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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationalé privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in

invatdmant si a documentelor scolare

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

"~ PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACTIVITATEA DE GESTIONARE (PROCURARE,
iINTOCMIRE, COMPLETARE, ELIBERARE, CASARE S| ARHIVARE) A ACTELOR DE STUDII,
A CERTIFICATELOR DE ACORDARE A DEFINITIVARII IN INVATAMANT SIA

DOCUMENTELOR SCOLARE
CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup caz, a 1
' reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazé editia sau, dup3, caz, revizia din 9
' cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniui de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documente de referinia aplicabile activitatii procedurale 3
7 Abrevieri 4
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si réspunderi in derularea activitatii 21
10. Formulare / Anexe 21

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea editiei, sau dup caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurll operationale

UIHUI Ite p[IVIIILI .
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnétura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Felea Cornelia Consilier 09.11.2018 | €ahia )/
. . Inspector Scolar ;
1.2 | Verificat Papa Doinita General -Adjunct 12.11.2018
. inspector Scolar
1.3 | Aprobat Enache Mioara General 1311201
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invdtdmént si a documentelor scolare

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

Editiaf revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data-cdle-la-care-se—|
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei

1 2 3 4
2.1 | Editia 1/Revizia 0 22.09.2017
2.2 | Editia 1/Revizia 1 13.11.2018

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi

procedurii operationale

editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

Exem- .
Scopul . . Nume si Data
difuzarii | Plar | Compartiment Funcfia prenume |  primirii
1 2 3 4 5 6
Aplicare si Serviciul Secretariat - _ Felea Comelia
31| evidents | Arhiva Consiiei | Gaju Mihaeta | 1112018
Aplicare si , e -
3.2 evidents 1 Tehnic - administrativ Consiier Apostol loana 14.11.2018
Unitaile de invatdmant | Director],
3.3 | informare 1 preuniversitar responsabili - 14.11.2018
Inspectori scolari acte studii
34 | Arhivare g | Serviowl Seoretariat- | onciier | GaiuMihacla | 14.11.2018
Arhiva
: Inspector
Alte scopuri: inspector scolar general -
35 | monitorizare L dianct ?Zﬂﬂ %?neral Popa Doinita 14.11.2018

4 SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

(procurare lntocmlre completare eliberare, casare si arhlvare) a actelor de studu a documentelor scolare in
cadrul Inspectoratului $colar Judefean Galati, precum si Tn unitafile scolare de Tnvaiamant preunlversnar din
judetul Galat],

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Procedura se aplica de catre Compartimentul Tehnic — administrativ, Serviciul Secretariat - Arhiva.

5.2 Procedura se aplici pentru foate unitatile de invatdmant preuniversitar de stat si particutar din judetul
Galati.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationali privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare} a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in

invétdmént si a documentelor scolare ]

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATH PROCEDURALE

Ordin M.E.N. nr. 4005/2018 pentru modificarea $i completarea Regulamentului privind regimul actelor

de—studii—$i—ai—deeumentelorwgcoIare"gestionate“dE”Uﬁité‘ﬁlé“de Invafamant preuniversitar, anex3 la

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetrii Stiinfifice nr. 3844/24.05,2016.

Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatdmant preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educatiel Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.
3844/24.05.20186.

Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii, Tineretului si Sportului
nr. 5565/2011.

Legea Educatiei Nafionale nr. 1 din 2011, actualizata.

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

OMEN. nr. 3838/11.07.2014 privind modificarea $i completarea unor acte normative din sistemul
national de invatamant.

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

Precizéri Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr, 36982/22.04.2015 privind tipul actelor de studii
care se vor elibera absolventjlor invatdmantului preuniversitar, promotia 2015.

 Precizari Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 25037/18.01.2016 privind tipul actelor

de studii care se vor elibera absolventilor fnvafamantului preuniversitar, promotia 2016.

Precizéri Ministerul Educatiei si Cercetsrii Stiinfifice nr. 46765/21.11.2016 privind tipul actelor de studii
care se vor elibera absolventilor invat&mantului preuniversitar, promotia 2017.

Precizéri Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 334/15.06.2015 privind completarea Codului de
dentitate Fiscals (CIF) in locul codului statistic republican al unitétilor economica — sociale (SIRUES),
incepand cu promotia absolventilor nvatamantului preuniversitar 2015.

Precizéri Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 45483/10.07.2015 privind completarea
diplomelor de bacalaureat.

H.G. nr. 577/15.07.2015, hotarare privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor
fi eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul nationai de invatdmant preuniversitar.

H.G. nr. 454/05.07.2016, hotarare pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr, 577/2015
privind_aprobarea_confinutului si formatului i i ftor—si

personalului didactic din sistemul national de nvatdmant preuniversitar.

H.G. nr. 461/10.07.2017, hotérére privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor
fi eliberate absolventilor si personalului didactic din sistsmul national de invatamant preuniversitar.
Precizari Ministerul Educafiel Nationale si Cercetsri Slintifice nr. 25521/22.01.2016 privind
completarea formularelor actelor de studii "Certificat de calificare nivel 3" si respectiv, "Certificat de
calificare nivef 4.

Precizéri Ministerul Educatiei Nationale privind modelul de completare a certificatului de calificare
profesionald nivel 3 cu nr. 2499/09.11.2017.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, fntocmire,
completare, eliberare, casare $i arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invatamant si a documentelor scolare

*  Precizari Ministerul Educafiei Nationale $i Cercetarii Stiintfice nr. 26686/04.02.2016 privind sustinerea

de cafre absolventii invatamantului liceal, profesional si postliceal a examenelor de finalizare g studiilor,

fn-sesiunile-anului-scolar-2015=2016:

* Norme de complementare a Suplimentului descriptiv Ia certificatu! de calificare/certificatul de cafificare
profesionald, EUROPASS, reglementate de Ordinul M.E.N.C.S. nr.3742/06.05.2016.

e Notd ME.C.T.S. privind completarea actelor de studii care se elibereazs absolventilor de invatamant
liceal care au sustinut examen de bacalaureat — 2010 cu nr.38883 din 05.07.2010.

» Notd M.EN. nr. 1067/17.12.2014 referitor la inlocuirea efichetei holografice cy fimbryl hologramé pe
actele de studii.

* Notd M.EN.C.S. nr. 1453/08.07.2016 referitor la Inlocuirea timbrului hologram de pe actele de studii,
cu un alt element de siguranta.

* Metodologia de organizare si desfasurare a examenului national de definitivare in invatdmant, aprobats
prin O.M.E.N. nr. 4802/20.10.2014.

o Notd ME.CS. nr. 1480/DGMRS/29.10.2015 cu privire la eliberarea certificatului de acordare g
definitivérii In Tnvatamant.

* Procedurd M.E.C.S. nr. 47164/29.07 2015 privind gestionarea, completarea si eliberarea certificatelor
de acordare a definitivarii in invatdmant,

7. ABREVIERI

1. 1.8.J - Inspectoratul Scolar Judefean Galafi

2. ME.C.S. - Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

3. ME.C.T.S. - Ministeru! Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
4. MEN.C.S. — Ministerul Educafiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

H

- 5. M.EN. — Ministerul Educatiei Nationale

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1 Generalitafi
Actele de studii din sisternul national de invatamant preuniversitar sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care atestd finalizarea de citre titular a unui nivel de Tnvatamant, cu sau fira examen de
absolvire / finalizare.
Actele de studii se elibereazs in original sau duplicat.

