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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationalé privind aprobarea eliberarii duplicatelor actelor de studii

Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al 1.S.J. Galati prin Hotararea nr.23/13.11.2018

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND APROBAREA ELIBERARII DUPLICATELOR

ACTELOR DE STUDII
CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii _
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé 1
' gaz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2, Situatia editiilor si a reviziitor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edilia sau, dupd, caz, 9
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
8. Documente de referinta aplicabile activitafii procedurale 3
7. Abrevieri 4
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilit3ti si rispunderi in derularea activitaiii 9
10. Formulare / Anexe 10

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

Elemente privind

Numele si ; <
responsabiliif ' Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele

1 2 3 4 9
1.4 | Elaborat Felea Cornelia Consilier 09.11.2018 | X=ihe |/
. Popa Doinita Inspector Scolar h
1.2 | Verificat General -Adjunct 12.11.2018 w@é’f
. Inspector Scolar 2=
1.3 | Aprobat Enache Micara General
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TITLUL. PROCEDURII: Procedura operationala privind aprobarea eliberdrii duplicatelor actelor de studii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

" e - Componenta Modalitatea reviziei | aplica prevederile
Editiaf revizia in cadrul edifiei revpizuité editiel sau revizie]
editiel
1 2 3 4
2.1 Editia 2/0/19.12.2013
2.2 Editia 2/1/22.09.2017
2.3 Edita2/2/13.11.2018

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Exem- . .
S.cOpuu!. plar Compartiment Functia Nume si D_at?"
difuzarii nr. - ' prenume primirii
1 2 3 4 5 6
. Serviciul Secretariat - . Felea Cornelia
3.1 | Aplicare 1 Arhiv Consilieri Gaiu Mihaela 14.11.2018
Unitéfile de nvatamant
3.2 | Informare 1 preuniversitar - - 14.11.2018
Inspectori scolari
N Serviciul Secretariat - I Felea Cornelia
3.3 | Evidentd 1 Arhivs Consilieri Gaiu Mihasla 14.11.2018
3.4 | Ahivare g | Servicil Secretanat - Conslier | GaiuMhaela | 14.11.2018
Arhiva
Inspector
Alte scopuri: Inspector scolar general - | gcolar -
33 | monitorizare L adjunct general - Popa Doiniia 14.11.2018
adjunct

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1 Prin aceasta procedurs se documenteaza modul in care se Infocmesc $i se elibereaza duplicatele actelor de

studit-
4.2 Prin aceasts procedura se elaboreazi toate situatiile necesare privitor la intocmirea i eliberarea duplicatelor
actelor de studii.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURI! OPERATIONALE
5.1 Procedura se aplica de cétre Serviciul Secretariat —Arhiva.
5.2 Procedura se aplica pentru toate unitéfile de Invat&mant preuniversitar de stat si particular din judejul Galati.
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TITLUL PROCEDURIL: Procedura operationala privind aprobarea eliberarii duplicatelor actelor de studii

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATI PROCEDURALE
¢ Ordin M.E.N. nr. 4005/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii §i al documentelor gcolare gestionate de unitatile de invatdméant preuniversitar, anex la Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016.

»_Regulament privind—regimul-actelor-de--studiisi-al-documentelorscolare_gestionate de unitatile-de-————

invai&mant preuniversitar, anexd la Ordinul Ministrului Educafiei Nationale si Cercetérii Siinfifice nr.
3844/24.05.2016. .

Legea Educatiei Nafionale nr.1 din 2011, actualizata.

Legea Invatamantului nr. 84 din 1995, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.E.N. nr. 3838/11.07.2014 privind modificarea si completarea unor acte normative din sistemul national
de invatdmant,

o Precizari Ministerul Educatiei Nationale nr. 67735/2014 privind tipul actelor de studii care se vor elibera
absolventilor invaiamantului preuniversitar, promotia 2014.

e Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 36982/22.04.2015 privind fipul actelor de studii care
se vor elibera absolventilor invatamantului preuniversitar, promotia 2015.

o Precizari Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 25037/18.01.2016 privind tipul actelor de
studii care se vor elibera absolventilor nvatamantului preuniversitar, promotia 2016.

o Precizéri Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 46765/21.11.2016 privind tipul actelor de studii care
se vor elibera absolventilor invatamantului preuniversitar, promofia 2017.

o Precizéri Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 334/15.06.2015 privind completarea Codului de
Identitate Fiscald (CIF) in locul codului statistic republican al unitatilor economica - sociale (SIRUES),
incepand cu promotia absolventilor invatdmantului preuniversitar 2015.

o Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiinfifice nr. 45483/10.07.2015 privind completarea diplomelor
de bacalaureat.

o H.G. nr. 577/15.07.2015, hotarére privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul nafional de nvatdmant preuniversitar.

o H.G. nr. 454/05,07.2016, hotdrare pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 577/2015
privind aprobarea confinutului si formatului actelor de studii care vor fi eliberate absolventilor si
personalului didactic din sistemul national de Invatdmant preuniversitar.

o H.G. nr. 461/10.07.2017, hotarare privind aprobarea confinutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul national de nvatamant preuniversitar.

o Precizari Ministerul Educatiei Nafionale si Cercetarii Stiinfifice nr. 25521/22.01.2016 privind completarea
formularelor actelor de studii "Certificat de calificare nivel 3" si respectiv, "Certificat de calificare nivel 4"

o Precizéri Ministerul Educaliei Nationale privind modelul de completare a certificatului de calificare
profesionald nivel 3 cu nr. 2499/09.11.2017. ‘

» Precizéri Ministerul Educatiei Nationale si Gercetérii Stiinfifice nr. 26686/04.02.2016 privind susfinerea de
catre absolventii invaidmantului liceal, profesional si postiiceal a examenelor de finalizare a studiilor, in
sesiunile anului scolar 2015 — 2016.

e Norme de complementare a Suplimentului descriptiv la cerfificatul de calificare/certificatul de calificare
profesionald, EUROPASS, reglementate de Ordinul M.E.N.C.S. nr.3742/06.05.2016.

o Notd M.E.C.T.S. privind completarea actelor de studii care se elibereaza absolventilor de invaiamant liceal
care au susiinut examen de bacalaureat — 2010 cu nr.38883 din 05.07.2010.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind aprobarea eliberérii duplicatelor actelor de studii

o Notd M.E.N. nr. 1067/17.12,2014 referitor 1a Tnlocuirea etichetei holografice cu timbruf holograma pe actele
de studii.
o Nota M.E.N.C.S. nr. 1453/08.07.2016 referitor la inlocuirea timbrului holograma de pe actele de studii, cu
un alt element de siguranta.
o Procedurd M.E.C.S.-nr.-47164/29.07.2015 privind-gestionarea,-completarea si-eliberarea cedificatelor de——

acordare a definitivarii in Invatdmant.

7. ABREVIERI

.S.J - Inspectoratul Scolar Judefean Galati

M.E.C.S. - Ministerul Educatiei si Cercetrii Stiintifice

M.E.C.T.S. — Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
M.E.N.C.$. — Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiinfifice
M.E.N. — Ministerul Educatjei Nationale

O kR

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalitati

Actele de studii din sistemul national de invaiamant preuniversitar sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care atesta finalizarea de cétre titular a unui nivel de invatdmant, cu sau fard examen de absolvire /
finalizare.

Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

Continutu! si formatu! actelor de studii sunt aprobate prin Hotérére a Guvemului, Ia propunerea Ministerului
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiinfifice, in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (3) din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

Actele de studii se tiparesc pe hartie speciald cu filigran continuu, sunt Tnseriate, numerotate si prevézute
cu elemente de siguranta.

Formularele actelor de studii se brogeaza in carnete de cate 25 de bucfi.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor
o Date de intrare. Cerinte legale si de reglementare. .
v" Dosar intocmit de institutia de invatdmant preuniversitar,
o Date de iesire.

v Aprobarea Consiliului de Administratie a Inspectoratului Seolar Judetean Galafi

8.2.2 Coniinutul si rolul documentelor

Reglementari specifice institutiilor publice:

a) Informatiile se posteaza pe site-ul .S.J., penstru asigurarea transparentei decizionale.

b) Informatiile de interes public se furnizeaza, din oficiu, si prin conferinte de presa, declaratii, comunicate de
presa.

¢) La solicitarile cetatenilor, potrivit Legii 544/2001, se raspunde in 30 de zile.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind aprobarea eliberérii duplicatelor actelor de studii

8.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in graficul de circulatie documente, la editia i revizia in vigoare.

8.3 Resurse utilizate
8.3.1 Resurse materiale: calculatoare, imprimant3, copiator, fax, telefon, refea internet, tehnicé de calcul, birotica

(dosare, hartie xerox,-pixuri,.capsator,-perforator).

