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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 Numele si - .
responsabilii/ prenumele Puncha Data SemnatuE
operatiunea L
Coroiu Mircea | IS, sef
Dumitru DDMIDRU 30.10.2013
1.1 |l Elaboras Duta Camelia )
& 1S, RI 30102013 | / g,,\\
Abraham
3 Mihaiela 1S 30.10.2013 (,/-LA{]
consilier \ /
Catans Simona | P1an 30.10.2013 » =t
Colaboratori la sRolanzare - o c’
1.2 retea scolaré i
elaborare
Dancu
Chereches informatician | 30.10.2013
Liliana Gretta
iy . 1S, sef = m
Maries luliana 30.10.2013
¥ DCCAC L,, -
inspector
- Ardelean Delia | scolar
1.3 | Varfoat Mariana general
adjunct
inspector
Moldovan Ana
1.4 | Aprobat Lucretia Maria scolar ~
general

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ¢ {E;&?iﬁnai% e/

BANVZAN
\@\55‘

Editial Data‘Qevla care
revizia in Componenta b6 dblia
; e Modalitatea reviziei prevederile
| cadrul revizuita . ditiei _
editiei ’ edijiel saua
i ( reviziei editiei
2.1 Editia 1 - - 17.02.2012
2.2 Revizia 1 - - 30.10.2013
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

| ‘;Scopu‘l Exemplar | . - . nat
il 0w Compa rtiment Functia o/ \
R 5 v A
Informare/ Anaf@?;f:
a Aprobare ) IS:MM 196 Lucretia® ¢ 2C
Maria NS
. L
et I | wseean
2.2 A - DDMIDRU ISGA Delia
Monitoriza ’
Mariana
re/ Control
Informare/ /
Verificare/
esamar b miariae Dutd | 35 10, |,
2.3 el f. et IS, RI Camelia ol 4
. ucatie o 2013
Aplicare/ Permanenits Silvia d ~—
Monitoriza
re
Informare/ . 2
Coroiu /
Operare/ IS, sef . 30.10. /
24 | Gestionar - DDMIDRU | ppmipru | Mircea | g3
: Dumitru
e/ Aplicare
Informare/
Operare/ ) Informaticia Dancu 30.10.
2:5 | Gestionar i Informatizare n Liliana | 2013 %
e/ Aplicare
Informare/ ,
Operare/ IS, sef Maries | 30.10. |} (Y
26 | Gestionar - SeEAE DCCAC | Iuliana | 2013 9{ n
e/ Aplicare :
Informare/ 5
2.0 Qpslee - Ret,eéla?:tzlara, Consilier Qétané 50,10, 7
Ges’gonar Statistice Simona 2013 /
Informare/ Plan
Operare/ . . Costea 30.10. 7
2.8 ] - scolarizare, Consilier ;
Gestelonar R Monica 2013
Informare/
Operare/ - Contabil Cémpan | 30.10.
2.9 | Gestionar ) Contabiltate sef, sef DA Maria 2013
e
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Presedintel
e CA/
Consiliile de Dlrectorl/
Administratie i
Informare/ e GeBINAT Gl Informaticie
510 Operare/ erionalitate ni/ Analisti ) 30.10. SITE
' Gestionar p'uridicé din programator 2013
e jur i/ Ingineri de
jae sistem/
BISTEALES, Administrat
ori
A patrimoniu
Intreg
2.1 | Imormare/ personalul 1S ' i i 1
P Maramures
Informare/ . Tarle 30.10. £
2.12 Aplicare - Secretariat Secretar Doiria 2013 3 /XQ\M
Informare/ . Consilier Otel Alin | 30.10. | [[/_—
218 Aplicare/ ) Jardle juridic Constantin | 2013 @«/
7X
4. Scopul procedurii operationale
+ Prezenta procedura reglementeazd modul de gestionare a BDNE de catre
operatorii din unititile scolare cu personalitate juridica din judetul Maramures,
incepand cu anul 2011-2012
5. Domeniul de aplicare