Contirutut—stformatul actelor de studii sunt aprobate prin Hotdrare a Guvernului, Ia propunerea
Ministerului Educatiei Nationale, in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (3) din Legea Educatiei Nationale nr.,
1/2011, cu modificrile si completarile ulterioare,

Actele de studii se fipsresc pe hartie specialad cu filigran continuu, sunt Inseriate, numerotate si
prevazute cu elemente de sigurant3.

Fomularele actelor de studii se brogeaz in carnete de cate 25 de bucai.

Documentele scolare sunt:

a) registrul matricol;
b) catalogul clasei:
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invétdmant si a documentelor scolare

— &) porfofoliul-educational-al-elevului:

c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor:
d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

f} suplimentul descriptiv;

g) foaia matricol;

h) adeverinta de studiifadeverinta de absolvire;

i) adeverinta care atestd promovarea nivelului de inv{amant/examenului;
J)_registrul unic de evidentd a formutarelor actelor de studii.

In sistemul nafional de Tnvatimant documentele scolare enumerate mai sus, se intocmesc numai in
limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu diacritice, in conformitate cu prevederile Art. 10 alin. (4) din Legea
educafiei nafionale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.

Documentele scolare se Tntacmesc numai pe formulare ale caror machets $i confinut sunt stabilite
anual si prezentate pe site-ul Ministeruiui Educatiei Nationale tn fimp util, pentru a fi cunoscute si preluate de
toate unitatile de invatdmant preuniversitar.

In baza prevederilor art. 40, alin (3), din Metodologia de organizare si desfasurare a examenului
nafional de definitivare in invatamant, aprobatd prin O.M.EN. nr. 4802/20.10.2014, Inspectoratul Scolar
Judetean Galali gestioneazé, completeazi si elibereazi certificate de acordare a definitivarii in Tnvatamant,

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor
o Date de intrare. Cerinfe legale si de reglementare.
- Procese - verbale predare - primire formulare acte de studii
- Formulare acte de studii
e Date de iesire.
- Procese - verbale predare - primire formutare acte de studii
- Formulare acte de studii

8.2.2 Continutul si rolul documentelor

Reglementéri specifice institutiilor publice:

a) Informatiile se posteaza pe site-ul 1.S.J., penstru asigurarea transparentei decizionale.

b) Informaiiile de interes public se furizeaza, din oficiu, si prin conferinte de press, declaralii, comunicate de

presa

¢} La solicitarile cetétenilor, potrivit Legii 544/2001, se raspunde in 30 de zile.

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

8.3 Resurse utilizate

8.3.1 Resurse materiale: calculatoare, imprimanta, copiator, fax, telefon, retea internet, tehnics de calcul,
birotica (dosare, hartie xerox, pixuri, capsator, perforator),

8.3.2 Resurse umane: Inspectorul Scolar General, Inspectori Scolari Generali-Adjuncti, Expert IT din
Compartimentul Informatizare al ISJ Galafi, Consilieri din cadrul Serviciului Secretariat 1SJ Galafj, Consilier din

5
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TITLUL. PROCEDURII: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,

completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studil, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invatamént si a documentelor scolare

cadrul Compartimentului Tehnic — Administrativ, Directori si persoane responsabile de acte studii din institutiile
de nvai@mant preuniversitar.

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 intocmesc numai in limba romana, folosindu-se
alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10 alin (4) din Legea
Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completarile ulterioare,

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

Toate rubricile ramase libere se bareaza.

Este interzis si se facd stersaturi, rizulri, acoperire cu pasta corectoare, plastifieri, prescurtari
si / sau addugéari in actele de studii, altele decat cele previzute n Regulamentul actelor de studii
modificat si actualizat prin Ordin M.E.N. nr. 4005/2018.

Datele necesare pentru compietarea actelor de studii se franscriu din registrele mafricole si din
cataloagele examenelor de absolvire / finalizare a studiitor.

Tn actele de studii, numele titularului, precum si foate prenumele se inscriu fara prescurtari, cu litere
miari, de tipar, utilizand diacriticele. In toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui
tatalui, doar prima literd din prenume. Inifialele prenumelui mamei se Inscriu In cazul in care tatal este
necunoscut.

Datele privind locul nasterii, precum i celelatte mentiuni se Inscriu cu fitere mari, de tipar, Tnscrierea
in actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat si aflat in uz la data eliberarii
actului de nastere.

Medille obfinute fa examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora
se inscrie dupd modelut: 7,89 (sapte 89%).

Mentiunile despre an i zi se Inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari de fipar.

in actele de studii nu se admit modificari privind datele personale ale titularilor si nici nu se elibereazs
alte acte de studi, duplicate, cu nume sau prenume schimbate dupa eliberarea actelor de studii originale, cu
exceptia situatiilor impuse de hotaréri judecitoresti definitive. -

Actelede studil, co excepiia celor pe ale caror formulare nu se indicy aceasta, poartd in mod
obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire. Pe
fotografie se aplica timbrul sec.

La finalizarea studiilorfexamenului de absolvire/finalizare, actele de studii se intocmesc de cétre
unitatile de invatamant preuniversitar la care absolventii au promovat nivelul de invatamantiexamenul de
absolvireffinalizare si se semneaza si se stampileaza de citre persoanele indicate pe fipizat.

In situaii exceptionale, bine motivate, in care se constats imposibilitatea semnarii de catre
presedintele comisiei de examen a actelor de studii care se elibereazs absolventifor care au promovat
examenul de absolvireffinalizare, acestea vor fi semnate de c3fre presedintele comisiei judetene de examen.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
nvatdmant si a documentelor scolare

Actele de studii se semneaza de citre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular, cu
pasta, fus sau cemeald neagra. Sub semnaturd se trece, In clar, numele acestora. Nu se admite aplicarea
parafei inlocul semnéturii originale.

fn toate cazurile, stampila trebuie sa se aplice clar in spafiul precizat pe formular, fard a se acoperi
semnaturile autorizate, iar textul trebuie s fie citet,

Actele de studii care se elibereaza din camet cu matca/cotor se intocmesc astfel incat matcalcotorul
carnetului care rdmane in arhiva institutiei de invétamant cu termen 100 de ani, s3 aiba inscrise toate datele de
pe exemplarul original care se efibereaza titularului.

Unitatile de invatmant acreditate, cérora le-au fost arondate de catre inspectoratul scolar unitati de
invatamant autorizate s funcfioneze provizoriu, intocmesc si elibereaz acte de studii absolventilor unitatilor de
Tnvatamant arondate care au sustinut $i promovat examenu! de absolvire/finalizare a studiilor.

Unitéfile de tnvatdmant preuniversitar acreditate, in baza situatilor scolare transmise de cifre
unitatfle de invéatamant preuniversitar autorizate s3 funcfioneze provizoriu, au obligatia s& intocmeasc si s&
elibereze toate actele de studil la care absolventii acestora au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare.

