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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in
completarea corecta si in termen a situatiei scolare a elevilor la sfarsitul anului scolar si dupa sesiunea
examenelor de corigenta, din cadrul unitatii de Tnvatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Completarea registrelor matricole cu situatia scolara a elevilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Toate etapele ce vor fi parcurse privind vericifarea incheierii corecte a situatiei scolare in cataloagele
claselor (note, media anuald) informatiile cerute prin identitatea elevilor trecuti in cataloage si registrele
matricole,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- secretariat;

- diriginti;

- toate cadrele didactice.

b) De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
- secretariat;
- conducere.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 4183/2022

pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar;

- Legea nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al Unitatii;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CNP Codul Numeric Personal

7.2.8 RM Registru Matricol

7.2.9 cC Catalogul Clasei

7.2.10 FM Foaie Matricola
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Registrul matricol este un document scolar cu regim special, ce se completeaza de secretarul scolii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. Registrul matricol

2. Cataloagele pentru formatiunile de studiu constituite pentru anul scolar in curs;

3. Situatiile scolare primite s-au expediate in timpul anului scolar privind miscarea elevilor si situatia lor
la Tnvatatura(foile matricole);

4. Copiile certificatelor de nastere ale elevilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul matricol

a) serveste ca document obligatoriu pentru evidenta situatiei scolare a tuturor elevilor unitatii de
invatamant;

b) se gestioneaza de compartimentul secretariat;

) se arhiveaza de catre compartimentul secretariat din cadrul unitatii;

d) contine minimum obligatoriu: denumirea unitatii, nivelul de Tnvatamant (dupa caz);in interior se vor
scrie obligatoriu :numdrul matricol/ nr. volumului matricol, numele initiala tatalui, prenumele elevului,
data si locul nasterii, numele si prenumele parintilor, CNP (codul numeric personal), mentiuni privind
transferurile elevului, data efectuarii, unitatea scolara la/de la care se transfera, data, situatia scolara pe
fiecare an de studiu si pe fiecare disciplina cu mentiunea unitatii scolare unde a fost inmatriculat elevul,
semnatura prof. diriginte, secretarului, directorului, stampila rotunda a unitatii; se completeaza cu
situatia la Tnvatatura la sfarsitul fiecarui an scolar (iunie) si dupa examenele de corigenta (septembrie);

e) dupa completare devine document scolar cu regim special.

Cataloagele formatiunilor de studiu (claselor)

Catalogul clasei devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale
elevilor.

Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din
registrul matricol, mentionandu-se Tn mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente
de identificare sunt trecute la

inceputul anului scolar de catre invatator sau de cdtre profesorul diriginte, pe baza datelor furnizate de
secretariat.

Eventualele completari se fac de catre Tnvatatorul sau dirigintele clasei, Tn baza documentelor existente
la secretariatul unitatii de invatamant.

Tnscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de citre invatator sau de citre profesorul diriginte, citet
siinintregime.

Pentru evaluare, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor anuale raspunde Tn
mod direct titularul de disciplind. Este interzisa inscrierea datelor fara note. Dirigintele raspunde de
exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagina a catalogului clasei, un proces-verbal privind
verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de Tnvatator/diriginte si titularii de discipline si vizat
de directorul unitatii de invatamant.

Notele / Mediile Tnscrise gresit In catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si se Tnlocuiesc cu
notele corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza de cdtre titularul de disciplina si de director,
care aplica stampila.
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a) documente de baza si servesc la inscrierea situatiei scolare a elevilor de catre personalul didactic al
unitatii, pe parcursul anului scolar (toate notele, la toate disciplinele, mentiuni privind miscarea elevilor
(plecat la, venit de la ), la elaborarea unei statistici privind situatia la invatatura a elevilor la sfarsitul
anului scolar;

b) circula : cadre didactice, director, secretar;

c) se arhiveaza de catre compartimentul secretariat, pe baza unui proces verbal de predare primire
tipizat, Intocmit la sfarsitul fiecdrui catalog de catre profesorul diriginte sub semnatura acestuia, a
directorului si secretarului.

