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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 14.10.2022

3. Lista cuprinzand 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
Aceasta procedura se refera la intocmirea, eliberarea, evidenta si gestiunea actelor de studii si a
documentelor scolare.

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:
Aceasta procedura se refera la intocmirea, eliberarea, evidenta si gestiunea actelor de studii si a
documentelor scolare.

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

Aceasta procedura se aplica tuturor beneficiarilor serviciilor educationale oferite de unitate dar si
personalului unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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 furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.

5/18



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII SI A Revizia 1
DOCUMENTELOR SCOLARE
Cod: P.O.SCR 24 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Recomandarile C.E.

6.2. Legislatie primara:

- Legii nr. 1/2011 a Educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 4276/2019 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016.

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:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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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;

7.1.2 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 constatd 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 IS Inspectoratul Scolar
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Actele de studii sunt inscrisuri autentice care atesta finalizarea de catre titular a unui nivel de invatamant,
cu sau fara examen de absolvire.

Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele scolare sunt:

a) registrul matricol;

b) catalogul clasei;

) cataloagele pentru examene de finalizare a studiilor;

d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;
e) foaia matricola, care se elibereaza numai la cerere;

g) adeverinta de studiu/adeverinta de absolvire;

h) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, 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 Tn 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:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Intocmirea actelor de studii si a documentelor scolare

Tntocmirea actelor de studii si a documentelor scolare, precum si inscrierea mentiunilor se fac in limba
romand, folosindu-se alfabetul latin.
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Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pastd corectoare, prescurtari si/sau adaugari In
actele de studii si in documentele scolare.

Actele de studii

Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din
cataloagele examenelor de finalizare a studiilor.

Tn actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fard prescurtari, cu litere
mari, de tipar, utilizdnd diacriticele. Tn toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate initialele
prenumelui tatalui. Initialele prenumelui mamei se inscriu Tn cazul in care tatal este necunoscut.

Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar. Inscrierea in
actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat si aflat in uz la data
eliberarii actului de nastere.

Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora se
inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).

Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari de tipar.

Tn actele de studii nu se admit modificari privind datele personale ale titularilor si nici nu se elibereaz
alte acte de studii ( duplicate) cu nume sau prenume schimbate dupa eliberarea actelor de studii
originale.

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod obligatoriu,
in spatiul rezervat, fotografia titularului, alb-negru sau color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica
prin lipire / capsare.

Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de mana,
Cu tus sau cerneala neagra, fara spatii libere.

Toate rubricile rdmase libere se bareaza.

Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular, cu pasts,
tus sau cerneala neagra. Sub semnatura se trece, in clar, numele acestora. Nu se admite aplicarea
parafei in locul semnaturii originale.

In toate cazurile, stampila trebuie sa se aplice clar, in spatiul precizat pe formular, fird a se acoperi
semnaturile autorizate, iar textul sa fie citet.

Pentru actele de studii eliberate pe baza de procura notariala/consulara, la rubrica ,Mentiuni" din
Registrul matricol, se trec numele, prenumele, calitatea imputernicitului, datele de identitate si se
semneaza de catre acesta.

Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matca / cotor se intocmesc astfel Tncat matca / cotorul
carnetului, care ramane in arhiva unitatii de invatamant cu termen permanent, sa aiba inscrise toate
datele de pe exemplarul original care se elibereaza titularului.

Tnainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii prevazute cu spatiu rezervat pentru aplicarea
timbrului sec vor fi prezentate la Inspectoratul Scolar, in vederea aplicarii timbrului sec Tnsotite de un
borderou, in doua exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii.

Un exemplar din borderou ramane la inspectoratul scolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul
scolar, se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant.

Borderoul cuprinde urmatoarele rubrici: numarul curent, numele absolventului, initialele prenumelui
tatalui/mamei, prenumele absolventului, seria si numarul formularului, anul absolvirii, mentiuni.

Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numar de........ (urmeaza denumirea
actului de studii)", dupa care urmeaza data, numele prenumele si semndtura persoanei imputernicite
pentru aplicarea timbrului sec.

Documentele scolare

Documentele scolare se intocmesc numai pe formulare a caror macheta si continut sunt stabilite anual
si prezentate pe site-ul Ministerului Educatiei, n timp util, pentru a fi cunoscute si preluate de toate
unitatile de invatamant preuniversitar.

Documentele scolare se intocmesc cu respectarea mentiunilor corespunzatoare si se arhiveaza. Dupa
completare, toate documentele scolare devin acte cu regim special.
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Schimbarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii nivelului de invatamant se opereaza la
solicitarea scrisa a titularului, aprobata de directorul unitatii de invatamant, pe baza actelor doveditoare,
in toate documentele scolare.

Actele doveditoare ale schimbarii de nume, In copie legalizata notarial, se arhiveaza, cu termen
permanent.

Modificarea se face cu tus sau cu cerneala rosie, mentionand actul in temeiul caruia au fost efectuate.
Modificarea unor rubrici din documentele scolare se face pentru indreptarea unor erori sau omisiuni
comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontala trasa cu cerneala
rosie, inscriindu-se deasupra noul text tot cu cerneala rosie.

Modificarea este semnata de catre directorul unitatii de invatamant si se stampileaza.

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

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

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

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

Anual, situatia scolara este certificata de secretarul unitatii de invatamant si este confirmata, dupa
verificare, de directorul acesteia.

Tn mod obligatoriu, numarul matricol al fiecarui elev din catalog trebuie sd corespunda cu cel din
registrul matricol, numar care se pastreaza pe toata durata scolarizarii.

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 Tn cadrul aceluiasi nivel de Tnvatamant, de la o filiera/profil/specializare la alta,
se mentioneaza examenele de diferenta si rezultatele obtinute, mentionandu-se media anuala calculata
la unitatea de invatamant de la care provine - fard recalcularea mediei generale.

Pentru absolventii invatamantului profesional (scoli de arte si meserii si/sau anul de completare) care-si
continua studiile Tn invatamantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor scolari absolviti, se trece baza
legala de continuare a studiilor, respectiv ,se continua studiile conform H.G. nr ........... sau O.M.Ed.C. nr
.......... ; In aceasta situatie, media finala a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la
invatamantul liceal (ciclul superior) si nu se iau in calcul mediile anilor de studii din invatamantul
profesional si de la eventualele examene de diferente.

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

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

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

Catalogul clasei devine document scolar cu regim special dupa completare 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 Th mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente
de identificare sunt trecute la Inceputul anului scolar de catre Tnvatator sau profesorul diriginte, pe baza
datelor furnizate de secretariat. Eventualele completdri se fac de cdtre invatatorul sau dirigintele clasei,
in baza documentelor existente la secretariatul unitatii de Tnvatamant.

Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatator sau de catre diriginte, citet si in
intregime, in conformitate cu planul cadru aferent filierei / profilului / specializarii corespunzatoare
clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.
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Pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor anuale, raspunde in mod direct
titularul de disciplina. 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 inscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si se Tnlocuiesc cu
notele corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza cu titularul de disciplind si de director, care
aplica stampila.

Scoaterea catalogului din unitatile de invatamant este interzisa.

Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal, tipdrit pe ultima sa pagind, se arhiveaza la
unitatea de Invatamant preuniversitar emitenta, cu termen de pdstrare permanent.

Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor devine document scolar cu regim special, dupa
completare. Completarea sa se face cu respectarea rubricatiei din formular, conform metodologiei
specifice fiecarui tip de examen.

Eventualele corecturi se fac cu cerneala rosie, se confirma prin semnatura presedintelui si prin aplicarea
stampilei de examen, astfel incat sa nu se acopere Tnscrisul din catalog.