Unitatile de invétdmant preuniversitar acreditate gestioneaz3 actele de studii mentionate la Art. 1 alin.
(2) din  Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitéile de
invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educafiei Nationale si Cercetarii Stintifice nr.
3844/24.05.2016, conform niveluiui de invatamant/profiluluifspecializéri/ domeniuluifcalificarii profesionale
pentru care sunt acreditate.

Unitatile de tnvétdmant preuniversitar care au autorizatie de functionare provizorie nu gestioneaz
acte de studii.

Unitatile de invaiamant preuniversitar care au autorizatie de funcfionare provizorie gestioneazy
documentele scolare mentionate la Art. 2 alin. (1) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului
Educafiei Nationale si Cercetérii Stiinfifice nr. 3844/24.05.2016, pe formulare tipizate eliberate de inspectoratele
scolare.

Responsabilitatea completari, eliberéri si anulérii actelor de studii $i a duplicatelor revine directorului si
secretarului-sef/secretarului unitatii de invatdmant acreditate.

Responsabilitatea ntocmirii, modificarii, efiberarii si anulani documentelor scolare revine directorului si
secretarului-seffsecretarului unitéfii de Tnvafamant acreditate sau cu autorizafie de functionare provizorie,
dirigintelui sau titularului de discipling, in conditiile prevézute de prezentul reguiament.

___ Dupd incheierea anului scolar, toate documentele scolare se pasireaza si se arhiveaz¥ la nivelul
unitéfii de fnvatamant acreditatd sau cu autorizafie de functionare provizorie, cu respectarea prevederilor Legi
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.

Actele de studii se elibereazé de cétre unitatile de invatamant acreditate la care fitularii au promovat
ultimul an de studiu.

Actele de studii se elibereaz, de regul, titularilor, care semneazi pe actul original si pe matcs (cotor),

Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic, matca
ramanand Tn arhiva institutiei, cu termen 100 ani,

In situatii exceptionale - persoane grav bolnave, netransportabile, absente din taré - actele de studii se
elibereaza persoanelor imputemnicite, pe bazé de procurs autentificati de notariat/consulat.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirij in
invétdmant si a documentelor scolare

In cazul elevilor sub 16 ani, actele de studii pot fi eliberate parinfilorfreprezentantilor legali, f&r3 a fi
necesara procura prevzuta in Regulamentul actelor de studii.

imputemieituiﬁemneazé*pentru*primire:"’l‘ntlar, in"Registril unic de evidentd 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 evidenta a formularelor actelor de studii, la rubrica "mentiuni’, se trec: numele, prenumele si
calitatea imputemnicitului, precum si datele de identitate ale acestuia.

Actele de studii completate si neridicate din cauza decesului fitularului pot fi eliberate sofului/sotiei,
precum si unui membru al familiei - ascendent sau descendent de gradul | si Il - titularului decedat, in baza unei
cereri aprobate de inspectoratul scolar, insotita de copia "conform cu originalul” a certificatului de deces si de o
declarafie notariald, pe propria réspundere, privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studi.

Actele de studi se ntocmesc si se elibereaza titularuluifimputernicitului pe baza prezentarii
documentului de identitate/procurii, in termen de maxim 30 zile de la promovarea examenului de
absolvire/finalizare.

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

In cazul in care nu exists concordanta depling fntre actele de studii si actul de identitate prezentat de
titular, este necesar ca acest fapt s fie clarificat Tmpreuna cu organele de stat competente.

Actele de studii se elibereaza fitularilor cetateni stréini pe baza pasaportului. h cazul in care titularui 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 romén din tara
de resedint3, cu respectarea prevederilor Regulamentului actelor de studii,

Titularulimputemicitu! este obligat s& verifice corectitudinea datelor din fipizat si s& semnaleze pe loc
eventualele gresell constatate.

Conducerea unitatilor de invatamant are obligatia de a lua masuri pentru evitarea stocsrii nejustificate a
actelor de studii, instiintandu-i la timp pe toti absolventii, in vederea ridicaril actelor de studii respective.

Actele de studii Intocmite, dar neridicate se pastreazs in arhiva unitatii de nvatdmant emitente pana la
eliberare.

Pentru toate categorile de acte de studii si documente scolare eliberate se fine o evidents
corespunzatoare in registrele tipizate aflaie in uz, consemnandu-se; numarul de ordine dat de unitatea de
Tnvatamant, numarul de inregistrare al inspectoratuui scolar, seria si numarul formularului, numele si prenumele
titularului, prenumele tataluimamei, locul si data nasterii titularului, felul actului eliberat, anul scolar in care
titularul a terminat studiile, data eliberari, numele si prenumele celui care a completat si eliberat actul,

— semnatura de primire si alte mentiuni.

Necesarul de formulare pentru actele de studii se determind, sub directa coordonare a directorului
unitatii beneficiare, n raport cu numérul absolventilor si se inainteaza Inspectoratului $colar Judetean Galati.

In baza necesarului fumizat de unitafle de invatmant, Inspectoratul Scolar Judefean Galalj
centralizeazd comenzile si solicitd numarul total din fiecare tip de formular al actelor de studii pentru absolventii
din anuf de invétdmant in curs. Se pot comanda, in limitele a 10 - 15% in plus, formularele pentru actele de
studii necesare intocmirii duplicatelor si pentru acoperirea numarului de formulare anulate, datorita greselilor de
completare a acestora.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operational privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
: Invitdmant si a documentelor scolare

Necesarul de formulare solicitat de unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat, acreditate, este
centrafizat si transmis la Ministerul Educatiei Nationale de citre Inspectoratul Scolar Judetean Galati,

responsabilitatea-inaintarii-necesarului-formularelor actelor de studi revenind Inspectorului scolar general.

Costurile aferente tiparirii formularelor tipizate ale actelor de studii se suports dupa cum urmeaza;

a) pentru unitsfile de invatamant preuniversitar de stat, sumele se suport de la bugetul de stat, prin
bugstul Ministeruiui Educatiei Nationale;

b) pentru unitéfile de invitimant preuniversitar particulare acreditate, sumele se suportd de cétre
acestea.

Ministerul Educafiei Nationale, prin compartimentul de specialitate, acord anual serie si numar pentru
toate tipurile de formulare ale actelor de studii si controleazé sistematic respectarea riguroasa a gestionarii
acestora.

Predarea/Preluarea formularelor actelor de studii se face prin completarea unui proces-verbal care
confine, Tn mod obiigatoriu, serille si numerele actelor de studii, in baza unei imputerniciri speciale emise de
inspectorul scolar general.

Inspectorul scolar general desemneaza, in afara delegatului imputernicit, 0 a doua persoana ca
insofitor. -

inspectorul scolar general sau inspectorut scolar general - adjunct, care raspunde de actele de studii,
fmpreund cu comisia de receptie a inspectoratului scolar, verifica, la sosirea In institutie, foate formularele
pentru actele de studii procurate si le predau, pe bazé de proces-verbal, persoanelor desemnate prin decizie a
inspectorului scolar general pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii.

