Scoala Gimnaziali ,,Mihai Viteazul” Pucioasa

Procedura Operationald

Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Romania- SITIIR

Cod: PO-C.14

Editia I, Revizia 0 Exemplar nr. 1



A P moEn g Editia : I
Scoala Gimnazijala ,Mihai Procedura Operationala Nr_lté‘e' ex. 3
Viteazul” Pucioasa Sistemul Informatic Integrat al Revizia 0
Invatamantului din Romania Nr. de ex. 3
Comisia pentru Evaluare Cod: PO- C.14 Pag. 1/9
si Asigurare a Calitatii Exemplar nr. 1

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 Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat ) ! R |
CONHANY CTIN | INFORMaTIcndy o0 | (B2~
1.2. | Verificat Prof. Zamfir Aurora | Responsabil
CEAC  |/h L9 P
v, i e
1.3. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director ‘ - "%
16.0{ 343} -
e
-

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editial - -

2.2. | Revizial

2.3. | Revizia2

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

Nume si Data Semniitura

Nr.
crt.

Scopul
Difuzarii

Exemplar
nr.

Compartiment

Functia

prenume

primirii

3.1.

Aplicare 1

Comisia de
gestionare
SIIIR

Membri
comisie

Administrato
r SIIIR:
Informaticia
n Contanu
Constantin

Membri:
Secretar-sef
Arjan
Titieana

Contabil:

Grosu

1.0/t

|

Z} y

b
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Alexandru
Administrato A
r: Manolescu \:
Ion VY
prof. Ana fv
Mihaela T
E
prof. Boboc ,{
Alexandru pa)
3.2. | Avizat 2 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
CEAC Aurora
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

4. Scopul procedurii

4.1. Procedura are drept scop modalitatea de gestionare a aplicatiei.
4.2. D3 asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

director, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald

- Operatiunea se desfisoard in cadrul activitdtii de Gestionare a Bazei SIIIR

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi

desflisurate de entitatea publicd
- Procedura este aplicatd de citre Secretar si comisie, avdndu-se in vedere toate normele

legislative in vigoare.

5.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea

proceduratd:

- completarea datelor din aplicatie.
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5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activitdtii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdfii:
- toate compartimentele.

6. Documente de referinta

6.1 Reglementdri internationale: -

6.2 Legislatie primara:

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.3 Legislatie secundari:

Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea §i completarea
Regulamentului-cadru de organizare s§i functionare a unitdtilor de inva{imant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5.079/2016;

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice:

Materialele, manualele si suportul de curs postate pe http:/siiir.edu.ro/;
ROFUIP
Regulament intern;

7  Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
L. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdfii, cu privire la aspectul
procesual.
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri de
sistem, aprobati si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

edifii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate i
difuzate.




p—

Editia : I

Scoala Gimnaziala ,,Mihai Procedura Opera!:ionalé Nr. de ex. 3
Viteazul” Pucioasa Sistemul Informatic Integrat al —
D . Revizia 0
Invatamantului din Romania Nr. de ex. 3
Comisia pentru Evaluare Cod: PO-C.14 Pag. 4/9

si Asigurare a Calititii

Exemplar nr. 1

7.2.  Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PO Procedurs operationald
8. C Comisia pentru Evaluare si
Asigurare a Calitafii

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Sistemul informatic SIIIR ofera suport pentru urmdtoarele activitati:
- Gestiunea elevilor din sistemul de invatamant;
- Gestiunea personalului din sistemul de invatamént ;

- Gestiunea unitatilor de invatamant ;

- Gestiunea unitatilor de invataméint UMPIR ;

- Realizarea caietelor statistice.

fn sistemul SITIR exista doua tipuri principale de utilizatori, respectiv Administrator si

Operator.

Administratorul are acces cu drepturi depline asupra tuturor inregistrarilor privind
unitatile de invataméant si a entitatilor asociate (elevi, personal) precum s§i asupra
nomenclatoarelor. Operatorii au acces diferentiat in sistem, in functie de contextul de
securitate (Vizualizare si/sau modificare date pentru unul sau mai multe judete) asociat de

citre administrator.

8.2. Documente utilizate:
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8.3. Resurse necesare:

83.1.

Resurse materiale
biroticd, computere;
retea internet;
copiator;
imprimants;

telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente si cu structuri

din afara institutiei;
papetirie si tipizate.

8.3.2. Resurse umane

Sefi compartimente;
Secretar;
Director.

