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2. Cuprins:



1. Scopul procedurii - constd in completarea Catalogului Electronic in

Cadrul Sistemul Informafional de Management in Educagie ( SI\{E \,ET r. de cirre

cadrele didactice din I.P. CEEE, indiferent de nir.elul de studiu al elerrlu-rr.

asigurAnd acuratefea qi confidenflalitatea datelor.

2. Domeniul de aplicare a procedurii: procedura se aplica rururor cadrelor

didactice din I.P. CEEE, maiEtri instructori ( de la agengi economici ).

2.l.l.Catalogul Electronic este un document oficial, completarea cdruia este

obligatorie pentru fiecare profesor, maigtri instructori ( de la agenfi economici ).

2.1.2. Completarea Catalogului Electronic de cltre cadre didactice se realizeazdin

conformitate cu Ghidul utilizatorului, disponibil in cabinetul personal al fiec[rui

cont de utilizator.

3. Documente de referinf6:

3. I .1 . Codul Educaflei al RM, Nr. I 52 din n -A7 -z}t 4

3.1 .2. Regularnentului-cadru de organizare ;i firnc{ionare a instituliilor de

?nvdfarndnt prof'esional tehnic, Ordin MbC Nr. 824/ 2024

3.l.3.Regularnentul privinrl modul de finere a Registrului de stat fclnnat de

Sisternul infbrrrra{ional de management in educafie, Ordin MLC Nr. 320/ 2024

3.1.4.Ordinul MEC IIbl16612024, cu privire la irnplementarea Catalogului

Electronic in instituliile de inv5famdnt profesional tehnic in cadml SIME VET.

4. Descrierea procedurii:

4.1. organizarea procesului in catalogul Electronic in I.p. CEEE

4.1.1. Adrninistratorul instituliei este responsabil de deschiderea anului de studii si

introducerea datelor pentnr noul an de studii in SIME VET.

4'1.2. Directoml I.P. CEEE, asigurd condigii pentru accesul cadrelor didactice dur

instihrfie la dispozitive de calcul gi internet.

4.1.3.Fiecare cadru didactic semneazi. la inceput de an de sru,Cii. d*-laraEa-

angajament ctt privire la confidengialitatea datelor cu caracter personal -{nexa X



4.l.4.Directorii adjuncgi,;efii de secgie au obligagia de a monitonza Si verifica

sistematic corectitudinea qi regularitatea completarii Catalogului Electronic

4.1 .5 . Dirigrntele gruPei:

a) vizuali zeazilmonitoizeazA datele catalogului grupei. seteazi monrul absentelor

elevilor;

b) genereazdrapoartele atribuite rolului de diriginte;

c) asigura accesul paringilor Ei elevilor la informagia disponibil[ in Agenda

elecffonicS;

d) genereazi coduri de acces pentm fiecare plrinte Ei elev, transmite individual

codul de acces pentru fiecare pdrinte Ei elev;

4.2. Eviden{a activiti{ilor instructiv-educative in Catalogul Electronic

4.2.L Catalogul Electronic asigurd evidenfa zllnicd a reuqitei qcolare prin

introducerea sistem atictrra datelor despre leclie (subiecflrl lecfiei, note personale ale

cadrului didactic, sarcini de invf,lare, fi;iere ataEate), reuEita elevilor (note/evalulri,

comentarii, absenfe);

4.2.2. Cadrele didactice asigurl completarea sistem aticir a Catalogrrlui Electronic la

disciplina/ modulele lpractica, predate conform orarului setat;

4.2.3.Administratorul Lp. CEEE, responsabil de SIIME VET asigurd introducerea

zllnicda informaliei actuale cu privire la inlocuiri;

4.2.4.Num5rul notelor acordate fieclnri elev, pe perioada urui semestru la fiecare

disciplina/modul nu trebuie sf, fie mai mic de trei;

4.Z.5.Dtrpf, selnnarea lecliei, completarealredactarea/qtergerea infonnafiei aferente

lecliei este posibilS in termen de 14 zile.

4.2.6.La sf6rEitul semesffului/modulului profesorul. completenza rezultarele

evaludrii semestriale qi semneazd media generate. Elerii penml care nLl s-a;i

introdus rezultatele semestriale se vor regisi in regimul Er aluin e\arnene res-mt.

4.2.7 . Mediile semestriale:



a) se calculeazd automat dupl algoritme definite (Regulamente, Metodologli) in

bazanotelor/calificativelor/descriptorilor introdu;i de cdtre personalul didactic:

b) se calculeazd doar inbazanotelor/calificativelor/descriptorilor obtinuti la lecfiile

semnate;

c) se transmit automat in SIME dupi semnarea acesteia de cdffe profesor;

d) nu poate fi modificatl dupl aplicarea semnlturii de cdtre profesor'

4.3. Anularea semnirii mediilor semestriale sau anuale din Catalogul

Electronic include:

L ldentificareaerorii

a) Cadrul didactic sau administratorul catalogului trebuie sI identifice motivul

anul 6rii rnediilor sem estriale/anuale.

b) Este important sd existe un motiv justificat (de exernplu, o eroare de notare, o

modificare oficiala a notelor, o decizie).