+ Activitatea pe care o implica gestionarea BDNE consta in introducerea datelor in
aplicatia informaticd BDNE, actualizarea datelor la timp si monitorizarea introducerii
datelor de catre toate UPJ

+ Procedura va fi aplicata de cétre toate unitatile scolare cu personalitate juridica din
judetul Maramures - prin director/ directori adjuncti/ profesori titulari care au absolvite
cursuri pe competente IT (absolvent informatica, cursuri ECDL, AeL etc.)/ secretari/
informaticieni/ analisti programatori/ ingineri de sistem/ contabili (administratori
financiari)/ administratori patrimoniu - responsabili cu gestionarea BDNE la nivelul
DCC, de catre: Duta Camelia Silvia, Coroiu Mircea Dumitru, Dancu Chereches Liliana
Gretta, Maries luliana, Campan Maria, Catana Simona, Costea Monica, Tarle Doina -
responsabili cu gestionarea BDNE la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
Maramures, de cétre intreg personalul 1ISJ Maramures de a transmite responsabililor
orice modificare survenitd pe componenta responsabild si care trebuie operata in
BDNE

+ Activitatea manageriald a ISG/ ISGA si a directorului vor avea ca baza si datele
introduse in BDNE
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

+ Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completata

+ OMFP nr. 946/ 04.07.2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/ control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea

sistemelor de control managerial

+ OMFP nr. 1389/ 22.08.2006, privind modificarea si completarea OMFP nr. 946/

04.07.2005
+ aplicatia on-line BDNE, elaborata de catre SIVECO prin MEN

+ materialele, manualele si suportul de curs al Proiectului POSDRU/ 87/ 1.3/ S/

63154, link-ul si  forumul de discuti pentru DCC, postate
http://ha.bdne.edu.ro/bdne-client/

+ adresa MECTS/ DMPII, CNEE nr. 1944/ 03.11.2011

+ adresa MECTS/ DGEIPV, DGMRURS, DGMPII nr. 30158/ 17.02.2012

+ orice altd adresa/ notificare/ informare primita de ISUIMM de la MEN, pe aceasta

componenta
7. Definitii i prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Ly Definitia si/ sau, daca e cazul, actul care defineste
crt. termenul

prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
procedura operationald | trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
(PO) regulilor de aplicat, in vederea realizarii activitatii cu
privire la aspectul procedural

unitatea de invatamant care este organizata si
functioneaza cu minimum 300 de elevi; cu minimum
300 de elevi, prescolari si anteprescolari; cu
minimum 150 de prescolari si anteprescolari; cu
minimum 100 de elevi si / sau prescolari in cazul
unitatilor de invatamant special; in baza unui act de
infiintare/ functionare, are cod fiscal, sigiliu/ stampila
cu insemnele MEN si denumirea exacta a unitatii de
invatamant, stema Romaniei, cont in Trezoreria
Statului si activitate financiar - contabila

unitate de invatamant
2. cu personalitate juridica
(UPJ)

centru de colectare .
3. date (DCC) UPJ desemnata DCC

incarcare, gestionare si raspundere de
corectitudinea si completitudinea datelor din BDNE
a tuturor unitatilor scolare cu personalitate juridica
din judetul Maramures, care devin incepand cu anul
scolar 2011-2012 Centre Colectare a Datelor din
Scolile cu Personalitate Juridica

