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1. Scopul procedurii - constd in completarea Catalogului Electronic in
Cadrul Sistemul Informational de Management in Educatie ( SIME VET ). de catre
cadrele didactice din I.P. CEEE, indiferent de nivelul de studiu al elevilor.
asigurand acuratetea si confidentialitatea datelor.

2. Domeniul de aplicare a procedurii: procedura se aplica tuturor cadrelor
didactice din I.P. CEEE, maistri instructori ( de la agenti economici ).

2.1.1. Catalogul Electronic este un document oficial, completarea caruia este
obligatorie pentru fiecare profesor, maistri instructori ( de la agenti economici ).
2.1.2. Completarea Catalogului Electronic de catre cadre didactice se realizeaza in
conformitate cu Ghidul utilizatorului, disponibil in cabinetul personal al fiecarui
cont de utilizator.

3. Documente de referinta:
3.1.1. Codul Educatiei al RM, Nr. 152 din 17-07-2014

3.1.2. Regulamentului—cadru de organizare si functionare a institutiilor de

invatamant profesional tehnic, Ordin MEC Nr. 824/ 2024

3.1.3. Regulamentul privind modul de tinere a Registrului de stat format de

Sistemul informational de management in educatie, Ordin MEC Nr. 320/ 2024

3.14. Ordinul MEC Nel166/2024, cu privire la implementarea Catalogului

Electronic in institutiile de invatdmant profesional tehnic in cadrul SIME VET.
4. Descrierea procedurii:
4.1. Organizarea procesului in Catalogul Electronic in I.P. CEEE

4.1.1. Administratorul institutiei este responsabil de deschiderea anului de studii si

introducerea datelor pentru noul an de studii in SIME VET.

4.1.2. Directorul I.P. CEEE, asigura conditii pentru accesul cadrelor didactice din

institutie la dispozitive de calcul si internet.

4.1.3. Fiecare cadru didactic semneazi, la inceput de an de studii. declaratia-

angajament cu privire la confidentialitatea datelor cu caracter personal Anexa 1



4.1 4. Directorii adjuncti, sefii de sectie au obligatia de a monitoriza si verifica

sistematic corectitudinea si regularitatea completarii Catalogului Electronic.
4.1.5. Dirigintele grupei:

a) vizualizeazd/monitorizeaza datele catalogului grupei, seteaza motivul absentelor

elevilor;
b) genereazi rapoartele atribuite rolului de diriginte;

c) asigura accesul parintilor si elevilor la informatia disponibila in Agenda

electronica;

d) genereaza coduri de acces pentru fiecare parinte si elev, transmite individual

codul de acces pentru fiecare parinte si elev;
4.2. Evidenta activititilor instructiv-educative in Catalogul Electronic

42.1. Catalogul Electronic asigura evidenta zilnica a reusitei scolare prin
introducerea sistematica a datelor despre lectie (subiectul lectiei, note personale ale
cadrului didactic, sarcini de invitare, fisiere atasate), reusita elevilor (note/evaluari,

comentarii, absente);

4.2.2. Cadrele didactice asigurd completarea sistematica a Catalogului Electronic la

disciplina/ modulele/practica, predate conform orarului setat;

4.2.3. Administratorul 1.P. CEEE, responsabil de SIME VET asigurd introducerea

zilnica a informatiei actuale cu privire la inlocuiri;

4.2 4. Numirul notelor acordate fiecarui elev, pe perioada unui semestru la fiecare

disciplind/modul nu trebuie sa fie mai mic de trei,

4.2.5. Dupa semnarea lectiei, completarea/redactarea/stergerea informatiei aferente

lectiei este posibila in termen de 14 zile.

42.6.La sfarsitul semestrului/modulului profesorul, completeaza rezultatele
evaluirii semestriale si semneazi media generatd. Elevii pentru care nu s-au

introdus rezultatele semestriale se vor regasi in regimul Evaluan examene resianic

4.2.7. Mediile semestriale:



a) se calculeazd automat dupa algoritme definite (Regulamente, Metodologii) in

baza notelor/calificativelor/descriptorilor introdusi de catre personalul didactic:

b) se calculeaza doar in baza notelor/calificativelor/descriptorilor obtinuti la lectille

semnate;
¢) se transmit automat in SIME dupa semnarea acesteia de catre profesor;
d) nu poate fi modificata dupa aplicarea semndturii de catre profesor.

