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1.Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Pascu SECRETAR 01.04.2013
Viorica
1.2. | VERIFICAT Radulescu | DIRECTOR 10.04.2013
Rodica ADJ.
1.3 | APROBAT Sandu DIRECTOR 15.04.2013
Tereza
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia sau dupa caz, | Componenta | Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei | revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia 1 X X 15.04.2013
2.2 | Revizial
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3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Ex.nr. Compartiment Functia | Numele si Data Semnatura
difuzarii prenumele | primirii

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | aplicare |1 Secretariat Secretar 15.04.2013

3.2 | aplicare |2 Pers.didactic Inv.dirig 15.04.2013

3.3 | informare | 3 Consiliul de | Director 15.04.2013

administratie

3.4 | verificare | 4 Conducere Di_rector 15.04.2013

3.5 | aprobare |5 Conducere 6IZl)diJrlector 15.04.2013

3.6 | evidenta |6 Secretariat Secretar 15.04.2013

3.7 | arhivare |7 Secretariat Secretar 15.04.2013

4. SCOPUL PROCEDURII:

1. completarea corecta si in termen a situatiei scolare a elevilor la sfarsitul anului scolar (iunie) si

dupa sesiunea exsamenelor de corigentd(septembrie);

stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;
asigura continuitatea activitatii, , stabileste sarcini privind circuitul documentelor necesare

~own

(cataloage, registre matricole);
5. alte scopuri specifice procedurii operationale

5. DOMENIUL DE APLICARE:

5.1-Precizarea activitatii la care se refera PO - completarea anuala a registrelor matricole cu situatia
scolara a elevilor din institutia de invatamant.
5.2 - Delimitarea activitatii in cadrul portofolliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi
parcurse privind verificarea Incheierii corecte a situatiei scolare in cataloagele claselor (note, medii
semestriale, media anuald) informatiile cerute prind identitatea elevilor trecuti in cataloage si registrele
matricole,
5.3. - Lista principalelor activitati de care depinde:
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

e secretariat , invatatori, dirigingi.

e toate cadrele didactice
b) de aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:

e secretariat, conducere.
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5.4-Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a) activitatea depinde de furnizarea datelor:
e secretariat, invatatori, dirigingi
b)de aceasta activitate depind compartimentele:
e secretariat;
e invatatori, diriginti;
e conducere.

6.DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara:
e Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011;

6.2. Legislatie secundara:

e Ordinul nr. 5565/2011 al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului pentru
aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invaamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

e Circuitul documentelor;

e Regulamentul institutiei de invatamant;

e Regulamentul privind regimul actelor de studii si documentele scolare gestionate de
unitatile de invatamant preuniversitar din 07 octombrie 2011 (anexa la Ordinul nr.
5565/2011 al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitatile de invatamant preuniversitar);

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
referitor la actele de studii.

7.1. Definitii :

a) procedura operationala: prezentarea formalizatd, in scris a tutror pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedelor cu privire la aspectul procesual,;
b) Editie: forma initiald sau actualizata a unei procedure operationale

c) Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor componente
ale PO

7.2. Abrevieri ale temenilor:

a) PO — procedura operationala;

b) MO - Monitorul Oficial,

¢) MECT - Ministerul Educatiei Cercetarii si Tineretului;
d) LI- Legea invatamantului;

e) CNP - codul numeric personal;

f) RM- registru matricol;

g) FM —foaie matricola;

h) CC - catalogul clasei.

8.1. Documente utilizate
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1. Registrul matricol;

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

3 - Situatiile scolare primite sau expediate in timpul anului scolar privind miscarea elevilor si
situatia lor la invatatura (foile matricole);

b) Continutul si rolul documentelor

1. Registrul matricol

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

b) se gestioneaza de compartimentul secretariat;

c) se arhiveaza de catre compartimentul resurse umane, departamentul secretariat din cadrul
institutiei;

d) contine minimum obligatoriu:

e denumirea institutiei, nivelul de invatamant (dupa caz);

e in interior se vor scrie obligatoriu: numarul matricol/nr.volulmului matricol, numele initiala
tatalui ,prenumele elevului, data si locul nasterii, numele si prenumele parintilor, CNP-ul
(codul numeric personal);

e mentiuni privind transferurile elevului, data efectuarii,

e unitarea scoalra la/de la care se transfera, data;

e situatia scolara pe fiecare an de studiu si pe fiecare disciplind cu mentiunea unitatii scolare
unde a fost inmatriculat elevul;

e semndtura prof. diriginte, secretarului, directorului,

e stampila rotunda a unitatii;

e se completeaza cu situatia la Tnvatatura la sfarsitul fiecarui an scolar (iunie) si dupd examenele
de corigenta (septembrie);

e) dupd completare devine document scolar cu regim special.