Dupa Intocmire, catalogul de examen este verificat de toti membrii comisiei care, dupa insusirea
continutului, semneaza pe coperta formularului siin locurile prevazute expres in formular.

Dupa completare, se arhiveaza la unitatea de invatamant preuniversitar organizatoare / emitentd, cu
termen de pastrare permanent.

Foaia matricola se elibereaza, la cerere, numai elevilor care au absolvit un nivel de educatie, conform
sistemului national de invatamant aprobat prin Legea invatamantului nr.84/1995, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Foaia matricola se intocmeste, pe baza inregistrarilor din Registrul matricol, prin copierea exacta a
datelor, fara rotunjiri.

Unitatile de invatamant preuniversitar particular acreditate sau cu autorizatie de Incredere elibereaza foi
matricole Tntocmite si semnate de conducerea acestora pe care se aplica stampila proprie.

Eliberarea foilor matricole se consemneaza in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire sunt documente scolare care se deosebesc de
celelalte documente prin faptul ca se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea
destinatiei, a termenului de valabilitate si nu au caracter de regim special.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire se completeaza pe baza datelor din registrul matricol,
se semneaza de catre directorul/directorul-adjunct si de secretarul - sef / secretarul unitatii de
invatamant, se stampileaza, primesc numar si se inregistreaza n registrul de intrare-iesire al
corespondentei din unitatea de Tnvatdmant. In registru trebuie s3 apard in clar numele si
prenumele/denumirea solicitantului, data solicitarii, numarul, data si persoana pe numele careia se
elibereaza adeverinta, numele n clar si semnatura persoanei care a completat si eliberat documentul.
Prin adeverinta de studii se precizeaza faptul ca titularul a finalizat unul sau mai multi ani de studiu, ca a
parcurs anumite materii si se indica mediile obtinute.

Adeverinta de studii se elibereaza elevilor, parintilor / reprezentantilor legali, imputernicitilor acestora
sau la solicitarea scrisa a unor unitati de invatamant ori a altor persoane juridice, aprobata de directorul
unitatii de Tnvatamant.

Pentru orice alte solicitari, conducerea unitatii de invatamant va elibera o adeverinta simpla. Adeverinta
de absolvire a studiilor se elibereaza pentru finalizarea cursurilor, cu sau fara examen de absolvire, pe
baza unei cereri motivate, aprobate de catre directorul unitatii de invatamant.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii devine document scolar cu regim special,

dupa completarea cu datele de identificare ale elevului, atat la nivelul inspectoratelor scolare cat si al
unitatilor de Tnvatamant care gestioneaza acte de studii.
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Registrul unic de evidenta a actelor de studii cuprinde toate categoriile de acte de studii, dar se
completeaza numai rubricile corespunzatoare actelor de studii care se elibereaza absolventilor nivelului
de educatie corespunzator unitatii de invatamant.

Inscrierea datelor se face in ordine cronologica, fard sa se lase randuri libere intre o activitate si alta,
chiar dacd este vorba de primire, predare sau transfer de acte. In prima parte a registrului sunt inscrise
formularele actelor de studii primite atat la nivel de inspectorat, cat si la nivel de unitate de Tnvatamant.
Registrul unic de evidenta a actelor de studii cuprinde si 0 a doua parte, care se refera la evidenta
eliberarii actelor de studii catre unitatile de Tnvatamant sau absolventilor.

Eventualele corecturi se fac numai cu cerneala rosie, in rubrica imediat urmdtoare sau in rubrica
separata, daca este posibil, daca nu, pe acelasi rand.

Numerotarea actelor de studii eliberate se face Incepand cu numarul 1.

si se continua pana la epuizarea lotului seriei respective; in procesul-verbal de la sfarsitul registrului se
face mentiunea pozitiilor anulate, a stocului existent, certificand in clar numele persoanelor care au
efectuat operatiunile de Intocmire si eliberare. Mentiunea se semneaza de secretarul-sef / secretar si se
avizeaza de director.

