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a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila lIoan Eugen CEAC 02.09.2024
9 Verificare Leonte Victoria Director 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle[eﬁ conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii:

 completarea corecta si in termen a situatiei scolare a elevilor la sfarsitul anului scolar (iunie)
si dupa sesiunea examenelor de corigenta (septembrie);

» stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

* da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

* asigurd continuitatea activitatii, stabileste sarcini privind circuitul documentelor necesare
(cataloage, registre matricole);

» alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

5.1. Precizarea activitatii la care se referd PO: completarea registrelor matricole cu situatia
scolara a elevilor.

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: secretariat, invatatori, 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
procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a) activitatea depinde de furnizarea datelor: secretariat, invatatori, diriginti

b) de aceasta activitate depind compartimentele: secretariat, invatatori, diriginti,conducere.

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale:

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

a. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru a probarea Codului controlului
intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificarile si completarile ulterioare.

b. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea si completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului controlului
intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial.

C. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.
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d. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv art .2d, 3,
4.

6.3. Legislatie secundara

a. Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18 din 10.01.2011.

b. Ordinul Ministrului Educatiei, nr. 3753/2011 privind aprobarea unor masuri tranzitorii in
sistemul national de invatamant, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 104,
din 9.02.2011.

c. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 87/2006.

d. Hotararea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare de
functionare provizorie a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, precum si aStandardelor de
acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar.

e. Hotararea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala
in vederea autorizarii, acreditarii i evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.
f. Hotararea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Invagamantul
preuniversitar.

g. Ordinul ministrului Sanatatii nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor.

h. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4595/2005 referitor la aprobarea
regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu
completarile si modificarile ulterioare.

i. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetdrii nr. 5379/2004 privind Metodologia de
organizare si functionare a serviciilor educationale prin cadre didactice de sprijin/itinerante
pentru copiii cu cerinte educative speciale, scolarizati In invatdmantul de masa.

J. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a
personalului didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat; Notificarea Ministrului
Educatiei Nationale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic si
didactic auxiliar din unitatile de invatamant preuniversitar de stat.

k. Hotararea de Guvern nr. 961/26 august 2009 privind aprobarea Ghidului-cadru pentru
elaborarea standardelor minime de calitate si a standardelor minime de cost pentru serviciile
publice descentralizate.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice.

* Regulamentul de ordine interioara al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, aprobat
in sedinta Consiliului Profesoral din data de 01.09.2023 in sedinta Consiliului de
Administratie din data de 01.09.2023.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor

N';' Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
. metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura n e e ’ > IR
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarearesponsabilitatilor
) PS Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
' < desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
(Procedura de i
sistem) unitagii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4, Conducatorul Director general / director / sef serviciu
compartimentului
5 Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
S. PO (Procedura desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
Operationala) compartimente dincadrul unitatii
6 Edi‘;ie_a Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
' unet procedurioperationale, aprobata si
proceduri difuzata
Revizia 1 Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte
€vizia In o . .
7. cadrulunei asemenea,dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
ediii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
b. Abrevieri ale termenilor
(':\'I‘: Abrevierea Termenul abreviat
1. LTFPR Liceul Tehnologic,,Florian Porcius” Rodna
2. CNP Cod Numeric Personal
3. FM Foaie matricola
4, CcC Catalogul clasei
5. RM Registru matricol
6. SMC Sistemul de Management al Calitatii
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\ 7. \ F \ Formular

8. Descrierea procedurii operationale
8.1.  Generalitati

8.2. Documente utilizate

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 invatatura (foile matricole);

4. Copiile certificatelor de nastere ale elevilor

1. Registrul matricol

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

b). se gestioneazd de compartimentul secretariat

c). se arhiveaza de catre compartimentul secretariat din cadrul institutiei;

d). contine minimum obligatoriu: denumirea institutiei, nivelul de invatamant (dupa

caz); in interior se vor scrie obligatoriu: numarul matricol/ nr. volumului matricol, numele
initiala tatdlui, prenumele elevului, data si locul nasterii, numele si prenumele parintilor,
CNP (codul numeric personal), mentiuni privind transferurile elevului, data efectuarii,
unitatea scolard la/de la care se transfera, data, situatia scolard pe fiecare an de studiu si pe
fiecare disciplind cu mentiunea unitatii scolare unde a fost inmatriculat elevul, semnatura
prof. diriginte, secretarului, directorului, stampila rotunda a unitatii; se completeaza cu
situatia la invataturd la sfarsitul fiecarui an scolar (iunie) si dupa examenele de corigentd
(septembrie);

e) dupa completare devine document scolar cu regim special.

2. Cataloagele formatiunilor de studiu(claselor)

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,
medii semestriale, mentiuni privind miscarea elevilor: plecat la ...., venit de la....), la
elaborarea unei statistici privind situatia la invatatura a elevilor la sfarsitul semestrelor,
anului scolar.

b). circulatia informatiei: cadre didactice, director, secretar
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C). se arhiveaza de catre compartimentul secretariat, pe baza unui proces verbal de

predare primire tipizat, Intocmit la sfarsitul fiecarui catalog de catre profesorul diriginte sub
semnatura acestuia, a directorului si 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, initiala tatilui,
prenumeleelevului, CNP, data si locul nasterii, numele si prenumele parintilor, domiciliul
elevului / parintilor, unitatea scolara de unde vine / pleaca elevul, anii de studio / 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 in cauza;

C). se arhiveaza de catre compartimentul secretariat

8.3.  Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile se serviciu in desfasurarea
proceselor descrise In procedura sunt cele care fac parte compartimentele de specialitate ale
LTFPR.