Foile matricole

a) documente tipizate care contin situatia scolara a elevilor si folosite n urmatoarele situatii : miscarea
elevilor la / de la unitatile scolare, pe parcursul anului scolar si sunt formate din doua parti distincte :

1. date de identificare a unitatii scolare, a elevului: numele, initala tatalui, prenumele elevului, CNP, data
si locul nasterii, numele si prenumele parintilor, domiciliul elevului/parintilor, unitatea scolara de unde
vine/pleaca elevul, anii de studiu/unitate scolara.

2. situatia scolara a elevului (contine mediile la toate disciplinele pe fiecare an de studiu);cand are loc un
transfer, in dreptul obiectului respectiv se scriu 4 notele obtinute, folosindu-se formula din catalog ex:
10/25%, semnatura directorului si secretarului:

b) circula: intre unitatile scolare, se elibereaza la cererea persoanelor in cauza;

) se arhiveaza de cdatre compartimentul secretariat.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- procurarea RM;

- inregistrarea in evidenta unitatii;

- numerotarea volumului 1,2,3 ...sau LILIII....;

- numerotarea filelor ( nr. filei este nr. matricol al elevului);

- intocmirea procesului verbal pe ultima fila a RM;

-inscrierea elevilor;

- consemnarea situatiei la invatatura pentru fiecare elev in parte;

- desemnarea prin decizie a persoanei responsabile cu RM;

- desemnarea prin decizie a Comisiei care raspunde de completarea RM.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. Crt OBIECTE AUDITABILE Operatiuni desfasurate
1 2 3
8.4.2.1 Procurarea RM Achizitionarea RM tipizat pt. fiecare nivel de invdtamant unde este
cazul;

8.4.2.2 |Iinregistrareain unitate ca vol.1,2,3 sau l, Ii, Ili, Tnregistrarea si numerotarea filelor;
numerotarea filelor

8.4.2.3 |intocmirea procesului verbal pe ultima fil4 Tntocmirea procesului verbal;

8.4.2.4 | Desemnarea prin decizie a persoanei responsabile | Se emite decizie din partea conducatorului unitatii si inmanata
cu gestionarea RM persoanei in cauza;

8.4.2.5 | Desemnarea prin decizie a Comisiei responsabile Se emite o decizie privind comisia responsabila de completarea RM
cu completarea alaturi de persoana stabilita, a impreuna cu persoana desemnata;
situatiei scolare in RM

8.4.2.6 | Verificarea de catre conducatorul unitatii a modului | Se verifica de catre conducatorul unitatii modul de completare a RM si
de completare a RM si a veridicitatii datelor inscrise | a veridicitatii datelor inscrise( cataloage, foi matricole);

8.4.2.7 | Semnarea filelor RM Semnarea filelor RM dupd consemnarea situatiei scolare de catre

:diriginte, invatator, secretar, director.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- Imbunatatirea cunoasterii legislatiei privind completarea RM;
- Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind gestionarea si completarea RM.
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9. Responsabilitati

9.1. Directorul unitatii de invatamant:

- Verifica modul de completare a RM, referitor la:

- Corectitudinea datelor Tnscrise conforme cu cataloagele claselor si FM primite, eliberate in timpul anului
scolar, semneaza pentru verificare, aplica stampila unitatii.

9.2. Dirigintii si invatatorii scolii
- Completeaza situatia scolara in RM.

9.3. Secretarul

- Verifica RM impreuna cu dirigintii si Tnvatatorii, dupa CC si foile matricole primite in timpul anului scolar,
urmareste ca situatia scolara sa fie inceheiata corect in catalog, face mentiunile necesare miscarii
populatiei scolare sau a situatiei de repetentie;

- Elibereaza acte de studii (adeverinte, diploma, certificate) pe baza inscrisurilor din RM;

- Raspunde de gestionarea RM.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Diagrama Operatiunilor si - 1 -
Responsabilitatilor
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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