Dupa verificarea efectuats de comisia de receptie a Inspectoratului Scolar Judetean Galafi, gestionarul
inregistreaza formularele in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii. Tn acelasi registru se
evidentiaz si eliberarea formularelor citre unitdtile de nvatamant.

in cazul constatarii unor nereguli, Inspectoratul Scolar Judefean Galafi 1l informeaz3, in termen de 24
de ore, pe fumizory! formularelor si ia masurile corespunzétoare penru solutionarea diferendelor.

Inspectoratul Scolar Judetean Galafi, prin gestionar, preda delegatilor imputemiciti ai unitafilor de
Invatémant formularele actelor de studii, in concordanta cu necesarul de formulare pentru promotia anului
respectiv, intocmindu-se un proces-verbal de predare-primire (vezi Anexa 1).

Pe baza procesului-verbal de predare-primire se descarcy gestiunea inspectoratului scolar, prin
inregistrarea in Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii, la rubrica "predare”, cu mentionarea
datei eliberarii, a sefigi si numarului formularului, denumiri unitdfii de Tnvétamant cireia i s-au predat

formula STSermmataTii direCtoruiuT UnitaTi de

Tnvatamant.
in situatii exceptionale, pe baza unei aprobri speciale, se pot transfera formulare de acte de studii de
la un inspectorat scolar la alt inspectorat scolar. Aprobarea speciali se acords, in urma unei cereri motivate
insofita de documente doveditoare, de ctre Biroul Acte de Studii din cadrul Ministerului Educatiei Nationale.
Transferul actelor de studii intre unitétile de invafémant de pe raza judetului Galafj este posibil numai cu
aprobarea Inspectoratului Scolar Judetean Galati, in baza unui proces-verbal intocmit in 3 exemplare, in
original (vezi Anexa 2).
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationalé privind activitatea de gestionare {procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invéatamant si a documentelor scolare

La nivelul unitati de ivatimant, pe baza aceluiasi proces-verbal de predare-primire,
secretarul/secretarul-sef inregistreaz toate formularele actelor de studii primite in Registrul unic de evidents a

for uuiareioractelUTﬁE‘stUdi‘l.

Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate si neridicate de
titulari, a celor anulate, a registrelor de evidentd, precum $i a documentelor - imputerniciri speciale, delegatii,
procese-verbale eftc. - pe baza cérora au fost primite/predate sau eliberate imprimatele se face in dulapuri
metalice, in conditii de securitate depling, cu termen de pastrare permanent.

Diplomele, certificatele, atestatele, foile matricole sau alte documente referitoare la situatia scolar a
fitularilor decedati se péstreaza in arhiva scolii.

Directorii unitétilor de invafamant asigurd baza materiald necesars §i raspund de organizarea si
desfasurarea corespunzitoare a activitatii de intocmire $i pastrare a documentelor scolare, precum si de
eliberare a actelor de studii.

Formularele actelor de studii necompletate existente in unitafile de invétamant de stat sau particular,
care nu au fost procurate prin inspectoratele gcolare, achizitionate dupa 1995, se anuleaza si se caseaz3.

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

Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doud exemplare, in prezenta unui
reprezentant al inspectoratului scolar, desemnat de cétre inspectorul gcolar general. Un exemplar al procesului-
verbal se inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean Galati.

La sfarsitul fiecérui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitdtii de fnvatamant verifica
modul de eliberare si gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt
mentionate intr-un proces-verbal, a cirui copie este inaintats Inspectoratului Scolar Judefean Galati.

La intervale de timp de 10 ani, la nivelul Inspectoratului $colar Judetean Galati se constituie, prin
decizie a inspectorului scolar general, 0 comisie judeteana si subcomisii care pot hotart, pe bazi de proces-
verbal, casarea formularalor pentru actele de studii necompletate aflate in stoc. Din comisia judeteans fac
parte: '

a) presedinte: inspectorul scolar general adjunct responsabil cu actele de studii:
b) membru: inspectorul scolar sau alt3 persoan care raspunde de gestiunea formularelor pentru acte de

studii afi;

¢) membru: doi directori de liceu {teoretic si tehnologic);
d) membru: consilierul juridic al Inspectoratului Scolar Judetean Galati;
&) secretar: secretarul/secretarul sef al unei unitaii de invatamant liceal.

Unitétile de invatamant prezinta la inspectoratele scolare actele de studii necompletate propuse pentru
casare, pe baza de proces-verbal, in baza ciruia se descarci de gestiune.

Procesele-verbale de casare se intocmesc in 3 exemplare $i cuprind, in mod obligatoriu, urmatoarele
date: felul formularului actului de studii, seria $i numérul fiecarui formular sau act propus pentru casare, modul
Tn care a fost casat, data intocmirii, semn&turile descifrabile ale membritor comisie.

Procesul-verbal de casare se va publica in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a [li-a.
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TITLUL PROCEDURIL: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,

completare, eliberare, casare si arhivare} a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invétimént si a documentelor scolare

Necesarul de documente scolare se determind, sub directa coordonare a directorului unitafii
beneficiare, Tn raport cu cifra de scolarizare.

Registrut-mafricol-se-tipareste-in format A3; pefiliere (teoretici/vocationals/tehnic);

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

Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu datele din actul de identitate,
certificatul de nastere, cartea de identitate, certificatul de césétorie, alte acte emise de organele competente,
mentionandu-se si CNP-ul.

Atribuirea numdrului mafricol se face Incepand cu numarul 1, Ja inceputul gcolarizarii, pe niveluri si
forme de Tnvatamént, pe baza documentelor de stare civild, cu modificérile ulterioare, la nivel de unitate de
nvat&mant.

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

Inscrierea medillor pe ani de studiu se face pe baza mediilor anuale incheiate Tn catalogu! clasei, la
care se adaug mentiuni cu privire la eventualele examene de diferenta.

Anual, situafia scolaré este certificatd de secretarul unitilii de Tnvatimant si este confirmats, dupa
verificare, de directorul acesteia.

In mod obligatoriu, numarul matricol al fiecarui elev din catalog trebuie s3 corespundi cu cel din
registrul matricol, numér care se pastreaza pe toata durata scolarizérii,

Pentru situatiile aprobate prin metodologii specifice de transferare de la un nivel de pregétire la altul, de
la 0 forma de organizare la alta si de |a o specializare la alta, in cadrul aceleiagi filiere sau de la filiere diferite,
se mentioneaza denumirea disciplinelor la care s-au sustinut examene de diferents si notele obtinute, fara
modificarea mediilor generale ale anilor echivalati.

Pentru elevii transferafi in cadrul aceluiasi nivel de invaamant, de la o filieré/profil'specializare la
altafattul, se specifich examenele de diferenta si rezultatele obtinute, menfionandu-se media anuali calculats la
unitatea de Invatamant de la care provin - fira recalcularea mediei generale.