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat i sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

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 fild a RM

. inscrierea elevilor

. consemnarea situatiei la invatitura 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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IDENTIFICAREA RISCURILOR- RESURSE UMANE

(l:\,l{ OBIECTE AUDITABILE RISCURI SEMNIFICATIVE
1. Procurarea RM Inexistenta RM in cadrul institutiei
2. Inregistrarea in unitate, ca volume Omiterea inregistrarii si numerotarii
1,2,3saul, 11,111 si numerotarea filelor
3. Intocmirea procesului verbal pe ultima Neintocmirea procesului verbal
fila RM

4 Stabilirea a prin decizie a persoanei Nedesemnarea prin decizie a

' responsabile cu gestionarea RM BrSOaNeires onF;abiIe U RM

(secretarul scolii) P P

5 Desemnarea prin decizie a Neemit deciziei

' Comisieiresponsabile cu completarea, eemiterea deciziel

alaturi de persoana desemnata a
situatiei scolare in
RM

6 Verificarea de catre conducatorul N ifi . I ¢ ilei

' unitatiiscolare a modului de evertlicarea slfl.lle?pécl\jlrea stampliel

completare a RM, aplicarea stampilei pe Tilete
operationale

-, Verificarea de céatre conducatorul Neefect ificiril

' unitatii prinsondaj, a veridicitatii celectuarea veriticarrior

situatiei scolare consemnate in
RM(cataloage, foi matricole)
8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Nr. <
crt. OBIECTE AUDITABILE OPERATIUNI DESFASURATE
1 Procurarea RM Ac_hizi‘;ior_larea RM tjpjzal: pentru

fiecarenivel de invatamant unde
este cazul
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inregistrarea in unitate, ca volume 1,2,3
saul,ILIII si numerotarea filelor

Inregistrarea si numerotarea filelor

Intocmirea procesului verbal pe ultima
fila RM

Intocmirea procesului verbal

Stabilirea a prin decizie a persoanei
responsabile cu gestionarea RM
(secretarulscolii)

Se emite decizie din partea
conducatorului unitatii si este
inmanatapersoanei in cauza

Desemnarea prin decizie a Comisiei
responsabile cu completarea, alaturi de
persoana desemnata a situatiei scolare in
RM

Se emite o decizie privind
comisia  responsabila de
completarea RM impreuna cu
persoana desemnata

Verificarea de catre conducatorul unitagii
scolare a modului de completare a RM,
aplicarea stampilei operationale

Se verifica de catre conducatorul
unitatiimodul de completare a RM si
veridicitatea datelor inscrise

(cataloage,
foi matricole)

Verificarea de catre conducatorul unitatii
prinsondaj, a veridicitatii situatiei scolare
consemnate in RM (cataloage, foi

Semnarea filelor RM dupa
consemnareasituatiei scolare de
catre: diriginte, invatator, secretar,

director

matricole)

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- imbunatatirea cunoasterii legislatiei privind completarea RM

- cunoagterea modului de derulare a pasilor privind gestionarea si completarea RM
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

1. Directorul unitatii de invatamant verificd modul de completare a RM, referitor la:
corectitudinea datelor inscriseconforme cu cataloagele claselor si FM primite, eliberate n
timpul anului scolar,semneaza pentru verificare, aplica stampila unitatii

2. Dirigintii si invatatorii verificd dacd mediile sunt calculate corect si completeaza
situatiagcolara in RM

3. Secretarul

- completeaza RM impreuna cu dirigintii si invatatorii, dupd CC si foile matricole
primite in timpul anului scolar, urmareste ca situatia scolara sa fie Incheiata corect in FM
primite de la alte unitati scolare, face mentiunile necesare miscarii populatiei scolare sau a
situatiei de repetentie;
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RM:;

- elibereaza acte de studii (adeverinte, diploma, certificate) pe baza inscrisurilor din

- raspunde de gestionarea RM.
4. Comisia verificd impreuna cu directorul unitdtii, modul de completare a situatiei

scolare in RM.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

_ Arhivare
Nr. Denumirea Nr. Alte
crt. anexei Elaborator| Aprobat | de Difuzare Loc | Perioads
exem
plare
Diagrama
operatiunilor si . o .
1. responsabilitd- Secretar Director 1 - arhiva | 5ani
tilor
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Anexa nr.l

DIAGRAMA OPERATIUNILOR SI RESPONSABILITATILOR iN
GESTIONAREA REGISTRULUI MATRICOL

PROCURARE

Procurarea RM
(directorul)

inregistrarea in unitate
-volumnr1, 2, 3... sau
1, I, 11l (secretarul)

Numerotarea filelor
(secretarul)

intocmirea
procesului verbal
pe ultima fila

(secretarul)

REGISTRUL MATRICOL

COMPLETARE VERIFICARE GESTIONARE

1. Verificarea
corectitudinii situatiei
scolare incheiate in CC
(invatator, diriginte)

Date de identificare a
elevilor i parintilor

Cdlaipa i 1. Evidentacompletarii

c i RM (secretarul)

corectitudinii situatiei
inregistratd in RM 2. Evidentavolumelor
(Comisia) RM (secretarul)

3. Verificarea, prin 3. Arhivarea RM
sondaj, a documentelor (secretarul)
pe baza cdrora s-a facut

consemnarea in CCsi RM
(director)

|

1. aplicarea
" semnaturilor pentru
Inregistrarea asumarea inscrierilor
situatiei scolare (invatator, diriginte,
(invatatori, secretar)
diriginti,
secretarul)

Mentiuni privind
repetentia,
transferurile
elevilor
(secretarul)

2. semnatura
directorului si stampila
unitatii (director,
secretar)
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN |05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN
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