8.3.2 Resurse umane: Inspectorul Scolar General, Inspectori Scolari Generali-Adjuncti, Expert IT din
Comparfimentul Informatizare al ISJ Galati, Consilieri din cadrut Serviciului Secretariat ISJ Galafi, Directori si
persoane responsabile de acte studii din institutiile de tnvatdmant preuniversitar de stat si particular.
8.3.3 Resurse financiare: prevederea in B.V.C. a sumelor necesare asigurarii resurselor materiale.

8.4 Mod de lucru

in sistemul national de invatdmant, actele de studii se intocmese nurai in limba roménd, folosindu-se
alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10 alin {4) din Legea Educafiei
Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completrile ulterioare.

In conformitate cu prevederile Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitdtile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016, completarea actelor de studii se poate face prin scriere fa calculator, prin
dactilografiere sau de mana, cu tus sau cerneald neagra, fara spafii libere.

Este interzis s& se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasti corectoare, plastifieri, prescurtari si / sau
adaugari n actele de studii,

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

Actele de studii care se elibereaza din camet cu matca / cotor se intocmesc astfel incat matca / cotorul
cametului care raméane In arhiva institutiei de Invat&mant cu termen 100 de ani s& aiba Inscrise toate datele de pe
exemplarul in original care se elibereaza fitularului.

Tnainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii previzute cu spatiu rezervat pentru aplicarea
timbrului sec vor fi prezentate la Inspectoratul Scolar Judetean Galafi, Serviciul Secretariat — Arhivd, in vederea
aplicarii timbrului sec, insotite de un borderou, in doud exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii {vezi
Anexa 1).

Timbrul sec se aplicé de persoana imputemicitd din cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Galati, pe
fiecare act de studiu, o singura data.

Un exemplar din borderou rdméane la Inspectoratul Scolar Judetean Galati, Serviciul Secretariat — Arhiva,

iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul scolar, se péstreaza in arhiva unitatii de invatamant,

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

Actele de studi se elibereaza, de reguld, titularilor, care semneaza pe actul original si pe matcé {cotor).

Un act de studii dintr-un camet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic, matca
raménénd Tn arhiva institufiei, cu termen 100 de ani.

Imputemicitul semneaza pentru primire, in clar, in Registrul unidc de evidentd a formularelor actelor de
studii si pe cotorul / matca actului de studii eliberat, dar nu si pe formularul original al actului de studii eliberat. Tn
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operé;ionalé privind aprobarea eliberarii duplicatelor actelor de studii

Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii, la rubrica "Mentiuni", se frec: numele, prenumele si
calitatea imputernicitului, precum si datele de identificare ale acestula.
Actele de studii se intocmesc si se elibereaza titularului / imputemicitului pe baza prezentarii documentului
de identitate / procurii, in termen de maximum 30 de zile de la promovarea examenului de absolvire / finalizare,
Prin document de identitate se intelege bulefinul / cartea de identitate sau pagaportul.

In cazul in care nu exist3 concordanta deplind intre actele de studii si actul de identitate prezentat de
fitular, este necesar ca acest fapt sa fie clarificat 1 impreund cu organele de stat competente

Actele de studii se elibereaz3 titularilor cetéteni stréni pe baza pagaportului. In cazul in care fitularul nu se
poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat |mputern|c|tulm acestuia, pe baza unei procuri autentificate de
notariat sau eliberate de ambasada {&rii respective in Roménia ori de oficiul diplomatic / consular roman din tara de
resedintd, cu respectarea prevederilor art. 10 alin. (6) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar.

Titutarut / Tmputemicitul este obllgat s verifice corectitudinea datelor din tipizat si s& semnaleze pe loc
eventualele greseli constatate.

Actele de studii intocmite, dar neridicate se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant emitente pana la
eliberare.

In cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completrii gresite din vina unititii de Tnvatamant emitente a
duplicatului, se elibereaza un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare la intocmirea si eliberarea
duplicatelor din Regulamentul actelor de studii in vigoare.

Formularele actelor de studii completate gresit, cu sterséturl, adiugéri, cu stampild aplicata
necorespunzator, pariial distruse sau pronuntat deteriorate, eliberate sau neeliberate se anuleaza cu aprobarea
conducerii unitatii de invafamant, prin scrierea pe toatd diagonala imprimatului, a cuvantului "ANULAT", cu
cerneala rosie, atat pe actul care urmeaza s fie anulat, cat si pe matcé/cotor.

Mentiunea respectiva, scrisa cu cerneald rosie, se face si in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor
de studii.

