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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MAIER LAVINIA  |Secretar Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Secretariat §g24'02'
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 23
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

4. Scopul procedurii

Procedura descrie modul in care se completeazd corect si in termen registrele matricole din Colegiul Tehnic
"Transilvania" Deva, precum si persoanele responsabile cu evidenta si pastrarea acestor documente.

5. Domeniul de aplicare

in vederea completarii registelor matricole, Compartimentul Secretariat va aplica prezenta procedurd in activitatea
desfasurata in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale



MINISTERUL EDUCATIEI

Colegiul Tehnic "Transilvania"

Editia: 1

Procedura operationala

. . Revizia:
Completarea registrelor matricole evizia: 0

Pag. 3/7

Cod: PO-SS.09 Exemplarnr. 1

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordin nr. 3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4005 din 25 iunie 2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016;

¢ Ordinul nr. 4276 din 14 iunie 2019 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016;

e Ordin nr. 3563 din 29 martie 2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016;

e Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

¢ Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Ctr.

Termenul

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

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
4, Conducat.orul depgrtamentulw Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
5. |Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
6. Procedurs de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o zfc_tllwtat.e ce se desfasoara la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
7. Procedura operationald (PO) Proqedura care descrie un proces sau o actlyltate ce se cJesfas.oara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
rnr\(/)g(teg?c:lrﬂI(/ai(rjgtciitalz(t)crn-rzllj/errlcf%;grr/uI Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
11. entru invatamantul P cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
pe L preda la grupa/clasa respectiva.
primar/profesorul-diriginte
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CNP Codul Numeric Personal

8. Descrierea procedurii

In sistemul national de invatdmant, registrele matricole se intocmesc numai in limba roméana, folosindu-se alfabetul
latin, si numai pe formulare ale caror macheta si continut sunt stabilite anual si prezentate pe site-ul Ministerului
Educatiei in timp util, pentru a fi cunoscute si preluate de fiecare unitate de fnvatamant.

Registrul matricol:

a) serveste ca document obligatoriu pentru evidenta situatiei scolare a tuturor elevilor din cadrul unitatii de
fnvatamant;

b) contine minimum obligatoriu:

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

= in interior se vor scrie obligatoriu: numarul matricol/numarul volumului matricol, numele initiala tatalui, prenumele
elevului, data si locul nasterii, numele si prenumele parintilor, CNP-ul, mentiuni privind transferurile elevului, data
efectuarii, unitatea scoald 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 secretarului, directorului, stampila
rotunda a unitatii;

= |a sfarsitul fiecarui an scolar si dupa examenele de corigenta, se completeaza cu situatia fiecarui elev la invatatura.

C) se gestioneaza si arhiveaza de catre Compartimentul Secretariat;

in vederea procurérii registrului matricol, Secretariatul achizitioneaza registrul matricol tipizat, 1l inregistreaza, ca
volum 1, 2, 3 sau |, Il, lll, si numeroteaza filele acestuia.

inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu datele din certificatul de nastere. in cazul persoanelor
care au cetatenia unui stat tert al Uniunii Europene, inscrierea elevilor in registrul matricol se realizeaza in conformitate
cu datele inscrise in pasaport si in alte Tnscrisuri oficiale care atestd starea civila, emise de statul care a eliberat
pasaportul. Daca exista neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

Atribuirea numarului matricol se face incepand cu numarul 1, la inceputul scolarizarii, pe niveluri si forme de
invatamant.

Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din registrul matricol,
mentionandu-se in mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la
inceputul anului scolar de catre profesorul educator-puericultor/ invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul
primar/ profesorul-diriginte, pe baza datelor furnizate de Secretariat. Eventualele completari se fac de catre profesorul
educator-puericultor/ invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul-diriginte al grupei/clasei, in
baza documentelor existente la Secretariatul unitatii de Tnvatamant.

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

in mod obligatoriu, numarul matricol al fiecirui elev din catalog trebuie s& corespund& cu cel din registrul matricol,
numar care se pastreaza pe toata durata scolarizarii.
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Pentru situatiile aprobate prin metodologii specifice de transferare de la un nivel de pregatire la altul, de la o forma de
organizare la alta si de la o specializare la alta, in cadrul aceleiasi filiere sau de la filiere diferite, se mentioneaza
denumirea disciplinelor la care s-au sustinut examene de diferenta si notele obtinute, fara modificarea mediilor generale
ale anilor echivalati.

Pentru elevii transferati in cadrul aceluiasi nivel de invatamant, de la o filiera/profil/specializare la alta/altul, se
specifica examenele de diferentd si rezultatele obtinute, mentionandu-se media anuala calculatd la unitatea de
invatamant de la care provin - fara recalcularea mediei generale.

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

Atat in registrul matricol, cat si in catalogul clasei se inscriu citet si in intregime toate disciplinele inscrise in planul-
cadru aferent filierei/profilului/specializarii corespunzatoare/ corespunzator fiecarei clase.

Schimbarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii nivelului de invatamant se opereaza la solicitarea scrisa a
titularului, aprobata de conducatorul unitatii de invatamant, pe baza actelor doveditoare, Tn toate documentele scolare.
Actele doveditoare ale schimbarii de nume, in copie conforma cu originalul, se arhiveaza, cu termen de pastrare
permanent. Modificarea se face cu tus sau cu cerneala rosie, mentionand actul in temeiul caruia au fost efectuate.

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

Dupa completare, Registrul matricol devine document scolar cu regim special.

In registrele matricole este interzis s se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pastd corectoare, prescurtiri si/sau
adaugari. Modificarea unor rubrici din registrele matricole se face pentru indreptarea unor erori sau omisiuni comise cu
ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontald trasa cu cerneald rosie, inscriindu-se deasupra
noul text tot cu cerneala rosie. Modificarea este semnata de catre conducatorul unitatii de Tnvatamant si se stampileaza.

Conducatorul unitatii de invatamant are responsabilitatea de a verifica modul de completare a registrului, respectiv
veridicitatea datelor inscrise.

Orice sanctiune se consemneaza si in Registrul matricol.

Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducerea unitatii de invatamant

o verifica modul de completare a registrului matricol si veridicitatea datelor inscrise, iar in cazul in care apar modificari,
semneaza.

Compartimentul Secretariat

inregistreaza registrul matricol si numeroteaza filele acestuia;

intocmeste procesul verbal pe ultima fila a registrului matricol;

certifica situatia scolara a elevilor;

obtine, completeaza, elibereaza si tine evidenta documentelor scolare si a actelor de studii;

transmite informatii cu privire la documentele scolare profesorilor educatori-puericultori/
invatatorilor/institutorilor/profesorilor pentru invatamantul primar/profesorilor-diriginti, si altor persoane interesate,
dupa caz;

o verifica, arhiveaza si pastreaza in conditii de siguranta documentele referitoare la situatia scolara a elevilor;

¢ aplica stampila unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in situatia existentei deciziei
directorului in acest sens.

Profesorul educator-puericultor/ invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul-
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diriginte

¢ colaboreaza cu Compartimentul Secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor
grupei/clasei pe care o coordoneaza

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. ., Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe
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