Pentru absolventii invaféméntului profesional, ai scolilor de arte si meserii sifsau ai anului de
completare, care Tsi continua studille Tn invtamantul liceal, in rubricile corespunzatoare anitor scolari absolvifi
se trece baza legal de continuare a studiilor, respectiv "se continug studiile conform Hotéréri Guvemului nr.
..... 5au Ordinuiui ministrului nr. ........ ", In aceastd situatie, media finala a anilor de studii se calculeazi pentru
anii scolari frecventafi la fnvatamantul ficeal, ciclul superior, si nu se iau in calcul mediile anilor de studii din

invatamantul profesional si de la eventualele examene de diferente.
Pentru ahso i i

studii se completeaza in caseta corespunzitoare
precum §i rezultatele examenului.

Atat in registrul matricol, cat si in catalogul clasei se inscriu citet si in intregime foate disciplinele
Tnscrise in planul-cadru aferent filierei/profiluluifspecializariicalificarii corespunzitoare/corespunzitor fiecarei
clase/an de studil. :

Registrul matricol, dup& completarea procesului-verbal, tipirit pe ultima sa pagins, se arhiveazi la
unitatea de Tnvatdmant preuniversitar emitentd, cu termen de pastrare permanent.

Catalogu! clasei devine document scolar cu regim special, dup# completarea cu datele de identificare
ale elevilor.
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TITLUL PROCEDURIL: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare gi arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invatimant si a documentelor scolare

Inscrierea elevilor in catalogul classi 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-ta-inceputul-anului-scolar-de catre invititor-saudecitre-profesorul-diriginte; pebaza
datelor furnizate de secretariat. Eventualele completéri se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza
documentelor existente la secretariatul unitdtii e invatamant,

Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de cétre Tnvatator sau de citre profesorul diriginte,
citet si in intregime, in conformitate cu planulcadru aferent filiereifprofiluluifspecializariiicalificarii
corespunzatoare/corespunzator clasef respective gi in funcfie de disciplinele optionale stabilite.

Pentru evaluarea semestriald, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor
semestriale si anuale raspunde fn mod direct titularu! de disciplind. Este interzis3 inscrierea datelor fard note.
Dirigintele réspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.

La sfargitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagin a catalogului clasei, un proces-verbal privind
verificarea mediilor §i a medillor generale, semnat de invatatorfdiriginte si titularii de discipline si vizat de
directorul unitéfii de Tnvétmant.

Notele/mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin thiere cu o linie orizontal3 si se inlocuiesc cu
notele corespunzatoare, cu cemeald rogie, se semneaza de cétre titularul de disciplind si de director, care
aplica stampila.

Scoaterea catalogului din unitétile de invatamant este interzis3,

Catalogul clasei, dupd completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagind, se arhiveazi la
unitatea de invatdmant preuniversitar emitents, cu termen de pastrare permanent.

Catalogul pentru examenele de finalizare a studillor 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 cerneald rosie, se confirma prin semnatura presedintelui $i prin
aplicarea stampilei de examen, astfel incat sa nu se acopere inscrisul din catalog.

Dupa intocmire, catalogul pentru examenele de finalizare a studilor este verificat de tofi membrii
comisiei care, dupd insusirea confinutului, semneazé pe coperta formularului si in locurile prevazute expres in
formular. :
. Dupa completare, catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor se arhiveazi la unitatea de
invatamant preuniversitar organizatoarefemitents, cu termen de pastrare permanent.

Catalogul pentru examenele de corigentd si de diferente devine document scolar cu regim special,

pastrare Tn arhiva unitatii de invatémant cuprinde toata durata studiilor elevului.

Portofoliul educational al elevului reprezintd cartea de identitate educationald a acestuia. Utilizarea lui
debuteaza incepand cu clasa pregatitoare si se elibereaza tuturor elevilor care au absolvit anii scolari incepand
cu clasa a ll-a.

Suplimentul descripfiv se completeazé si se elibereaz in baza unei metodologii elaborate de ctre
directia de specialitate din cadrul Minsiterului Educatiei Nationale.

Foaia matricola se elibereaza, obligatoriu, elevilor care au absolvit/finalizat un nivel de invatamant,
conform sistemului national de invat&mant aprobat prin lege.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operaionala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invatdmant si a documentelor gcolare

Foaia matricold se intocmeste, pe baza fnregistrarilor din registrul matricol, prin copierea exacts a
datelor, fara rotunjiri,

Unitafile-de-invai&mant-preuniversitar-particular-acreditate-sau-cu-autorizafie-de-functionare-provizore—————
elibereaza foi matricole intocmite si semnate de conducerea acestora, pe care se aplicé stampila proprie.

Eliberarea foilor matricole se consemneazd ™ Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de
studii.

Pentru absolventii invatamantului profesional, ai scolilor de arte si meserii sifsau ai anului de
completare, care isi continud studiile Tn Tnvat&mantul liceal, Tn rubricile corespunzatoare anilor scolari absolviti
se trece baza legald de continuare a studiilor, respectiv "se continué studiile conform Hotararii Guvernului nr, ...,
sau Ordinului ministrului nr. ..."; in aceastd situatie, media finala a anilor de studii se calculeazi 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.

Foile matricole eliberate absolventilor invatamantului liceal mai sus-mentionati, vor contine, in mod
obligatoriu, durata studiilor scolii absolvite anterior inva&mantului liceal si nivelul de calificare obtinut.

Adeverintele de studii si adeveriniele de absolvire sunt documente scolare care se deosebesc de
celelalte documente prin faptul ca se elibereaza solicitantilor pe bazé de cerere, cu specificarea destinatiei si a
termenului de valabilitate de 90 de zile, si nu au caracter de regim special.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire se completeaza pe baza datelor din registrul matricol,
se semneazé de catre directorul/directorul-adjunct si de secretarul-sefisecretarul unitétii de invajamant, se
stampileaza, primesc numdr si se mreglstreaza in reglstrul de mtrare-aes:re al corespondentei din unitatea de
invatamant. In registru trebuie s3 apara in clar numele si prenumeleldenumlrea solicitantului, data solicitarii,
numarul, data si persoana pe numele cireia se elibereazs adeverinta, numele i clar i semnatura persoanei
care a completat si a eliberat documentul.

Prin adeverinfa de studii se precizeazi faptul ca fitularul a finalizat unul sau mai multe/mulfi
semestre/ani de studiu, c& a parcurs anumite materii i se indica mediile obtinute.

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

Pentru orice alte solicitari, conducerea unitatii de invaidmant va elibera o adeverinta simpl3.

Pana la eliberarea fiecarui act de studiu, la cerere, se elibereaza absolventiior din Tnvatamantut
preumversxtar care au promovat un nlvel de Tnvatamantlexamen adevennta care atesta promovarea nivelului de

destlnatle Ia nlvelul umtatll de |nvatamant
Adeverintele primesc numar de Tnregistrare corespunzator celui din registrul de evidentd special.
Adeverintele se completeaza de catre secretarul unitétii de invatamant si se semneaza de acesta si de
directorul unitatii de invatdmant [a care candidatii au absolvit ultima clasa si se stampiteaza.
Fiecarui absolvent i se elibereaza o singura adeverinta in original.
Termenul de valabilitate a adeverintei este pana la eliberarea actului de studiu respectiv, dar nu mai
mult de 12 luni de la data efiberdrii acesteia.
Unitatile de invatamant transmit adeverintele inspectoratelor scolare spre avizare.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invatdmént si a documentelor scolare

Inspectoratele scolare au obligatia de a avea o evidenta stricta a adeverintelor avizate si pot stabili
proceduri privind gestionarea acestora.

