile de la aplicarea testului.
5. Verificd notele Inscrise gresit in catalogul electronic, si aprob3, in baza unci solicitéri
scrise/online, Inregistrate la secretariatul unitdtii/platformd, cu motivarea actiunii, in
termen de 48 ore de la consemnarea notei.
6. Verifica respectarea normelor G.D.P.R.
7. Asigura securitatea contului, prin utilizarea unui device personal protejat cu parola; nu
va divulga datele de acces la platforma {contul si parola).
8. Analizeazd rapoartele statistice [egate de:

a. Rezultatele repartizate pe medii si pe nivel de clase

b. Raport Distributie Note / ritmicitate

c. Raport ritmicitate profesor

d.Raport Absente pe clase

e. Raport absente elev burse
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f. Raport note pe clase

g. Raport Promovabilitate

h. Raport note purtare pe clase

i. Raport elevi pe clasa/ varsta/ sex

j- Raport medii si absente (pe elev)

k. Raport Foi Matricole

L. Raport elevi absenti pe zile

m. Raport Scutiri

n. Comportament pe clase
9. Semneaza procesele verbale la finalul anului scolar, cind catalogul complet se va printa
sl se va arhiva la unitatea de tnvatdmant, cu termen de pistrare permanent.

10. Raspunde de implementarea actiunilor previzute in aceasti procedurs.

CADRUL DIDACTIC-PROFESORUL are urmitoarele obligatii:

1)de a utiliza si completa catalogul electronic implementat in scoald prin platforma
eduZ4.ro. Catalogul electronic al clasei devine document scolar cu regim special, dupa
completarea cu datele de identificare ale elevilor.

2) rdspunde penlru evaluarea elevilor, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru
incheierea mediilor semestriale si anuale pentru disciplind/ disciplinele predate.

3) de a consemna In catalogul electronic absentele la fiecare or3 de curs, cel tarziu pana
la finalul zilei;

4) de a consemna notele in catalogul electronic, de reguli la ora de curs, cel tirziu la
finalul sdptamanii. Notele de la evaludrile scrise trebuie consemnate in maxim 15 zile de
la aplicarea testului. Notele Tnscrise gresit in catalogul electronic, se corecteazi in urma
aprobdrii de cdtre director, in baza unei solicitiri scrise/online, inregistrate la
secretariatul unitdtii/platforma, cu motivarea actiunii, in termen de 48 ore de la
consemnarea notei.

5) de arespecta normele G.D.P.R.

6) de a asigura securitatea contului, prin utilizarea unui device personal protejat cu

parold; cadrul didactic nu va divulga datele de acces la platformi (contul si parola).
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7) de a genera statistici legate de performanta clasei la materiile predate.

8) de a semna procesele verbale la finalul anului scolar, cidnd catalogul complet se va

printa si se va arhiva la unitatea de Invatdmént preuniversitar emitentd, cu termen de

pastrare permanent.

9) are obligatia de a completa profilul utilizatorului cu datele personale corecte si sa

semnaleze administratorului platformei, directorului, secretarului datele inscrise gresit

pentru a fi remediate.

10) atc obligalia de a verifica Incadrarea si sa semnaleze administratorului

platformei, directorului, secretar datele inscrise gresit pentru a fi remediate.

11) poate accesa doar clasele de elevi din incadrare In vederea consemnarii notele si

absentele de la disciplina si clasa pe care o are in incadrare.

CADRUL DIDACTIC - DIRIGINTE are acces la datele inscrise Tn catalog si are

urmatoarele atributii:

1) sa motiveze absentele In baza:

- unei scutiri medicale, scutirea fiind adusd in maxim 7 zile de la revenirea la scoala;

- unei cereri scrise formulate de parinte; motivarea se face in limita a 40 de ore curs pe

an scolar;

- a unei cereri scrise formulate de Clubul sportiv pentru elevii care participd la

competitii, cu aprobarea directorului;

- a unei cereri scrise formulate de profesorul indrumator pentru elevii care participa la

concursuri, olimpiade scolare, cu aprobarea directorului.

2) sd semnaleze administratorului platformei transferurile care trebuie operate in

catalog (elevi plecati/ veniti/ audienti).

3) sd semnaleze elevii cu probleme de corigentd, numdr de note insuficient sau medii

neincheiate.

4) genereaza statistici legate de performanta clasei.

5) sd ofere accesul la date entitdtilor din structurile superioare (Director, L.S.]. Galati,

M.E., Primaria Galati).
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6)are obligatia de a completa profilul elevului cu datele personale corecte(nume si

prenume, registru matricol, telefon, adresd, date parinti, burss, CES, rrom, religie, etc. ).