Numerotarea seriei noi se face incepand cu nr. 1 si nu in continuare.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, dupa completarea procesului-verbal tiparit pe
ultima sa pagind, se arhiveaza la unitatea de invatamant preuniversitar emitentd, cu termen permanent.

Eliberarea actelor de studii

Actele de studii se elibereaza de catre unitatile de invatamant acreditate la care titularii au promovat
ultimul an de studiu.

Actele de studii se elibereaza, de regula, titularilor, care semneaza pe actul original si pe cotor/matcg; in
situatii exceptionale - persoane grav bolnave, netransportabile, absente din tara etc. - actele de studii se
elibereaza persoanelor mandatate, pe baza de procura autentificata de notariat/consulat.

Tn cazul elevilor sub 16 ani, actele de studii pot fi eliberate parintilor / reprezentantilor legali, fira a fi
necesard procura prevazuta mai sus.

Mandatatul semneaza pentru primire, in clar, in registrul matricol, In registrul unic de evidenta a
formularelor actelor de studii si pe cotorul/matca actului de studii eliberat, dar nu si pe formularul
original al actul de studii eliberat. In registrul unic de evidentd a actelor de studii, la rubrica "mentiuni",
se trec: numele, prenumele si calitatea imputernicitului precum si datele de identitate ale acestuia.

Pentru absolventii unitatilor de Tnvatamant cu autorizatie de incredere, actele de studii se elibereaza de
cdtre unitatea de invatamant acreditata la care s-a sustinut examenul de finalizare.

Actele de studii completate si neridicate datorita decesului titularului pot fi eliberate sotului / sotiei
precum si unui membru al familiei (ascendent sau descendent de gradul | si Il) titularului decedat, Tn
baza unei cereri aprobate de inspectoratul scolar insotita de copia legalizata a certificatului de deces si
de o declaratie, pe proprie raspundere, privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studii.

Toti absolventii invatamantului de stat si/sau particular acreditat care, in baza unei aprobadri speciale,
sustin si promoveaza examenul de finalizare a studiilor la o alta unitate similara de invatamant situata in
alt judet, sunt inscrisi in Registrul matricol (pe baza certificatului de absolvire si a foii matricole) si vor
primi acte de studii eliberate de unitatea de Thvatamant unde au sustinut si promovat examenul.
Aprobarea speciala se acorda, In cazuri bine justificate, de catre cele doud inspectorate scolare, cu avizul
celor doua unitati de invatamant.

Actele de studii se elibereaza titularului/mandatarului pe baza prezentarii documentului de identitate /
procura.

Prin document de identitate se inteleg buletinul/cartea de identitate sau pasaportul.

Actele de studii se elibereaz titularilor - cetdteni straini pe baza pasaportului. In cazul in care titularul
nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe baza unei procuri
autentificate de notariat sau eliberate de ambasada tarii respective In Romania ori de oficiul
diplomatic/consular roman din tara de resedinta.

Titularii sunt obligati sa-si ridice actele de studii In termen de cel mult 3 luni de la data intocmirii
acestora.
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Titularul / mandatarul este obligat sa verifice corectitudinea datelor din tipizat si sa semnaleze pe loc
eventualele greseli constatate.

Conducerea unitatilor de invatamant are obligatia de a lua masuri pentru evitarea stocarii nejustificate a
actelor de studii, instiintand la timp pe toti absolventii, in vederea ridicarii actelor de studii respective.
Actele de studii Intocmite, dar neridicate, se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant emitente pana la
eliberare.

Elevilor absolventi - cetateni romani sau straini - li se elibereaza actele de studii, cu conditia sa se achite
de toate obligatiile financiare sau de altd natura catre unitatea de Tnvatamant respectiva.