In astfel de cazuri, conducerile unit&tilor de nv&tamant dispun completarea altor formulare corespunzitoare,
astfel:

a) act original, in cazul in care actul anulat nu a fost eliberat, se afld in carnet si se pastreaza aceleasi
elemente de identificare a unitétii de invétamént: denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat;

b} duplicat, in_cazul in care actul original a fost eliberat si se constatd imposibilitatea de a se
completa in intregime un formular de act. ongmal In acest caz, cererea de eliberare a duplicatului este
insotitd de copia de pe actul de identitate si doud fotografii color, format 3x4 cm, si se aprobd in Consiliul
de Admlmstratle al uni¢atii scolare de fnvitimant preuniversitar.

In cazul completarii gresite din vina unitétii de invatamant emitente a actului de studii original sau

h cazul prezentrii actului de studii original deteriorat astfel incat nu mai poate produce efectele pentru
care a fost emis, in baza unel cereri scrise a solicitantului, unitatea de invétamant care a eliberat actul
respectiv elibereazé un duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor aflate i arhiva unitatii de
invatamaént din care rezulta situatia $colard a solicitantului, cu aprobarea Consiliului de Administratie a
unitatii de Tnvétamant preumversltar

In cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original, dosarul care se transmite
inspectoratului scolar in vederea obfinerii aprobarii eliberérii duplicatului actului de studii contine urméatoarele
documente, in original, care se arhiveazi cu termen de pastrare 100 de ani la Inspectoratul Scolar Judetean
Galat, iar copiile certificate "conform cu originalul” se pastreaza la unitatea de invatamant;




Inspectoratul Scolar Judetean Galai PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PL-09-02
Exemplar nr. 1

B MINISTERUL

B INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALAT) TR Data: Editia / revizia
SirPortulii Nr§5 B & 0372362000, 0372362001 & 0286310356 Wil EDUCATIEI
// Bl info@is) glediere; Adrest st wnvis] o edero % NATIONALE R 01‘,‘;1 AN? A Editia 2/ 2013
1820k § LhA MIOmR R Tk Revizm 0! 2013
13.11.2018 b
Serviciul Secretariat - Arhivé g:::;:: ;igg};

TITLUL PROCEDURII: Procedura operationalé privind aprobarea eliberérii duplicatelor actelor de studii

» adresd de inaintare din partea unitaiii de invafamant care va cuprinde urmétoarele date: denumirea actului
de studii original, seria si numarul actului, numele titularului, inifialele prenumelui tat&luifmamei si toate
prenumele titufarului, precum si motivul solicitarii duplicatului (plastifiat, pierdut sau furat);

¢ cererea fitularului / mandatarului de eliberare a duplicatului plastifiat, pierdut sau furat;

¢ declarafia notariala/consulara, data de titularul/mandatarul actului, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte precizéri care
sa confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face th mod obligatoriu urmétoarea mentiune:

"actul de studii original nu a fost lasat gaj/qarantie la o institutie de stat sau particulard, din tard

sau strajndtate, $i nu a fost instrainat cu bund stiinté altei persoane fizice sau juridice”;
+ Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lli-a, in care s-a publicat pierderea sau furtul actului original;
» copii "conform cu originalul’ dupé certificatul de nastere / casatorie;
e copie buletin / carte de identitate;
o actul original plastifiat, pentru verificare, precum si o copie "conform cu originalul’ a acestuia, care va

ramane la dosar.

Pentru publicarea pierderii / distrugerii / furtului actului de studi, fitularul se adreseaza Monitorului Oficial al
Romaniei, Partea a Il — a, depunand un anunt care va cuprinde urmatoarele date: denumirea actului de studii
original, numele titularului, initialele prenumelui tatélui / mamei si toate prenumele tituarului, anul absolvirii, seria si
numarul actului, numéru! gi data la care a fost inregistrat in ewdentele unitafii de invatdmant emitente.

Tn urma actelor depuse de cafre unitatea de invatdmant, :nspectoratul scolar transmite aprobarea
consiliului de administratie pentru eliberarea duplicatului.

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

Tn situatia in care nu se mai gésesc formulare de acelasi tip, se elibereaza un duplicat redactat /
tehnoredactat / scanat dupa modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhiva privind situatia
scolard a solicitantului. Acesta va avea seria si numarul actului original, la care se adauga "BIS”,

In aceastd situatie se aplica timbrul fiscal, a carui valoare este stabilitd conform prevederilor Legii nr. 117/1999
privind taxele extrajudiciare de timbru, cu modificérile si completérile ulterioare.