Aceste date se regdsesc pe ultima pagina a catalogului printat.

7)are obligatia de a completa profilul utilizatorului cu datele personale corecte si s

semnaleze administratorului platformei, directorului, secretar datele inscrise gresit

pentru a fi remediate.

8lare obligatia de a verifica incadrarea si si semnaleze administratorului platformei,

directorului, secretar datele Inscrise gresit pentru a fi remediate.

9)poate vizualiza situatia scolard a fiecirui elev de la clasi (note si absente la fiecare

disciplind), catalogul clasei.

INGINERUL DE SISTEM / informaticianul are rol de administrator al catalogului

electronic avdnd urmé&toarele atributii:

a)

b}

c)

d)

£)
h)

Importa elevii conform formatiunilor de studiu din SIIIR, cu toate informatiile adaugate
de unitatea de Invatamant in SIIIR precum: clase, elevi, profesori.

Completeazd pentru fiecare formatiune de studiu disciplinele de studiu Trunchi comun
$1 CDS conform Planului cadru si ofertei CDS pentru anul scolar in curs.

Adaugd incadrarea cu cadrele didactice pentru fiecare formatiune de studiu pentru
anul scolar In curs.

Creeazd conturi pentru fiecare profesor, elev, parinti, director, director adjunct: user si
parola.

Transmite profesorilor diriginti informatiile conturilor elevilor de la clasi.

Instruieste personalul didactic de predare, de conducere cu privire la operatiunea de
accesare catalog electronic, logare/delogare, si utilizarea instrumentelor catalogului
electronic: consemnare notd si absenti catalog, motivare absentd catalog in dreptul
unui elev.

Asigura drepturile de acces pentru ficcai e nivel de utilizator prin user si parola.

Asigurd suport elevilor si profesorilor pentru conectarea la catalogului electronic.
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ELEVUL SI PARINTELE

_ au acces la datele Tnscrise in catalog si pot vizualiza situatia scolard (note si absente

la toate disciplinele

primesc codul de acces la catalog de la dirigintele clasei si isi creeazd un cont cu datele
personale.

au obligatia de a completa profilul utilizatorului cu datele personale corecte si sd
semnaleze administratorului platformei, dirigintelui datele inscrise gresit pentru a fi

remediale.

SECRETARIATUL are rol de operator al catalogului electronic avand urmdtoarele

atributii:

a)

b)

c)

d)

Verifici elevii conform formatiunilor de studiu din SIIIR, cu toate informatiile addugate
de unitatea de Invitimant in SIIIR precum: clase, elevi, profesori.;

Verificd pentru fiecare formatiune de studiu disciplinele de studiu Trunchi comun si
CDS conform Planului cadru si ofertei CDS pentru anul scolar in curs.

Verifici incadrarea cu cadrele didactice pentru fiecare formatiune de studiu pentru
anul scolar in curs;

Verifica profilul elevului cu datele personale corecte(nume $i prenume, registru
matricol, telefon, adresd, date pdrinti, bursé, CES, rrom, religie, etc.). Acesle dale se
regisesc pe ultima pagina a catalogului printat.

Printeaz3 catalogul electronic in vederea arhivarii conform legislatiel in vigoare.
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- 8. Formular evidenta modificiri

NI, - - o - R _ o Semndtura -
. - ' ' o IR ' . conducito
crt - Data - - Data : Descriere ond. s -'Drul‘.-l.
Editia s Revizia | .~ " . Nr. pag. . .|
S | reditied : reviziei - modificare :
o DR I departamentu
- lui '

9. Formular analiza proceduri

Nr. _ Nume si L Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. Compartime | Prenume Inlocuitor
~omp - | conducdtor de drept s Obser | _ . :
: nt K : Semnitu .. | Semnat
. compartime | sau delegat Data | vatli _ Data
= R ra : ura _
nt _ : : \
Baston 11.09.
1| Management | o ol Hﬁ 2023
10. Anexe

« Formulare cu conturi useri
* Incadrarea anuali (profesori, discipline, clase)

» Lista CDS
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11. Cuprins

Numadrul
componentei . o R Lo SRR i :
in cadrul " Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii e - o U .
operationale S
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, L
dupd caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situaliaeditiilorsi a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupa caz, L
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitdfiiprocedurate 2
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalad 4
8. Descrierea procedurii operationale 4
9, Responsabilititi 5i rdspunderi in derularea activitatii 6
10. Formular evidentd modificari 11
11. Formular analiza procedura 11
12 Anexe 11
13 Cuprins 12