Eliberarea actelor se consemneaza in registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Pentru toate categoriile de acte de studii si documente scolare eliberate se tine o evidenta
corespunzatoare in registrele tipizate aflate in uz, consemnandu-se: numarul de ordine dat de unitatea
de Tnvatamant, numarul de inregistrare al inspectoratului scolar, seria si numarul formularului, numele
si prenumele titularului, prenumele tatalui/mamei, locul si data nasterii titularului, felul actului eliberat,
anul scolar in care titularul a terminat studiile, data eliberarii, numele si prenumele celui care a
completat si eliberat actul, semnatura de primire, mentiuni.

Intocmirea si eliberarea duplicatelor de pe actele de studii

Tn cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gresite din vina unitatii de Tnvdtdmant emitente a
actului de studii original, Th baza unei cereri scrise a solicitantului, unitatea de invatamant care a eliberat
actul respectiv elibereaza un duplicat al acestuia Intocmit pe baza documentelor aflate Tn arhiva unitatii
de Tnvatamant sau in cea a inspectoratului scolar, din care rezulta situatia scolara a solicitantului.
Cererea de eliberare a duplicatului este insotita de urmatoarele acte, care se arhiveaza cu titlu
permanent:

a) declaratia notariala, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare, Tmprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte precizari care sa confirme
disparitia actului de studii respectiv;

b) dovada publicarii pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gresite din vina unitatii de
fnvatamant emitente a actului de studii, in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a lll -a;

) copie legalizata la notariat dupa certificatul de nastere / casatorie;

d) doua fotografii alb-negru sau color, format 3 x 4 cm;

e) aprobarea scrisa a Inspectoratul Scolar pentru eliberarea duplicatului.

Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul se adreseaza

~Monitorului Oficial al Romaniei, partea a lll-a", depunand un anunt care va cuprinde urmatoarele date:
denumirea actului de studii original, numele titularului, initialele prenumelui tatdalui/mamei si toate
prenumele titularului, anul absolvirii, seria si numarul actului, numarul si data la care a fost inregistrat in
evidentele unitatii de Tnvatamant emitente.

Duplicatul actului de studii se Intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data absolvirii si
se elibereaza dupa procedura prevazuta la actele de studii originale.

In situatia In care nu se mai gisesc formulare de acelasi tip, se elibereazd un duplicat
redactat/tehnoredactat / scanat dupa modelul actului original, in care se Inscriu datele existente n
arhiva privind situatia scolara a solicitantului. in aceasta situatie se aplica timbru fiscal.

Pe duplicatele actelor de studii se completeaza cu (ss) - numele si prenumele presedintelui comisiei
pentru examenul respectiv, directorului, secretarului etc, existenti in functiile respective la data absolvirii
studiilor de catre solicitanti; in cazul in care nu sunt inscrise in clar numele persoanelor mentionate mai
inainte, se completeaza (ss) ,indescifrabil".

Pe duplicatul actelor de studii, intr-un spatiu corespunzator, se face mentiunea: ,duplicat tipizat" sau
dupa caz, ,redactat" - "eliberat conform aprobarii.....c.ccoceueuene. (denumirea unitatii/ organului care a
aprobat eliberarea duplicatului), nr ...... din v Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in
prezentul act de studii". Urmeaza numele si prenumele, n clar, ale directorului si secretarului unitatii de
invatamant emitente.

Se aplica stampila unitatii emitente pe: timbrul fiscal Th conditiile alineatului si langa semnatura
directorului.
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Duplicatele actelor de studii poarta, in partea de sus, seria si numarul actului original eliberat, data si
numarul acordat de unitatea de Thvatamant respectiva in registrul unic de evidenta a formularelor
actelor de studii.

Pe duplicat se Tnregistreaza numarul si data eliberarii, numar care se completeaza cu cerneala rosie In
registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii sau intr-un registru similar pentru generatiile
de absolventi anterioare , completat separat, semnat de titular/imputernicit. Numerotarea in registru
incepe de la 1si se continua pana la epuizarea registrului.