4. gestionare BDNE
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7.2.Abrevieri
cr; Abreverea | Termenul abreviat
1. PO procedura operationala
2. LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completata
3. ISJMM Inspectoratul Scolar Judetean Maramures
4. MEN Ministerul Educatiei Nationale
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
5. MOB tnvatamantul preuniversitar in anul scolar urmator, aprobata prin
ordin de ministru, modificata si completata
6. UPJ unitate scolara cu personalitate juridica
{. BDNE Baza de Date Nationald a Educatiei
8. FORUM | Forumul directorilor de UPJ din judetul Maramures
9. SITE pagina web www.isimm.ro — BDNE
10. | a.c. anul curent scolar
11. | a.u. anul urmator scolar
12. | R-UPJ Becs:;éonsabilull responsabilii cu gestionarea BDNE din cadrul
13. | RI responsabilul cu gestionarea BDNE din cadrul ISIMM
14. | RT ‘| responsabilii tehnici de specialitate din cadrul ISIMM
15. | CJ consilierul juridic
16 | inspector scolar pentru implementarea descentralizarii
\ SIDI g
institutionale
17. 1S inspector scolar
18. | ISMRU inspector scolar pentru managementul resurselor umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
PO de gestionare a BDNE cuprinde:

+ referatul scris cuprinzand cadrul legislativ de emitere a deciziei de numire a
comisiei in ISIMM, modelul de decizie, aprobat de CJ si decizia aprobata

+ copiile deciziilor de numire a comisiilor la ISUIMM

+ datele introduse in BDNE

+ sarcinile pe departamente/ compartimente din ISIMM pe componenta gestionare
BDNE

8.2. Resurse necesare

+ legislatia specifica

+ calculatoarele si imprimantele din cadrul ISJIMM si din UPJ
+ conexiune Internet

+ Registrul unic de decizii al inspectorului gcolar general

+ Registrul unic de decizii al directorului UPJ

+ adrese trimise pe fax

8.3. Modul de lucru
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I‘ Pasul 1 Elaborare si distribuire PO \ .
+ Prezenta PO va fi comunicata in format PDF pe SITE si pe FORUM ori de cate ori

sufera vreo modificare
Termen: la modificare

Pasul 2 Emiterea deciziilor comisiilor responsabile cu Gesfionarea BDNE din
ISIMM/ UPJ

+ ISG emite/ actualizeaza decizia privind numirea comisiei responsabile cu
gestionarea BDNE la nivelul judetului Maramures, prin Rl. Comisia va avea 1-9

membri:

= presedinte - Ardelean Delia Mariana (ISGA)

= responsabil comisie BDNE (RI) - Dutd Camelia Silvia, responsabil absente elevi,
altele, comunica/ aduna informatii catre/ de la R-UPJ

= membri (RT): Coroiu Mircea Dumitru (ISIDI), Dancu Chereches Liliana Gretta
(informatician), Maries luliana (1)

=  membri:

o]
(6]

(6]
(6]
o

Abraham Mihaiela (IMRU) - plan scolarizare, arhivare documente

Catand Simona - responsabil retea scolara, plan scolarizare, caiete
statistice

Costea Monica - responsabil normare, salarizare

Campan Maria - responsabil date financiare

Tarle Doina - responsabil transmitere adrese de la MEN

+ Directorul UPJ emite decizia privind numirea comisiei responsabile cu gestionarea
BDNE la nivelul UPJ. Comisia va avea 1-5 membri:
= presedinte - directorul UPJ, responsabil comisie UPJ

=  membiri:

o directorul adjunct/ un membru CA - monitorizare activitate membri

o secretarul/ secretarul sef - responsabil pentru datele analitice (datele
unitatii scolare, datele nominale ale personalului angajat si ale elevilor) si
pentru datele statistice (SC-uri si alte date statistice)

o informaticianul/ analistul programator/ inginerul de sistem - responsabil
suport tehnic de specialitate

o contabilul/ contabilul sef - responsabil date financiare

o cadre didactice - responsabil cu absentele, altele

o In lipsa angajatilor pe functile de mai sus, acestea se pot atribui

administratorului de patrimoniu sau direct directorului

+ In decizie se vor mentiona toate atributiile, fiecare pe componenta de care
raspunde, precum $i:

numele scolii in clar

cod postal

telefon unitate

email unitate

numele furnizorului de Internet

tip conexiune

numele, initiala tatalui si prenumele R-UPJ, responsabil(i) cu DCC
functia in unitate a R-UPJ