Duplicatele actelor de studii se completeazad cu: numele si prenumele presedintelui comisiei pentru
examenul respectiv, ale directorului, secretarului efc., existenti in functiile respective la data absolvirii studiilor de
céfre solicitanti; in cazul in care nu sunt Tnscrise in clar numele persoanelor menfionate mai inainte, se

|”

completeazé (ss) ”mdesmfrabl

rosie, ”dupllcat tlplzat”, sau, dupa caz, ”redacta " ellberat conform aprobaru ............... (denumlrea
institutiei / organului care a aprobat eliberarea duphcatulul) ................ , M. din data deai, Confirmém
autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.” Urmeazi numele §i prenumele, In clar, ale
directorului si secretarului unitétii de invatdmént emitente.

Se aplica stampila unitatii emitente pe timbrul fiscal Tn conditiile art.38 alin (2) din Regulamentul privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitétile de invatdmant preuniversitar,

Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus, scris cu cerneald rosie, seria $i numarul actului
original eliberat, data $i numarul acordat de unitatea de invatamant respectivd, in Registrul unic de evidentd a
formularelor actelor de studii.
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Pe duplicat se Tnregistreaza numérul si data eliberdrii, numar care se completeaza cu cemeald rosie in
Registrul unic de evidenté a formularelor duplicat ale actelor de studii sau intr-un registru simiar pentru generatiile
de absolventi anterioare anului 2005, completat separat, semnat de titular / imputernicit. Numerotarea in registru
incepe de |a 1 si se continu& pana la epuizarea registrului.

Tn registrul de eliberare a actului ongmal a titular, se mentioneaza, cu cerneald rosie, sefia si numaryl

duplicatului, numérul 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 absalventului, seria si numarul formularului, numarul dat
de unitatea de Invatamant, anu! absolvirii, mentjuni ~ seria si numarul actului original — urmandu-se aceeasi
procedurd ca $i pentru actele de studii originale {(vezi Anexa 2).

La sfarsitul fiecirui an calendaristic, exemplarele borderourilor care ramén la Inspectoratul Scolar
Judetean Galafi se arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic in vigoare.

in regtstru! matricol si pe maica / cotorul actului original, cand actul s-a eliberat din camet cu matcé / cotor,
se consemneaza seria i numarul duplicatului eliberat.

La eliberarea duplicatelor pe baza documentelor din arhivele unitailor de nvatdmant particulare,
confesionale sau ale unitatilor de Tnvatdmant echivalente cu acestea, care au funciionat inainte de reforma
Tnvatamantului din anul 1948, pe formular se mentioneaza, in mod obligatoriu, dacé in perioada respectiva unitaile
de Invatdmant in cauza aveau sau nu dreptul de publicitate, precum si dac din arhiva rezultd sau nu c3 fitularul
actului a absolvit sau nu examenele cerute de lege, in fata comisiilor instituite de drept.

Absolventii unei unitati de invatamant a carei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau fa direcfiile
judetene ale Arhivelor Naticnale, care solicitd un duplicat dupé un act de studiu sau document scolar, depun la
Inspectoratul Scolar Judetean Galatj, o cerere de eliberare a duplicatului, insofita de actele doveditoare, eliberate
de Arhivele Nationale/direciiile judetene.

Pe baza analizei actelor prezentate, Inspectoratul Scolar Judeiean Galali nominalizeazd o unitate de
invatdmant cu acelasi nivel de pregétire, cu domeniu identic/asemanator, in vederea eliberarii duplicatului solicitat.
Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poartd mentiunea, scrisd cu cemeald rosie: "A fost eliberat conform
aprobarii Inspectoratului Scolar Judetean Galati nr. ........ din data ....., pe baza documentelor confirmate de
Directia Judeteand a Arhivelor Nafionale care define arhiva fostei ... (denumirea fostei unitat). Confirmam
autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii’. Urmeaza numele si prenumele, in clar, ale directorului si
secretarului unitétii de Inva{amant emitente.

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

Duplicatul se elibereaza fitularuluifimputernicituiui conform prevederilor Art. 10 din Regulamentu! privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdile de invatdmant preuniversitar.

Tn situatii exceptlona!e in care actele de studii au fost completate pamal fara fotografie, f&rd stampila,

completate gre$|t si neeliberate, sau n cazul in care acestea nu au fost completate Tn termenu! legal, iar unitatea
nu pastreazd aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizaf),
cu aprobarea scrisd a consiliului de administratie a inspectoratului gcolar in baza documentelor
justificative transmise de catre unitatea de Thvétdmént (adresa de inaintare, cererea cétre director in
original, se procedeaza dupa cum urmeaza.