4.3. Anularea semniirii mediilor semestriale sau anuale din Catalogul

Electronic include:
I. Identificarea erorii

a) Cadrul didactic sau administratorul catalogului trebuie si identifice motivul

anularii mediilor semestriale/anuale.

b) Este important s existe un motiv justificat (de exemplu, o eroare de notare, 0

modificare oficiald a notelor, o decizie).

1. Scrierea unei Cerere citre Directorul I.P. CEEE. in cerere trebuie s fie

specificate detalii precum:

> Numele, prenumele elevului (dupa caz)
> Motivul anularii

> Disciplina

> Grupa

> Propunerea de rectificare

I1I. Aprobarea cererii
Directorul I.P.CEEE, aproba/ respinge cererea.
V. Corectarea in catalogul electronic.

Dupa aprobarea cererii, administratorul catalogului electronic va efectua

modificarea.

V. Informarea partilor implicate:



a) Cadrul didactic, elevul si, daca este cazul, parintii elevului trebuie sa fie

informati despre modificarile realizate.

b) Modificarile in Catalogul Electronic sunt monitorizate strict pentru a preveni

abuzurile.
¢) Orice modificare trebuie sa fie justificata.
4.4. Evidenta rezultatelor invitarii. Examene:

4.4.1. Orarul pentru semestrul 1 si 2 se realizeaza de catre directorul adjunct pentru

instruire si este setat in Catalogul Electronic de catre Administratorul institutiet.

442 Orarul examenelor, al sesiunilor de recuperare a restantelor si
tezelor/probelor de absolvire, sesiunilor suplimentare se realizeaza de catre sefii de

sectie.

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

realizeazi de catre dirigintele grupei sub monitorizarea sefilor de sectie.
4 4.4 Introducerea notei de examen se face de catre cadrul didactic evaluator.
4.5. Rapoarte

4.5.1. Rapoartele din Catalogul Electronic pot fi descarcate in format Excel/PDF
si/ sau HTML.

4.5.2. Raportul final este generat de catre Administratorul institutiei, semnat de
citre directorul L.P. CEEE si pastrat in arhiva institutiei, in conformitate cu rigorile

stabilite.

4.5.3. La necesitate, Foaia matricold poate fi generatd de catre administratorul de

institutie (sau seful sectiei) si semnata electronic de catre Director.

4.5.4. In cazul pierderii conexiunii intre server si infrastructura retelei institutier de
invitamant din diferite motive sau performanta joasd a aplicatiei Catalogului
Electronic (de ex. intreruperi de curent electric, lipsa Internetului etc ). s¢ vor lua

masuri de evidentd temporara a datelor pe suport de hartie.



4.5.5. Dupa restabilirea conexiunii, profesorul/dirigintele este obligat sd introduca

datele in Catalogul Electronic pentru perioada ratata.
7. Responsabilititi in derularea procedurii:

Administratorul institutiei, Director adjunct pentru instruire, Director adjunct

pentru instruire practica si de producere, sefi de sectie, cadre didactice.



Anexanr. 1
la Regulamentul de asigurare a securitatii
datelor cu caracter personal prelucrate de catre
Ministerul Educatiei in procesul de utilizare a
Sistemului Informational de Management in
Educatie

Declaratie — angajament
a utilizatorului Sistemului Informational de Management in Educatie
privind confidentialitatea datelor cu caracter personal

Subsemnatul ,
(numele, prenumele)
GE i T T L T N e R R
Angajat al
(denumirea institufiei, adresa, telefon)
Functia

(denumirea functiei/postului ocupat)

Locul desfagurarii activitatii

(denumirea raionului/municipiului/UTA, localitatii si adresa sediului institutiei)

In conformitate cu prevederile Legii nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protectia
datelor cu caracter personal si a Hotdrérii Guvernului nr. 1123 din 14 decembrie 2010
,,Privind aprobarea Cerintelor fata de asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter personal”,ma
oblig sd respect drepturile si libertdtile fundamentale ale persoanelor cu privire la
prelucrarea, confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal.

Constientizez ¢d in cazul divulgdrii datelor cu caracter personal voi purta
raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

De asemenea, confirm cd parametrii de acces la Sistemul Informational (login si

parola) nu voi fi transmise altor persoane si toate datele personale ale elevilor si
angajatilor vor fi pastrate in mod confidential.

Data Semnétura
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