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Nr.crt

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Activitatile desfasurate

Stabilirea comisiei
responsabila cu SITIR

- stabilirea temeiului legal ce impune
emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor
insdrcinate si duci la indeplinire prevederile
deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de
specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei
intocmite;




Scoala Gimnaziala ,,Mihai Procedura Operaﬁonalé I]%I(iltéi .ei. 3
Viteazul” Pucioasa Sistemul Informatic Integrat al Rovizia 0
Invatamantului din Romania Nr. de ex. 3
Comisia pentru Evaluare Cod: PO- C.14 Pag. 6/9
si Asigurare a Calititii Exemplar nr. 1

semnarea deciziei, de conducitorul institutiei
publice;

inméinarea deciziei citre persoanele
insircinate si duci la indeplinire prevederile
acesteia;

semnarea de primire si luare la cunostin{a a
deciziei;

predarea unui exemplar persoanei desemnate
si gestioneze si sii actualizeze deciziile emise;

arhivarea deciziei.

2 Instalarea aplicatiei client
necesari accesirii Bazei de
Date Nationale a Educatiei,
denumiti in continuare
SIIIR

- se acceseazi adresa web: http://siiir.edu.ro/ si
se salveazii/deschide fisierul siiir-client.jnlp;

- se instaleazi aplicatia (j2re-1_4_2_12-
windows-i586-p.exe) pe sistemul
calculatorului;

- se ruleazi aplicatia apésind butonul Start;

- se deschide aplicatia

3. Primirea de user si parolid
unice pentru unitatea cu
personalitate juridicd pentru
accesarea SIIIR.

- se va crea user si paroli unice pentru fiecare
UPJ si le se vor inmina sub semniturd UPJ-
urilor printr-o adresa scrisé;

4, Accesarea aplicatiei SIIIR

- se va lansa aplicatia client SIIIR;

- se compleazid cimpurile utilizator si parola
cu datele primite de la ISJ pentru
autentificare;

- pentru a incepe introducerea datelor unititii
se va alege din meniul ,Roluri” butonul

»Operator”;

5. Introducerea / modificarea

- se acceseazd meniul ,,Unititi invitidmant”;
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unititii de invatimant

- se introduc in sistem informatiile de bazi ale
unititii independente;

- se adiiugd elementele de structurd a unitaii,
de rang inferior, cu precizarea relatiilor
ierarhice dintre acestea;

- se adiiugi in sistem unitiitile independente si
a sectiile acestora;

- se adaugdi toate campurile care sunt
obligatorii;

6. Adiugarea elevilor

- pentru adiugarea unui elev se acceseazii
meniul ,,Elevi” din meniul extensibil ,,Entitati
principale”.

- se vor adiuga / sterge noi inregistriri;

- se introduc in sistem informatiilor de bazi
aferente unui elev si se salveazi datele
introduse;

7. Gestiunea informatiilor de
baza ale elevilor

- modificarea informatiilor de bazi;

- adiugarea sau actualizarea celorlalte
categorii de informatii disponibile in tab-
pagina cu detaliile elevului;

- arhivarea elevilor;

8. Crearea formatiunilor de
studiu

- se creeazii formatiunea de studiu la sectiunea
unde . se doreste s$3 se creeze aceasta
adaugéindu-se datele necesare;

- se adaugd elevii la formatiunea de studiu
creeata;

- se adaugd apoi datele referitoare la limbile
moderne studiate, acolo unde este cazul;

9. Adiugarea personalului

- se acceseazd meniul [Personal]
respectiv butonul [Adaugi];
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- se introduc datele in fereastra ,,Personal”;

- se salveazii inregistrarea curenti in baza de
date;

10

Incadrarea personalului
didactic

- se selecteazi unitatea de Invitimant;

- se incadreazi personalul didactic trecind
CNP-ul;

- se introduce functia pe care o ocupd, data
angajirii, decizia prin care a fost angajat si
data pani la care este angajat;

se adaugd disciplina, modul de angajare,
modul de salarizare, norma didactica,
observatii, nr. ore, norma, ,,pani la”;

11.

personalului
auxiliar si

Incadrarea
didactic
nedidactic

- se selecteazi unitatea de invatamant;

- se fncadreazi personalul didactic trecind
CNP-ul;

- se introduce functia pe care o ocupi, data
angajirii, modul de salarizare, norma,
observatii, decizia prin care a fost angajat si
data pénai la care este angajat;

12.

Gestiunea informatiilor de
baza ale personalului

- modificarea informatiilor de bazi;

- adiugarea sau actualizarea celorlalte
categorii de informatii disponibile in tab-
pagina cu detaliile personalului;

- arhivarea personalului;
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9. Responsabilitati
Responsabil Director Secretar
Activitati
‘Respectare pasi procedura A Ap,E
10. Anexe
Nr.
anexi Denumirea Elaborator | Aprobd | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexei exempla elemente
re loc perioadi
Coperti Arhivi Conform
_____ Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
Numiéirul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/9
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/9
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, 1/9
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/9
5 Domeniul de aplicare 2/9
6 Documente de referinta 3/9
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 2/9
8 Descrierea procedurii 4/9
9 Responsabilitii si raspunderi in derularea activitatii 9/9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9/9
11 Cuprins 9/9