» pentru actele de studii completate pariial, fara fotografie, se finalizeaza completarea acestora si se aplica

stampila si timbrul sec aflate in uz la data completarii;
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« pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeaza fie acte de studii
identice/similare pe care se aplica stampila si timbrul sec aflate in uz ia data completarii, fie acte de studii
aflate n uz la data eliberarii acestora;

o actele de studii neeliberate care nu au semnatura persoanelor indicate pe formular, vor fi semnate de cétre

persoanele existente in funciie, la data completari; diplomele de bacalaureat sau certificatele de calificare
vor fi semnate de presedintele comisiei judetene de examen, in funclie, la data completarii acestora;
e in cazul in care nu se regasesc acte de studii tipizate la nivelul judetului Galati, cu aprobarea M.EN.,

acestea se vor transfera din alt judet.

Dupa obfinerea aprobarii consiliului de adminisiratie a inspectoratului scolar, persoanele responsabile cu
actele de studii vor scrie cu cerneald rogie atat pe versoul actelor de studii prevézute la art.47 alin (4), cét si pe
cotor/matca, in partea de sus, nota: "Prezentul...{act de studii).......a fost completat |a data de ........... ca urmare
a nerespectarii termenului legal de completare.”, dupé care, se completeazd cu numele si prenumele
directorului, persoana responsabild cu actele de studii, semndtura fieciruia si stampila unitatii de
nvatdmant.

Atentie, cdnd se scrie nota pe cotor/matca pe verso, s nu se intersecteze cu gajul diplomei, deoarece la
desprinderea acesteia prin forfecare se va taia si textul.
Aceste acte de studii, se vor fnainta inspectoratului scolar pentru aplicarea timbrului sec insotite de
borderoul intocmit, in doud exemplare, in original, dupd modelul prezentat in Anexa 3.

in cazul n care unele unitéti de invat3mant au fost reorganizate sau desfiintate, actele de studii originale,
neeliberate la absolvire, duplicatele sau foile matricole se completeazd si se elibereaza dupd prevederile
Regulamentului privind regimul actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitatile de nvatdmant
preuniversitar, de cétre unitatea de invé{dmant desemnata de Inspectoratul Scolar Judetean Galati s3 pastreze
arhiva unitétii de invé{&mant reorganizate sau desfiintate.

Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poartd si mentiunea, scrisd cu cerneald rosie: "A fost eliberat
[T , care define arhiva fostei ....... (denumirea fostei unitati)".

Pentru infocmirea, completarea, anularea si/sau modificarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii, a
duplicatelor dupé actele de studii precum si a documentelor gcolare, persoanele prevazute fa art. 9 alin. (4) si (5) s
la art. 17 alin. {1}, conform Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitatile de invatdmant preuniversitar, dupa caz, raspund disciplinar, materiat sau penal, in conditiile legii.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
9.1 Inspectorul Scolar General

. » o
= RdsPDUNOEe (1 HLsl- O ala B 410 Nerlelo o U280 (18 O B U NSHECION A

- Réspunde de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de cétre 1.S.J. Galafj.
9.2 Inspectorii scolari generali — adjuncti

- Réspund de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;
- Raspund de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de catre 1.S.J. Galati.

9.3 Compartimentul Secretariat - Arhiva
- Verifica valabilitatea si originalitatea documentelor preluate pentru anu exista
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Anexa 3
MODEL BORDEROU ACTE STUDI! ART.47
Antetul unitétii scolare

S-a aplicat timbrul sec pe un numar de (urmeaza
denumirea actelor de studii} in data

de

Inspector $colar General,
prof. Mioara ENACHE Consilier,
Cornelia FELEA

Borderou cu actele de studii eliberate absolventilor de ......
{ciclu inferior liceu, liceu, an de completare, maistri etc.}

Numele
absolventului,
initiala prenumelui
tatélui/mamei, o < Mentfiuni
2’; prenumele {foate Sig?rﬁ:jgﬁsiml Anul absolvirii
: prenumele)
absolventului
(se folosesc
diacriticele)
Acte studii conform Art47 alin. (4) din
Regulamentul privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar nr. 3844/2016,
meodificat si completat prin O.M.E.N.
nr. 4005/2018
Director, Secretar,
Numele si prenumele Numele i prenumele
Semnatura Semnatura

L.S.

13