Pénafa eliberarea actelor de studii corespunzitoare nivelului de Tnvatdmént/examenului promovat
Inscrierea la un alt nivel de invatamant a absolventilor se face pe baza acestor adeverinte.

Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii devine document scolar cu regim special,
dupa completarea cu datele de identificare ale elevului, la nivelu! unitétilor de invatémant care gestioneaza acte
de studii.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii cuprinde toate categoriile de acte de studii,
dar se completeaza numai rubricile corespunzatoare actelor de studii care se elibereazs absolventilor nivelului
de educatie corespunzator unitafii de invatimant,

inscrierea datelor se face in ording cronologicd, fard s& se lase randuri libere fntre o activitate Si alta,
chiar daca este vorba de primire, predare sau transfer de acte.

In prima parte a registrului unic de evidentd a formularelor actelor de studii sunt inscrise formularele
actelor de studii primite atat la nivel de inspectorat, cat si la nivel de unitate de invatimant.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii cuprinde si o a doua parte, care se refers la
evidenta eliberarii actelor de studii unitéfilor de invatamant sau absolventilor,

Eventualele corecturi se fac numai cu cemneals rogie, in rubrica imediat urmatoare sau in rubric
separatd, daca este posibil, daci nu, pe acelasi rand.

Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepénd cu numarul 1 i se continué pana la epuizarea
lotului seriei respective; In procesul-verbal de la sfarsitul registrului unic de evidentd a formularelor actelor de
studii se face menfiunea pozifiilor anulate, a stocului existent, cerfificand in clar numele persoanelor care ay
efectuat operatiunile de intocmire si eliberare. Mentiunea se semneazi de secretarul-seffsecretar si se
avizeaz de director.

Numerotarea seriei noi se face incepand cu numérul 1 si nu In continuare.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, dupa completarea procesului-verbal tipérit
pe ulfima sa paging, se arhiveazs la unitatea de invatdmant preuniversitar emitents, cu termen de pastrare
permanent,

Pentru actele de studii eliberate pe baza de procura notarial/consulard, la rubrica "Mentiuni® din
registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii se trec numele, prenumele, calitatea Tmputemicitului,
datele de identitate i se semneazi de citre acesta.

In sistemul national de invéatémant documentele scolare, se fntocmesc numai Tn fimba romand,

; X ftate cu prevederile Art. 10 afn. (4) din Legea educatiei
nafionale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile uiterioare.

Documentele scolare se intocmesc numai pe formulare ale cror machets si continut sunt stabilite
anual si prezentate pe site-ul Ministerului Educatiei Nafionale in timp util, pentru a fi cunoscute st preluate de
toate unitatile de invatamant preuniversitar.

Schimbérile de nume intervenite pe parcursul frecventari nivelului de invé{amant se opereazi la
solicitarea scris3 a titularului, aprobata de directorul unitatii de invatamant, pe baza actelor doveditoare, in toate
documentele scolare. Actele doveditoare ale schimbarii de nume, in copie “conform cu originalul’, se arhiveazi,
¢u termen de pastrare permanent.

14



inspectoratul Scolar Judefean Galal PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PO_202

4 i | _EXEMpLAF I 1
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALAT) (Y@ VINISTERUL i S Data Editia / revizia
S Portuba 1.6 B F 0372362000, 0372362001 & 0236340306 2BE epucaiEr <
E-maik: infogis} gl adu ro; Advesd she! v s gl ediero Y MATIONALE R OM ANIA )
e Edifia 1/2017
13.11.2018 | Revizia 0/2017
Serviciul Secretariat - Arhiva Revizia 1/2018

TITLUL PROCEDURII: Procedura operational privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invétdmant si a documentelor scolare

Completarea documentelor scolare se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de
mana, cu cemeald neagré sau albastr, fara spatii libere.

Eventualele-modificari-sefac cu tus sau cucameals rogie, menfionand actul in femeiul caruia au fost
efectuate.

Toate rubricile rdmase libere se bareaza.

Este interzis sé se faca stersaturi, rézuiri, acoperire cu pasts corectoare, prescurtari sifsau adaugéri in
documentele scolare

Documentele scolare se intocmesc cu respectarea prevederilor art. 26-35 din Regulamentul privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale i Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016 si se arhiveaza conform
aceluiagi Regulament. Dupd completare, toate documentele scolare devin acte cu regim special.

Modificarea unor rubrici din documentele scolare se face penfru Indreptarea unor erori sau omisiuni
comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontal trasé cu cerneal3 rosie,
inscriindu-se deasupra noul text tot cu cerneala rosie.

Modificarea este semnaté de cre directorul unitifii de invatamant si se stampileaza.

fn cazul pierderii, distrugeri, furtului sau al completérii gresite din vina unitatii de invétamant emitente a
duplicatului, se elibereaza un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare la ntocmirea si eliberarea
duplicatelor din Regulamentul actelor de studii in vigoare.

Formularele actelor de studii completate gresit, cu stersaturi, adaugari, cu stampild aplicaty
necorespunzator, parfial distruse sau pronuntat deteriorate, eliberate sau neeliberate se anuleazi cu
aprobarea conducerii unititi de Tnvaf&mant, prin scrierea pe toat§ diagonala imprimatului, a cuvantului
"ANULAT', cu cernealé rosie, atat pe actul care urmeaza si fie anulat, cét si pe matcd/cotor.

Mentiunea respectivd, scrisé cu cemeala rosie, se face si n Registrul unic de evidentd a formularelor
actelor de studii,

In astfel de cazuri, conducerile unitdfilor de invitdmant dispun completarea altor formulare
corespunzatoare, astfel:

a) act original, in cazul n care actul anulat nu a fost eliberat, se afi3 in camet si se pastreaza
aceleasi efemente de identificare a unitatii de invétsimant: denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate
pe tipizaf;

b) duplicat, in_cazul in care actul original a fost eliberat si se constatéi imposibilitatea de a se
completa in intregime un formular de act original. In acest caz, cererea de eliberare a duplicatului este

0 af= ala da-pe—3 rtn o - dat aton

scolare de invitdmént preuniversitar.

In cazul completarii gresite din vina unitatii de invétimant emitente a actului de studii original

sau in cazul prezentéril actului de studii original deteriorat astfel incat nu mai poate produce efectele

pentru care a fost emis, in baza unei cereri scrise a solicitantului, unitatea de invatimant care a eliberat

actul respectiv elibereazd un duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor aflate in arhiva unitatii

de invatamant din care rezults situatia scolar3 a solicitantului, cu aprobarea Consiliulul de Administrafie
a unitatii de invdtdmant preuniversitar.

In cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original, dosarul care se transmite

inspectoratului gcolar in vederea obfinerii aprobrii eliberarii duplicatului actului de studii contine urmatoarele
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TITLUL PROCEDURIE: Procedura operationald privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare gi arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invatamént si a documentelor scolare

documente, in original, care se arhiveazi cu termen de pastrare 100 de ani la Inspectoratul $colar Judetean
Galafi, iar copiile certificate "conform cu originalul” se pastreaz la unitatea de Invétamant;

—adresa-de-inaintare dinparteaunitafii de invaAmARt care va cuprinde urmatoarele date: denumires
actului de studi original, seria $i numarul actului, numele titularului, initialele prenumelui tatélui/mamei i
toate prenumele titularului, precum si motivul solicitarii duplicatuiui {plastifiat, pierdut sau furat);

* cererea fitularului / mandatarului de eliberare a duplicatului plastifiat, pierdut sau furat:

* declaratia notariald/consulara, datd de fitularulfmandatarul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte
precizari care s& confime disparifia actului de studii respectiv. Se va face T mod obligatoriu
urmatoarea mentiune: "actul de studii original nu a fost Iisat gajlgarantie la o institutie de stat
sau particufard, din fard sau stréindtate, si nu a fost instréinat cu bung stiinta altei persoane
fizice sau juridice”;

*  Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ili-a, in care s-a publicat pierderea sau furtul actului original;

e copii "conform cu originalul” dupa certificatul de nastere / casétorie; '

s copie buletin / carte de identitate;

» 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 studii, titularul se adreseazd Monitorului
Oficial al Roméniei, Partea a Il - a, depunand un anunt care va cuprinde urmatoarele date: denumirea actuiui
de studii original, numele titularului, initialele prenumelui tatlui / mame si toate prenumele titutarului, anul
absolvirii, seria si numarul actului, numarul si data la care a fost inregistrat in evidentele unitafii de fnvatmant
emitente.

Tn urma actelor depuse de catre unitatea de invaiimant, inspectoratul scolar transmite aprobarea
consiliului de administraie pentru eliberarea duplicatului.

Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel original emis Ia data absolviri i
se elibereaza dupa procedura prevazuts la actele de studii originale.

Tn situatia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip, se elibereaza un duplicat redactat /
tehnoredactat / scanat dups modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhiva privind

situatia scolard a solicitantului. Acesta va avea seria si i a"BIS”.

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

Duplicatele actelor de studii se completeaz3 cu: numele $i prenumele presedintelui comisiei pentru
examenul respectiv, ale directorului, secretarului etc., existenti in functiile respective la data absolvirii studiilor
de cdtre solicitanti; in cazul in care nu sunt nscrise in clar numele persoanelor mentionate mai inainte, se
completeaza (ss) "indescifrabil”,

Pe duplicatele actelor de studii, intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea, scrisd cu cerneald
rogle, “duplicat tipizat”, sau, dupd caz, "redactat”, "eliberat conform aprobarii.......ciueu. {denumirea
institutiei / organului care a aprobat eliberarea duplicatului)....ccerrens ,  Nr..din  data
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivérii in
invatamant si a documentelor scolare

de.........Confirmém autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.” Urmeazi numele si
prenumele, in clar, ale directorului $i secretarului unittii de invétdmént emitente.

————Se-aplied-stampila-unitéfii-emitente-pe-timbruHfiscal-in-conditiile-art-38-alin-(2)-din-Regulamentut-privind———
regimul actefor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitétile de invétdmant preuniversitar. :

Duplicatele actelor de studii poarta, in partea de sus, scris cu cerneala rogie, seria si numérul actului
original eliberat, data si numarul acordat de unitatea de invatédmant respectiva, in Registrul unic de evidents a
formularelor actelor de studii.

Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberarii, numar care se completeazé cu cerneala rosie in
Registrul unic de evidentd a formularelor duplicat ale actelor de studii sau ntr-un registru similar pentru
generatiile de absolventi anteripare anului 2005, completat separat, semnat de fitular / imputernicit.
Numerotarea in registru incepe de la 1 si se continua pana la epuizarea registrului,

In registrul de eliberare a actului original, la titular, se menfioneazé, cu cerneald rosie, seria si numarul
duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data efiberarii.

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

La sfarsitul fiecarui an calendaristic, exemplarele borderourilor care rdmén la Inspectoratul Scolar
Judetean Galati se arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic in vigoare.

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

La eliberarea duplicatelor pe baza documentelor din arhivele unitafilor de nvatdmant particulare,
confesionale sau ale unitatilor de inva{dmant echivalente cu acestea, care au functionat inainte de reforma
invatamantului din anul 1948, pe formular se mentioneaza, in mod obligatoriu, daca Tn pericada respectivd
unitdtile de invatdmant in cauza aveau sau nu dreptul de publicitate, precum si dacé din arhiva rezultd sau nu
cd titularul actului a absolvit sau nu examenele cerute de lege, in fata comisiilor instifuite de drept.

Absolventii unei unitéti de invétamant a cérei arhivé se gaseste fa Arhivele Nationale sau la directiile
judetene ale Arhivelor Nationale, care solicité un duplicat dup& un act de studiv sau document scolar, depun la
Inspectoratul $colar Judefean Galafi, o cerere de eliberare a duplicatului, insofitd de actele doveditoare,
eliberate de Arhivele Nationale/direcfiile judetene.

Pe baza anallzel actelor prezentate Inspectoratul $colar Judetean Galatl nommahzeaza 0 unltate de

sohcntat Duplacatele actelor ellberate in aceste condltu poarta mentlunea scrisé cu cernea]a rosie: "A fost
eliberat conform aprobarii Inspectoratului Scolar Judetean Galati rr. ........ dln dafa .....,, pe baza documentelor
confirmate de Direcfia Judeteand a Arhivelor Nafionale care detine arhiva fostei ...., (denumirea fostei unitafi).
Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii'. Urmeaza numele $i prenumele, in clar, ale
directorului i secretarului unitafii de invatamant emitente.

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

Duplicatul se elibereaza titularuluifimputernicitului conform prevederilor Art. 10 din Regulamentul privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitafile de invat&mant preuniversitar.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationalé privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivérii in
invatdmant si a documentejor scolare

In situatii exceptionale, in care actele de studii au fost completate partial, faré fotografie, fara stampila,
completate gresit si neeliberate, sau in cazul in care acestea nu au fost completate in termenul legat, iar
————————{initatea-nu-pastreazé-aceleasi-elemente-de-identificare (denumirea;-stampila;-semnatura-persoanelorindicate
pe fipizat), cu aprobarea scrisd a consiliului de administratie a inspectoratului scolar in baza
documentelor justificative transmise de cétre unitatea de inva{imant (adresa de inaintare, cererea citre
director in original, se procedeaza dupd cum urmeaza:

* pentru actele de studii completate partial, féré fotografie, se finalizeazd completarea acestora si se
aplica stampila si timbrul sec aflate in uz la data completarii

e pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeazi fie acte de
studii identice/similare pe care se aplica stampila si timbrul sec. aflate in uz la data completrii, fie acte
de studii affate Tn uz la data eliberdrii acestora;

o actele de studii neeliberate care nu au semnétura persoanelor indicate pe formutar, vor fi semnate de
catre persoanele existente n functie, la data completarii; diplomele de bacalaureat sau certificatele de
calificare vor fi semnate de presedintele comislei judetene de examen, in functie, la data completarii
acestora;

e in cazul In care nu se regasesc acte de studii fipizate la nivelul judefufui Galati, cu aprobarea M.E.N.,
acesiea se vor transfera din alt judet.