2. Cataloagele formatiunilor de studiu (claselor)

a) documente de bazad si servesc la inscrierea situatiei scolare a elevilor de catre personalul
didactic al unitatii, pe parcursul anului scolar (toate notele, la toate disciplinele, medii semestriale,
mentiuni privind miscarea elevilor (plecat la, venit de la), la elaborarea unei statistici privind situatia la
invatatura a elevilor la sf. semestrelor, anului scolar;

b) circuld: cadre didactice, director, secretar;

¢) se arhiveaza de catre comparimentul secretariat, pe baza unui proces-verbal de predare
primire tipizat, intocmit la sfarsitul fiecarui catalog de catre profesorul diriginte sub semndtura
acestuia, a directorului si a secretarului.

3. Foile matricole :

a) documente tipizate care contin situatia scolard a elevilor si folosite Tn 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-ul,
data si locul nasterii, numele si prenumele parintilor, domiciliul elevului/paringilor, 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
transferul are loc 1n timpul unui semestru, in dreptul obiectului respectiv, se scriu notele obtinute,
folosindu-se formula din catalog ex: 10/25x, semnatura directorului si secretarului;

b) circuld: intre unitatile scolare, se elibereaza la cererea persoanelor 1n cauza;

¢) se arhiveaza de catre compatimentul secretariat.
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8.2. PLANIFICAREA OPERATIUNILOR:

Actiuni Oservatii

1. - procurarea Registrului Matricol;

2. - inregistrarea in evidenta unitatii;

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

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

5. - desemnarea prin decizie a persoanei responsabile cu RM;

6. - desemnarea prin decizie a Comisiei care raspunde de
completarea RM;

7. - Tnscrierea pe coperta registrului a instructiunilor de completare;

8. - Inscrierea elevilor;

9. - atribuirea numarului matricol pentru fiecare elev in parte;

10. | - consemnarea anual a situatiei la invatatura pentru fiecare elev
n parte;

11. | - certificarea anuala a situatiei scolare;

12. | - verificarea si confirmarea anuala a datelor inscrise 1n registrul
matricol;

13. | - completarea 1n registrul matricol a actelor de studii eliberate si
a medilor la reziultatele examenelor (pentru elevii care au
promovat examenul de finalizare a studiilor)

14. | - intocmirea procesului-verbal pe ultima fila a RM;

15. | - arhivarea registrului matricol.

8.5. IDENTIFICAREA OBIECTIVELOR SI DERULAREA ACTIVITATILOR

Actiuni

Obiective

- procurarea RM;

e Intocmirea unui referat de necesitate Tnregistrat la registratura
unitatii si aprobat de directorul unitatii pentru achizitionarea
unui formular tipizat de registru matricol,

e Achizitionarea RM tipizat pt. fiecare nivel de invitdmant unde.

- inregistrarea in evidenta

unitatii;

elnregistrarea la registratura entitatii publice a formularului
tipizat achzitionat de registru matricol;

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

e Numerotarea fiecarui volum de registru matricol folosit in
institutia de invafamant;

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

e Numerotarea registrului matricol achizitionat, fila cu fila;

- Desemnarea prin decizie
a persoanei responsabile cu
RM,;

Intocmirea referatului si luarea la cunostintd despre unele legi;

- inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;

- aprobarea referatelor de catre conducatorul institutiei publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor Insdrcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziei,

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de catre conducatorul institugiei publice;
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- inmanarea deciziei catre persoanele insarcinate sd duca la
indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze §i sa
actualizeze deciziile emise;

Desemnarea prin decizie a
Comisiei care raspunde de
completarea RM;

- intocmirea referatului si luarea la cunostintd despre unele acte
normative;

- inregistrarea referatelor la registratura institugiei publice;

- aprobarea referatelor de catre conducatorul institutiei publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor Insdrcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

-inregistrarea n registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei de catre conducatorul institutiei publice;

- inmanarea deciziei catre persoanele insarcinate sd ducad la
indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise;

Inscrierea pe coperta
registrului a instructiunilor
de completare;

- Instructiunile de completare a registrului matricol se tiparesc,
partial sau total, si se atageaza pe coperta.

Tnscrierea elevilor;

- Inscrierea elevilor n registrul matricol se face in conformitate
cu datele din actul de identitate, certificatul de nastere, cartea de
identitate, certificatul de casatorie, alte acte emise de organele
competente, mentionandu-se si CNP-ul.

- Schimbarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii
nivelului de invatdmant se opereaza la solicitarea scrisa a
titularului, aprobatd de directorul unitdtii de invatamant, pe baza
actelor doveditoare, in toate documentele scolare. Actele
doveditoare ale schimbarii de nume, in copie legalizatd notarial,
se arhiveazad, cu termen de pastrare permanent.