II. Scrierea unei Cerere cltre Directorul LP. CEEE. in cerere trebuie sd fie

specificate detalii precum:

III. Aprobarea cererii

Directorul I.P.CEEE, aprobS/ respinge cererea.

IV. Corec tarea in catalogul electronic.

Dup[ aprobarea cererii, administratorul catalozului elecronic \ a etitm

modificarea.

V. Informarea parfilor imPlicate:



a) Cadrul didactic, elewrl qi, daca este cazul, parinfii elevului trebuie si fie

informafi despre modifi cdrile realizate.

b) Modificirile in Catalogul Electronic surt monitorizate strict pentru a preveni

abuzurile.

c) Orice modificare trebuie sd fie justificata.

4.4. Eviden{a rezultatelor invl{Irii. Examene:

4.4.1. Orarul pentru semestrul 1 qi 2 se realizeazdde cltre directorul adjunct pentnt

instmire qi este setat in Catalogul Electronic de citre Administratoml instituliei.

4..,1.2. Oraml examenelor, al sesiunilor de recuperare a restanfelor Ei

tezelorlprobelor de absolvire, sesiunilor suplimentare se realizeazd de cf,tre qefii de

seclie.

4.4.3. Generarea borderourilor de evaluare pentru examene, probe de absolvire se

realizeazdde cdtre dirigintele grupei sub monitorizareaqefilor de secfie.

4.4.4.Introducerea notei de examen se face de c6tre cadml didactic evaluator'

4.5. Rapoarte

4.5.L Rapoartele din Catalogul Electronic pot fi descircate in fonnat Excel/PDF

qi/ sau HTML.

4.5.2.Raportul final este generat de cdtre Administratorul institufiei, semnat de

citre directonrl I.P. CEEE ;i pastrat in arhiva instituliei, in conformitate cu rigorile

stabilite.

4.5.3.La necesitate, Foaia rnatricol5 poate fi generatd de cdtre adrninistratorul de

institulie (sau Eeful secfiei) ;i semnatl electronic de citre Director.

4.5,4. in cazul pierderii conexiunii intre server gi infrastmcftrra retelei instiruiei de

invalamfint din diferite rnotive sau perforrnanta joasa a aplicapei Catal"guilui

Electronic (de ex. intreruperi de curent electnc. lipsa lnternerulul 3rc - s 'i :: - =

rndsuri de evidenfa temporari a datelor pe suport de hirne



4.5.5. Dupa restabilirea conexiunii, profesorul/dirigintele este obligat se introduci

datele in Catalogul Eleotronic pentru perioadaratatd.

7. Responsabilitl{i in derularea procedurii:

Administratorul instituliei, Director adjunct pentru insffuire. Drector adlunct

pentru instntire practicd Ei de producere, qefi de secfie, cadre didactice.
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Anexanr. I

la Regulamentul de asigurare a securitElii
datelor cu caracter personal prelucrate de citre
Ministenrl Educafiei in procesul de utilizare a
Sistemului Informafional de Management in
Educafie

rDNPI I I I I I I I I LLI-LI
Angajat al

(denumi rea inst itu liei, adresa, telefon)

Functia

(denumirea.funcliei /post u I ui ocupat)

Locul desfrguririi activitelii

(denumirea raionului/ntunicipiului/UTA,localitdyii Si adresa sediului irtstituliei)

in conformitate cu prevederile Legii nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protectia
datelor cu caracter personal qi a Hotir6rii Guvernului nr. 1123 din 14 decembrie 2010

,,Privind aprobarea Cerinfelor fap de asigurarea securitilii datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informalionale de date cu caracter personal",ml
oblig sE respect drepturile qi libertIlile fundamentale ale persoanelor cu privire la
prelucrarea, confidentialitatea qi securitatea datelor cu caracter personal.

Declaralie - angajament
a utilizatorului Sistemului Informafional de Management in Educatie

privind confidenfialitatea datelor cu caracter personal

Subsemnatu,

Congtientizez cd in cazul diwlgdrii datelor
rispundere in conformitate cu legislagia in vigoare.

De asemenea, confirm cI parametrii de acces la
parola) nu voi fi transmise altor persoane qi toate

angajalilor vor fi pdstrate in nnod confidenlial.

cu caracter personal voi purta

Sistemul lnformalional (login
datele personale ale elevilor

9i
qi

Data
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