Tn registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneaza, cu cerneal rosie, seria si numarul
duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii.

Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate cuprinde urmatoarele rubrici: nr. crt., numele,
initialele prenumelui tatalui / mamei, prenumele complet al absolventului, seria si numarul formularului,
numarul dat de unitatea de Tnvatamant, anul absolvirii, mentiuni - seria si numarul actului original -
urmandu-se aceeasi procedura ca si pentru actele de studii originale.

In registrul matricol si pe matca/cotorul actului original - cand actul s-a eliberat din carnet cu
matca/cotor - se consemneaza seria si numarul duplicatului eliberat.

La eliberarea duplicatelor pe baza documentelor din arhivele unitatilor de invatamant particulare,
confesionale sau ale unitatilor de invatamant echivalente cu acestea, care au functionat inainte de
reforma invatamantului din anul 1948, pe formular se mentioneaza, Tn mod obligatoriu, daca n
perioada respectiva unitatile de Tnvatamant in cauza aveau sau nu dreptul de publicitate, precum si daca
din arhiva rezulta sau nu ca titularul actului a absolvit sau nu examenele cerute de lege, in fata comisiilor
instituite de drept.

Absolventii unei unitati de Tnvatamant a carei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau la directiile
judetene ale Arhivelor Nationale, care solicita un duplicat dupa un act de studiu sau document scolar,
depun, la inspectoratul scolar, o cerere de eliberare a duplicatului, insotita de actele doveditoare,
eliberate de Arhivele Nationale / directii judetene.

Pe baza analizei actelor prezentate, inspectoratul scolar nominalizeazd o unitate de invatamant cu
acelasi nivel de pregdtire, cu domeniu identic/asemanator, in vederea eliberarii duplicatului solicitat.
Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poarta mentiunea: ,A fost eliberat conform aprobarii
Inspectoratului Scolar nr. ........ din data.............. pe baza documentelor confirmate de Directia Judeteana
a Arhivelor Nationale care detine arhiva fostei ............. (denumirea fostei unitati).

Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii". Urmeaza numele si prenumele, in
clar, ale directorului si secretarului unitatii de Tnvatamant emitente.

Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de pana la 30 de zile de la aprobarea cererii.

Tn cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gresite din vina unitatii de Tnvdtdmant emitente a
duplicatului, se elibereaza un alt exemplar cu respectarea prevederilor referitoare la intocmirea si
eliberarea duplicatelor.

Achizitionarea, evidenta si gestiunea actelor de studii si a documentelor scolare

Necesarul de formulare pentru actele de studii si pentru celelalte documente scolare se determing, sub
directa coordonare a directorului unitatii beneficiare, in raport cu cifra de scolarizare, cu numarul
absolventilor si se ihainteaza catre Inspectoratul Scolar.

In baza necesarului furnizat de unititile de Tnvatdmant, inspectoratele scolare comanda agentului
economic, stabilit conform reglementadrilor legale, cantitatile necesare din fiecare formular pentru anul
de invatamant urmator. Se pot comanda, in limitele a 5-10% Tn plus, formularele pentru actele de studii
necesare intocmirii duplicatelor si pentru acoperirea numarului de formulare anulate, datorita greselilor
de completare a acestora.

Formularele actelor de studii sunt preluate de la agentul economic de un delegat, in baza imputernicirii
speciale date de inspectorul scolar general. Predarea/preluarea formularelor se face cu proces-verbal
care contine, In mod obligatoriu, seriile si numerele actelor de studii.

Inspectorul scolar general desemneaza, in afara delegatului imputernicit, o a doua persoana ca insaotitor.
Preluarea / predarea Tn orice alt mod a formularelor actelor de studii si a documentelor scolare este
interzisa.
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Inspectorii scolari generali sau inspectorii scolari generali adjuncti, care raspund de actele de studii,
impreuna cu comisia de receptie a inspectoratului, verifica, la sosirea in unitate, toate formularele
pentru actele de studii procurate si le predau, pe baza de proces verbal, persoanelor desemnate prin
decizie a inspectorului scolar general pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii.