PROCEDURA Editia: 1
l msp;ggfgm. OPERATIONALA: Nr. exemplare: -
Gestionarea Bazei de o
JUDETEAN Date Nationale a Revizia: 1
MARAMURES ; Nr. exemplare: 1

Educatiei (BDNE)

Departamentul: Descentralizare si management
institutional, dezvoltarea resursei umane/
Departamentul Curriculum si controlul Cod: PO-DI-RU-14
asigurarii calitatii/ Departamentul Exemplar nr.:
Administrativ -

Pagina: 8 din 12

= numarul de telefon mobil al R-UPJ

= email al R-UPJ

+ Toate datele precizate mai sus vor fi mentionate in decizia directorului obligatoriu

+ Atributile pe fiecare membru vor fi trecute in fisa postului angajatului, avand
caracter obligatoriu

+ In situatia In care componenta comisiei se modifica, directorul se va asigura de
transmiterea sa catre R, ori de cate ori se intampla acest lucru

+ RI/ R-UPJ va pune la dispozitia auditorului intern toate datele necesare bunei
desfasurari a activitatii in bune conditii.

+ ISGA si/ sau directorul va avea situatia statistica a unitatilor pe care le
coordoneaza, centralizat pentru a lua decizii corecte, obiective si in cunostintd de
cauza.

Termen: 1 februarie a.c. (sau la modificarea retelei scolare)

] Pasul 3 User. si Parold ' ]
+ RT vor crea user si parola unice pentru fiecare UPJ si le vor inméana sub semnatura
acestora printr-o adres scrisa. In situatia in care intr-un an se schimba numele R-
UPJ, vechiul user si vechea parola, precum si celelalte documente vor fi predate pe
baza de proces-verbal de catre vechiul responsabil
+ Daca R-UPJ doreste schimbarea parolei, poate sa o faca direct in aplicatie
+ Directorul UPJ sau un imputernicit va ridica adresa continand user si parola pentru
UPJ de la ISIMM (de la RT) - in situatia in care vor lua fiintd UPJ noi incepénd din
a.u.

Termen: 1 februarie a.c. (sau la adaugarea de noi UPJ in reteaua scolard)

l Pasul 4 Comunicarea datelor persoanelor din comisie de cétre UPJ catre ISIMM
+ Directorul UPJ comunica RI, in scris (la modificarea comisiei):
= decizia de numire a comisiei responsabile cu Gestionarea BDNE (Directorul se va
asigura de transmiterea la ISIMM a deciziei ori de céte ori modifica decizia de
numire a R-UPJ. Decizia va fi trimisé cu adres§ de insotire unui RI)
" _un tabel Excel cu urmatoarea structura

Denumirea | Numele si prenumele r
lc\lr; unitatii scolare S:itiﬁ:a . persoanei desemnate/ | Mobil
" | localitatea . . Functia '

+ Tabelul se va transmite si pe email-ul camidu22@yahoo.com

+ Tabelul in cauza va fi transmis si la MEN (centralizat de catre RI), in format
electronic in maxim 3 zile dupa termenul stabilit pentru UPJ

Termen: 22 februarie a.c. si ori de cate ori se modifica comisia
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{ Pasul 5 Introducerea datelor in BDNE . !
+ Directorul si R-UPJ din DCC raspund de gestionarea BDNE, prin introducerea de
date, conform calendarului urmator:

Nr.