- Modificarea se face cu tus sau cu cerneald rosie, mentionand
actul Tn temeiul caruia au fost efectuate.

Atribuirea numarului
matricol pentru fiecare
elev in parte;

- Atribuirea numarului matricol se face incepand cu numarul 1, la
inceputul scolarizarii, pe niveluri si forme de invatdmant, pe baza
documentelor de stare civila, cu modificarile ulterioare.

- Pentru elevii transferati in timpul anului scolar, numarul
matricol se atribuie Th continuarea seriei anului respectiv.

- In mod obligatoriu, numarul matricol al fiecirui elev din catalog
trebuie sa corespunda cu cel din registrul matricol, numar care se
pastreaza pe toata durata scolarizarii.

Consemnarea anual a
situatiei la invatatura
pentru fiecare elev n parte;

- In registrul matricol, se scriu citet si in intregime toate
disciplinele nscrise n planul-cadru aferent
filierei/profilului/specializérii  corespunzdtoare/ corespunzator
fiecdrei clase.

- Tnscrierea mediilor pe ani de studiu se face pe baza mediilor
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anuale incheiate in catalogul clasei, la care se adaugd mentiuni cu
privire la eventualele examene de diferenta.

Certificarea anuala a
situatiei scolare;

- Anual, situatia scolara inscrisa in registrul matricol este
certificata de secretarul unitatii de invatamant.

Verificarea si confirmarea
anuala a datelor inscrise In
registrul matricol;

- Anual, situatia scolard este certificatd este confirmata, dupa
verificare, de catre directorul institutiei de invatamant.

- Dupa semnare de catre director se aplica sigiliul unitatii de
invatamant.

Completarea in registrul
matricol a actelor de studii
eliberate si a medilor la
reziultatele examenelor
(pentru elevii care au
promovat examenul de
finalizare a studiilor)

- Pentru absolventii care au promovat examenul de finalizare a
studiilor, odatd cu eliberarea actelor de studii se completeaza in
caseta corespunzatoare din registrul matricol, datele de
identificare ale acestora,precum si rezultatele examenului.

- Pentru absolventii invatamantului profesional, ai scolilor de arte
si meserii si/sau ai anului de completare, care isi continua studiile
in invatamantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor scolari
absolviti se trece baza legald de continuare a studiilor, respectiv
se continua studiile conform Hotararii Guvernului nr. ..... sau
Ordinului ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului
nr. ... "; In aceasta situatie, media finala a anilor de studii se
calculeaza pentru anii scolari frecventati la Invataimantul liceal,
ciclul superior, si nu se iau in calcul mediile anilor de studii din
invatamantul profesional si de la eventualele examene de
diferente.

Intocmirea procesului-
verbal pe ultima fild a RM;

- in momentul completarii pe filele registrului matricol se va trece
la completarea procesului-verbal, care va fi atasat, tiparit pe
ultima sa pagina.

Arhivarea registrului
matricol.

- Registrul matricol, dupad completarea procesului-verbal, tiparit
pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de invatamant
preuniversitar emitentd, cu termen de pastrare permanent.

8.6 Valorificarea rezultatelor activitatii

e imbunatatirea cunoasterii legislatiei privind completarea RM;

e cunoasterea modului de derulare a pasilor privind gestionarea si completarea RM.

9. RESPONSABILITATI

1. Directorul unititii de invatamant :

e verificd modul de completare a RM, referitor la :
- corectitudinea datelor Tnscrise de personalul didactic in termenele stabilite de normele legale
in vigoare conform cu cataloagele claselor si FM primite, eliberate in timpul anului scolar,

e semneaza pentru verificare;

e aplica stampila unitatii.

2. Dirigintii si invatéitorii scolii completeaza situatia scolarid in RM
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3. Secretarul:

e completeazd RM impreuna cu dirigintii si invatatorii, dupa CC si foile matricole primite in
timpul anului scolar, urmareste ca situatia scolara sa fie incheiatd corect in catalog, face
mentiunile necesare migcarii populatiei scolare sau a situatiei de repetentie.

e clibereaza acte de studii(adevereinte, diploma, certificate) pe baza inscrisurilor din RM

e raspunde de pastrarea si gestionarea RM 1n bune conditii.

4. Comisia:

e verificd impreuna cu directorul unitatii , modul de completare a situatiei scolare in RM;

10. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul Pagina
componentei procedurii operationale
in cadrul
procedurii
operationale

Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza

editia sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

S, Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referintd aplicabile activitatii
procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in
procedura operationald

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea
activitagii

10. Cuprins