Dupa verificarea efectuata de comisia de receptie a inspectoratului scolar, gestionarul inregistreaza
documentele Tn Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii. in acelasi registru se
evidentiaza si eliberarea formularelor catre unitatile de invatamant.

In cazul constatarii unor nereguli, inspectoratul scolar informeaza, in termen de 24 de ore, agentul
economic furnizor si ia masurile corespunzatoare pentru solutionarea diferendelor.

Inspectoratul Scolar , prin gestionar, preda delegatilor Tmputerniciti ai unitatilor de Tnvatamant
formularele actelor de studii, in concordanta cu necesarul de imprimate pentru promotia anului
respectiv, intocmindu-se un proces verbal de predare- primire.

Pe baza procesului verbal de predare-primire, se descarca gestiunea inspectoratului scolar, prin
inregistrarea In Registrul de evidenta a formularelor actelor de studii, la rubrica ,predare" cu
mentionarea datei eliberarii, a seriei si numarului formularului, denumirea unitatii de invatamant careia
i s-au predat formularele, numele, prenumele, datele din buletinul/cartea de identitate si semnatura
directorului unitatii de Tnvatamant.

Transferul actelor de studii intre unitatile de finvatamant este posibila numai cu aprobarea
inspectoratului scolar.

La nivelul unitatii de invatamant, pe baza aceluiasi proces verbal de predare- primire, secretarul /
secretarul - sef inregistreaza toate formularele actelor de studii primite in registrul unic de evidenta a
formularelor actelor de studii.

Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate si neridicate de
titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta, precum si a documentelor — imputerniciri speciale,
delegatii, procese-verbale etc. — pe baza carora au fost primite/predate sau eliberate imprimatele, se
face In dulapuri metalice, in conditii de securitate deplina, cu termen permanent.

Diplomele, certificatele, atestatele, foile matricole sau alte documente referitoare la situatia scolara a
titularilor decedati, se pastreaza in arhiva unitatii.

Directorii unitatilor de Tnvatamant asigura baza materiala necesara si raspund de organizarea si
desfasurarea corespunzatoare a activitatii de intocmire si pastrare a documentelor scolare, precum si de
eliberarea actelor de studii.

La schimbarea directorului sau a persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii dintr-o unitate
scolara in cadrul cdreia sunt gestionate formulare ale actelor de studii, toate aceste tipizate, inclusiv
documentele de evidenta, se predau cu proces-verbal noului director si persoanei numite pentru a
indeplini sarcinile prevazute de prezentul regulament, mentionandu-se, in mod obligatoriu, denumirea
actelor aflate In gestiune, seria si numarul lor, impreund cu procesele verbale de predare- primire
anterioare.

Predarea - primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in 2 exemplare, in prezenta unui
reprezentant al inspectoratului scolar, desemnat de catre inspectorul scolar general. Un exemplar al
procesului - verbal se Thainteaza inspectoratului scolar.

La sfarsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatamant verifica
modul de eliberare si gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente
sunt mentionate intr-un proces-verbal, a carui copie este Thaintata inspectoratului scolar.

Tn actele de studii nu se admit modificari privind datele personale ale titularilor si nici nu se elibereaz
alte acte de studii, duplicate, cu nume sau prenume schimbate dupa eliberarea actelor de studii
originale, cu exceptia situatiilor impuse de hotarari judecatoresti definitive sau a situatiilor in care, pe
cale administrativa, se schimba numele de familie si prenumele sau numai unul dintre acestea.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

15718



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA

GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII SI A Revizia 1
DOCUMENTELOR SCOLARE
Cod: P.O.SCR 24 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

9.1. Directorul
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretarul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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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 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor 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 - - 1 -
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