Tip de

Termen de incarcare -

crt. | date Activiiates finalizare
1 Analitice Unitate scolara - Datele unitatii 31 aug. - pentru anul scolar
) scolare urmator
Personal - Datele personalului
angajat (cadre didactice, didactice :,ur:’g\r/\;t =~ penturEnl geniar
2. Analitice | auxiliare si nedidactice)
Transferul cadrelor de la o0 scoala | ori de cate ori se intampla
la alta aceasta
| Elevi - Datele elevilor, inclusiv § diegs, & perin sas eelar
asocierea acestora la formatiunile curen;c P $
de studiu (clase)
saptamanal, pe masura ce s-
3 Ferraiifios a acordat transferul
: . < | (documentul de transfer
Lraarlgferul elevilor de la o gscoala senmat dé eadusetls salor
doua scoli se va opera in
BDNE cu monitorizarea de
catre director)
e SC 0 - Situatia operativa de 30 sep. - pentru anul scolar
% SiRiSice inceput de an curent
5. Sintetice | SC 1.1 - invatamant prescolar lgrgg':l. ~ pemtrl Ul SeBiar
6. Sintetice SC 2.1 - Invatamant primar ::L?rgcr:’:/' ~pEntry anulgealar
L PRV . 31 oct. - pentru anul scolar
7. Sintetice SC 2.2 - Invatamant primar aRt&rior
_— SC 3.1 - Invatamant special 15 nov. - pentru anul scolar
8. Sintetice primar —
-  en At 15 nov. - pentru anul scolar
9. Sintetice SC 4.1 - Invatamant liceal oiirait
o RV 31 oct. - pentru anul scolar
10. | Sintetice SC 4.2 - Invatamant liceal anferier
e SC 5.1 - Invatamant profesional i | 15 nov. - pentru anul scolar
1. | Glnietice postliceal curent
_ SC 5.2 - Invatamant profesional si | 31 oct. - pentru anul scolar
12. | Sintelise postliceal anterior
13 Sintetics FIN ED - Cheltuielile institutiilor 31 oct. - pentru anul scolar
' de invatamant anterior
14. | sintetice SC statistic inceput de an - 31 oct. - pentru anul scolar
' Situatia statistica la inceput de an | curent
15 Sintetice SC Absenteism - Situatia 5 a lunii urmatoare pentru
' absentelor luna anterioara
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+ Orice modificare de calendare va fi anuntata in prealabil de catre RI
Termen: conform calendaruiui

[ Pasul 6 Monitorizare .

+ Angajatii ISIMM transmit RI datele necesare componentei pe care este angajat in
vederea actualizarii BDNE pentru ISIMM

+ R-UPJ/ Rl introduc/ actualizeaza datele de care sunt responsabili in BDNE

+ [n situatia in care datele nu sunt introduse la termen persoanele raspunzatoare vor
fi sanctionate, conform LEN si a figei postului, in care se va regasi aceast
responsabilitate

+ Monitorizarea/ Controlul activitatii se face de catre directorul UPJ, pentru R-UPJ si
de catre ISGA al ISIMM, pentru RI

+ Directorul va monitoriza corelarea datelor introduse in BDNE cu toate celelalte
raportéri transmise ISIMM, MEN sau a altor institutii publice, fiind direct responsabil
de comunicarea datelor identic catre toate institutiile colaboratoare, lucru care va fi
precizat in figa postului acestuia (de acest lucru raspunde CA al UPJ)

+ RI/ R-UPJ/ RT sunt obligati sa participe la cursuri de formare pe componenta
gestionarii BDNE, in vederea constientizarii activitatii specificate de procedura pentru
luarea deciziilor celor mai bune pentru unitate si pentru facilitarea la module ce vin in
sprijinul activitatii fiecaruia dintre cei enumerati

Termen: permanent

[ Pasul 7 Consultare BDNE

|

+ RI/ R-UPJ/ RT vor consulta zilnic BDNE in vederea introducerii/ actualizarii de date,
specifice tipului de documente aparute

+ Directorul, prin R-UPJ se va asigura de introducerea periodica si la timp a tuturor
datelor, constientizdnd necesitatea actualizérii zilnice a BDNE, pe toate
componentele de care se fac responsabili

