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Entitatea publica: Colegiul Alexandru cel Bun Gura Humorului

Departamentul (Directia): CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

Completarea si predarea cataloagelor scolare si a registrelor matricole

COD: PO-CEAC-20

Documente de referinta:

Ordin 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice

Editia: a lll-a

Revizia: 0
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente

Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’

operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1. Elaborat CARPIUC VASILICA 07.09.2015
1.2. Verificat prof. Condur Liliana Lucia Responsabil Comisie Monitorizare 07.09.2015
1.3. Aprobat prof. Ursaciuc Mihaela Director 07.09.2015
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
care se
Nr Editia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | X X 12.01.2015
2.2. Editiaall-a X X
- Legis|a;ie primaré Modificari |egi3|ative
2.3. Editiaalll-a (conform Ordinului 07.09.2015
- Legislatie secundara 200/2016)
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. .
Crt difuzarii nr. Compartiment

31. Aplicare,
Informare
Aplicare, Comisie
Informare Monitorizare
3.3. Aplicare 3 COmllsu.de
specialitate

Functia
4
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Responsabili comisii

. Data -
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
5 6 7

prof. Ursaciuc Mihaela 07.09.2015

prof. Condur Liliana Lucia 07.09.2015

Conform

Conform anexei .
anexei
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4. Scopul procedurii operationale

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

Procedura defineste metodele si mijloacele pentru completarea corecta, completa si in
termene a cataloagelor claselor si a registrelor matricole

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 manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de completare si predare a cataloagelor scolare
si a registrelor matricole.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduratad distinct in cadrul
institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp
a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a wunitatilor de finvatamént
preuniversitar - anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 / 2011

- Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar -
Anexa OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din Tnvatamaéantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- PAS

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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Nr.
Crt.

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Procedura de sistem

Procedura operationala

Document

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie inteleasa ca
un set de instructiuni scrise care fundamenteaz o actiune sau activitate
repetitivd din institutia publicad.Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezinta o parte integrata a unui sistem al calitatii de succes, deoarece
conferd angajatilor informaltii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie sa fie crearea unui document care sa fie usor de citit (sa nu
contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec,
daca aceasta nu este si aplicata in practica.O procedura nu este un alt
element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un
instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid,
corect si eficient posibil.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului, intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
5. Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
' documentelor documentelor.
8. Editie a unei proceduri . Fornja initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
’ difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
9. Revizia in cadrul unei editii  dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Form& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, Tncadrat in Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
11. Comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta
nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36
Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
12. Responsabil comisie metodicd prevederilor R.O.F.U.l.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)
Form& de organizare a activitatii Tntr-o unitate scolard, se numesc,
13 Comisie de lucru cu caracter functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.l.P, legi, ordonante de
' permanent sau temporar urgentd, hotaréri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.
Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de
- L. r re - invatare, instruire practica si luar rivit Legii nr. 1
14, Functie didactici de predare predare - invatare, de instruire practica gi de evaluare potrivit Legii

din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011
a educatiei nationale
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aprobare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii

ocupationale

(':‘lrrt-. Abrevierea
1. P.S.
2. P.O.
3. E
4. \Y
5. A
6. Ap.
7. Ah.
8. CSs
9. SCIM
10. RM
11, RMC
12. RMM
13. RSSO
14, SSO
15. CEAC
16. SMI

Responsabil mediu

Responsabil sanatédtea si securitatea ocupationala

Sanatatea si securitatea ocupationald

Comisia de evaluare gi asigurare a calitatii

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate

ocupationald; Securitatea Informatiei;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Scopul acestei proceduri este de a defini modul si mijloacele prin care se completeaza si se
predau cataloagele scolare si cum se completeaza registrele matricole.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza
procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

Dosare

8.3.2. Resurse umane:

Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Registrul matricol

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

* se gestioneaza si se arhiveaza de compartimentul secretariat;

* 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, mentiuni
privind transferurile elevului, data efectuarii, unitarea scolara la/de la care se transfera, data,
situatia scolara 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 completeazd cu situatia la Tnvatatura la sfarsitul fiecarui an scolar (iunie) si dupa
examenele de corigenta (septembrie);

dupa completare devine document scolar cu regim special.

2. Cataloagele formatiunilor de studiu (claselor)

* documente de baza si servesc la inscrierea situatiei scolare a elevilor de catre personalul
didactic al wunitatii, pe parcursul anului scolar (toate notele, la toate disciplinele, medii
semestriale, mentiuni privind migcarea elevilor (plecat la, venit de la), la elaborarea unei
statistici privind situatia la invatatura a elevilor la sfarsitul semestrelor, anului gscolar, mentiuni
privind avertismentele de exmatriculare, unde este cazul.

* circula: 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 semnatura
acestuia, a directorului si secretarului.

3. Foile matricole

* documente tipizate care contin situatia scolara a elevilor si folosite in urmatoarele situatii:
miscarea elevilor la / de la unitatile scolare si sunt formate din doud parti distincte: 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 gcolara
de unde vine/pleaca elevul, anii de studiu/unitate gcolara => situatia scolara a elevului (contine
mediile la toate disciplinele pe fiecare an de studiu);

* cand transferul are loc in timpul unui semestru, in dreptul obiectului respectiv se scriu
notele obtinute, folosindu-se formula din catalog (ex:10/25X), semnatura directorului si
secretarului;

* circuld: intre unitatile scolare,

* se elibereaza la cererea beneficiarului/reprezentantului legal;

* se arhiveaza de catre compartimentul secretariat

Planificarea operatiunilor legate de CC si RM:

* procurarea RM si CC

* Tnregistrarea in evidenta unitatii
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* numerotarea volumului 1,2,3 ... sau I,II,IIl  RM

*

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 si a CC

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii

- Verifica modul de completare a RM, referitor la corectitudinea datelor Tnscrise conforme cu
cataloagele claselor si FM primite/eliberate Tn timpul anului scolar

- Semneaza pentru verificare,

- Aplica stampila unitatii

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

- Asigura difuzarea procedurii

9.3. Cadrele didactice

- Completeaza situatia scolara in RM

9.4. Compartimentul Secretariat

- completeaza RM impreund cu dirigintii si invatatorii, dupa CC si foile matricole primite in
timpul anului scolar,

- urmaresgte ca situatia scolara sa fie incheiatd corect in catalog,

- face mentiunile necesare migcarii populatiei scolare sau a situatiei de repetentie.

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

- raspunde de gestionarea RM

9.5. Comisia

- verifica Tmpreund cu directorul unitatii modul de completare a situatiei gscolare in RM;
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se
pastreaza in dosarele Comisiilor de specialitate, in dosarul CEAC si ale cadrelor didactice.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Anexe
Nr. Denumir Numar . Arhivare Al
enu .ea Elaborator Aproba JESs €l Difuzare te
anexa anexei exemplare Loc Perioada elemente
1. Registrul matricol CEAC CEAC
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11. Cuprins

Coperta

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 .

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

A

Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate ..
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala .
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitati:- =~ .
10. Anexe, inregistrari, arhivari

11.Cuprins
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