+ Rl si RT vor crea pe www.isimm.ro/ BDNE ce vor cuprinde toate urgentele venite
de la MEN sau de la alti factori centrali pentru actualizarea datelor din BDNE

+ Ritmicitatea analizei/ modificarii procedurii se face ori de cate ori este nevoie,
functie de modificarea legislatiei si de adresele MEN sau de la alti factori centrali
implicati in aceasta activitate

+ Adresele de email ale ISIMM, oficiale pentru componenta BDNE, sunt
isimm@isjimm.ro si camidu22@yahoo.com. Pe aceste adrese Rl si R-UPJ vor
comunica intre ei privind orice problema de natura introducerii datelor sau a avizarii
de catre ISIMM a actiunilor derulate in UPJ privind BDNE

+ RI poate solicita sprijinul RT ori de cate ori considera necesar, pentru ca activitatea
legata de BDNE sa functioneze la parametri maximali

Termen: permanent

Pasul 8 Transfer elevi/ cadre didactice intre UPJ

|

+ In cazul transferurilor de elevi/ cadre didactice de la un UPJ la altul (in cadrul
judetului), UPJ primitoare il va cauta in baza la nivel judetean si si-l va aronda

+ In cazul transferul de elevi/ cadre didactie din Maramures in alt judet e nevoie de
acordarea avizului ISIMM
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+ In cazul transferului de elevi/ cadre didactice din alt judet in Maramures e nevoie de
acordarea avizului de catre acel judet

+ Pentru aceste situatii existd creat canalul de comunicare intre R-UPJ si RI prin
intermediul email-urilor de contact ale ISJIMM

Termen: la nevoie

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Inspectorul scolar general - aproba decizia de numire a comisiei judetene,
este responsabilul comisiei judetene

9.2. RI - realizeaza procedura operationald si o actualizeaza la nevoie, postand-o
pe SITE, se achita de sarcinile trasate prin decizie

9.3. RT - sprijind din punct de vedere tehnic ori de cate ori este necesar,
activitatea Rl -

9.4. Directorul UPJ - aproba decizia de numire a comisiei din UPJ, este
responsabil de introducerea corecta si la timp a datelor in BDNE

9.5. UPJ - inainteaza la Rl documentele solicitate

9.6. Compartimentul Secretariat - comunica responsabilului din comisie orice
solicitare venita de la MEN si RT in vederea postariii acesteia pe SITE

9.7. CJ - avizeaza modelul de decizie si decizia elaborata

9.8. RI - desemnat; pregiteste documentele pentru arhivare si le predd Comisiei
de Arhiva din ISIMM

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Numar de
‘exemplar

Nr. | Denumirea | Elabor
anexa | anexei ator

Difuzare’

Aprobé

Decizia de _
4 Rl,spriji | Conduce .. | Arhiva
humire a |- ge | rea 1 membril | o
comisiei

comisiei
judetene RT ISUIMM M

Deciziile
de numire

a comisia | Arhiva

comisiilor .
2. din UPJ si uprJ - 1 Judeé’]gean ISIdIM a.u. -

adresele

directorilor
de UPJ

a.u. =
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11. Cuprins
Numarul -
componentei in - Denumirea componentei din cadrul procedurii .
cadrul procedurii operationale -
operationale

Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si

1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul 2
editiei procedurii operationale '

> Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

' operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

2. | sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 3
operationale '

4, Scopul procedurii operationale 4

B. Domeniul de aplicare 4
Documente de referinta (reglementari) aplicabile
activitatii procedurale

7 Definitii si prescutari ale termenilor utilizati in procedura 5

' operationala

8. Descrierea procedurii operationale 6

9. Responsabilitati si réspunderi in derularea activitatii 11

10. Anexe, inregistrari, arhivari 11

11. Cuprins 12