Dupé& obtinerea aprobarii consiliului de administratie a inspectoratului scolar, persoanele responsabile cu
actele de studii vor scrie cu cerneald rosie atét pe versoul actelor de studii prevazute la art47 alin (4), cét si pe
cotor/matcd, in partea de sus, nota: "Prezentul...{act de studii).....a fost completat la data de ........... ca
urmare a nerespectarii termenulfui legal de completare.”, dupé care, se completeazi cu numele si
prenumele directorului, persoana responsabiléd cu actele de studii, semnétura fiecaruia si stamplla

unitétii de invatamant.
Aten;ie, cénd se scrie nota pe cotor/matca pe verso, si nu se intersecteze cu gajul diplomei, deoarece
la desprinderea acesteia prin forfecare se va téia $i textul.
Aceste acte de studii, se vor inainta inspectoratului gcolar pentru aplicarea timbrului sec insotite de
borderoul intocmit, in doua exemplare, in original.

in cazul in care unele unitafi de invafimant au fost reorganizate sau desfiintate, actele de studii
ongmale neel;berate ia absolwre duphcatele sau fone matncole se completeaza si se ehbereaza dupé

invatamant preuniversitar, de catre unltatea de mvatamant desemnata de Inspectoratul Scolar Judetean Ga!at
58 pastreze arhiva unittii de invatdmant reorganlzate sau desfiintate.

Duplicatele actelor efiberate in aceste conditii poartd si mentiunea: "A fost eliberat de ........cccovvvvvencs )
care define arhiva fostei ....... {(denumirea fostei unitati)”.

Pentru intocmirea, completarea, anularea si/sau modificarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii, a
duplicatelor dupé actele de studii precum si a documentelor scolare, persoanele prevdzute la art. 9 alin. (4) si
(5) si la art. 17 alin. (1), din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitaiile de invat&mant preuniversitar, dupa caz, réspund disciplinar, material sau penal, in conditiile legii.
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Inspectoratul Scolar Judetean Galafi PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PO_202

Exemplar nr. 1

INSPECTORATIL SCOLAR JUDETEAN GALATI Data Edifa / revizia
SirParieil ¥r.658 % 03723200 0372362001 & 02263193
E-mail infof@is} gl edes.1o; Adves ste: vwmiis] gl eduso
Edifja 1/2017
13.11.2018 | Revizia 0/2017
Serviciul Secretariat - Arhiva Revizia 1/2018

TITLUL PROCEDURI: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare gi arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivérii in
invatamant si a documentelor scolare

Emiterea actelor de studii in alte conditii si de cétre alte unitati de Invatamant decat cele prevazute la
art. 9 alin. (1) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile-de-Invatamant-preuniversitar, se-pedepseste-conform-legiipenale;-astele-eliberate fiind-nule-de-drept————————

In baza Ordinului Ministrului Educatiei Nationale privind validarea rezultatelor la examenul national de
definitivare Tn Tnvat&mant, candidatilor li se elibereaza certificatul de acordare a definitivarii in invatamant.

Certificatul de acordare a definitivarii in nva{amant este un inscris autentic care atestd promovarea de
catre fitular a examenului national de definitivare in invatdmant si dobandirea dreptului de practica in
invatadmantul preuniversitar,

Certificatele se fiparesc pe hértie speciald, sunt inseriate, numerotate si previzute cu elemente de
siguranta. Certificatele trebuie s& asigure pastrarea inscrisurilor pe o perioada de timp foarte indelungat3, de
regula 70 - 100 de ani, cu respectarea, in mod obligatoriu, a modelului si continuturilor aprobate anual de
ministerul educatiei.

Certificatele de acordare a definitivarii in Tnvataméant se Intocmesc numai in limba roména, folosindu-se
literele alfabetului latin, in conformitate cu art. 10, alin (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Certificatele de acordare a definitivarii Tn nvat&mant se elibereaza in original sau in duplicat de cétre
Inspectoratul Scolar Judetean Galati.

La nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galati se constituie Registrul unic de evident? a certificatelor
de acordare a definitivarii in invatdmant, care devine document cu regim special dupé completarea cu datele de
identificare ale personalului didactic, la nivelul inspectoratuiui scolar.

La nivelul Ministerului Educafiei Nationale se stabileste necesarul de certificate pentru fiecare
inspectorat scolar, seria gi numarul acestora, in baza ordinului ministrului educatiei nationale privind validarea
rezultatelor examenului nafional de definitivare in invatdmant din sesiunea respectiva.

Necesarul de certificate este transmis Companiei Nationale *Imprimeria Nationald” S.A. spre tiparire si
repartizare la inspectoratu! scolar.
Costurile implicate de tiparirea certificatelor sunt suportate de cétre Ministerul Educatiei Nationale.

Responsabilitatea completérii, eliberdrii si anulérii certificatelor §i a duplicatelor acestora revine
inspectorului gcolar general si persoanei cu atribufii privind actele de studii, din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Galati.

Datele necesare pentru completarea certificatelor se transcriu din anexele la ordinul de ministru privind
validarea rezultatelor la examenul national de definitivare Tn Tnvatdmant precum si din baza de date pusi fa
e

In baza ordinului de ministru privind validarea rezultatelor la examenul national de definitivare in
Tnvatamant, Inspectoratul Scolar Judefean Galali poate elibera candidatilor promovaii o adeverint’ care, pana
la eliberarea certificatului, atestd drepful de practic in Invat&mantul preuniversitar.

Aceasta adeverinta fine loc de certificat, se elibereaza intr-un singur exemplar si este valabild pan4 la
gliberarea certificatului, dar nu mai mult de un an de la data eliberérii.

Adeverintele se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea destinafiel si a termenului de
valabilitate si nu au caracter de regim special.
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Inspectoratul Scolar Judetean Galalj PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PO_202
Exemplar nr. 1

INSPECTORATUL SCOLARJUDETEANGALAT)  ZSPFWO i TERuL Data: Edifia/ revizia
SrPoduuE NS0 B D3T2352000; 0372362001 2 4236349308 SeiiE EpucaTiE
E-mall: info@is.oliechuro; Adresd sl vaww sj gledur Y NATIONALE
e Editia 1/ 2017
13.11.2018 | Revizia 0/2017
Serviciul Secretariat - Arhiva Revizia 1/2018

TITLUL PROCEDURI!: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invatdmént si a documentelor scolare

Certificatele se semneaza de catre persoanele ale caror funcfii sunt precizate in formular, cu pasts, tus
sau cemealad neagra. Sub semnétura se trece, in clar, numele acestora. Nu se admite aplicarea parafei in locul
e SR UA-OFigiRale-
in toate cazurile, stampila trebuie s se aplice clar in spafiul precizat pe formular, fara a se acoperi semnéturile

autorizate, iar textul trebuie s fie cite.

Matca / cotorul carnetului de certificate, rémane in arhiva Inspectoratului Scolar Judetean Galafi cu
termen permanent, avand inscrise toate datele de pe exemplarul original care se elibereaza titularului.

In prima parte & registrului unic sunt inscrise formularele certificatelor primite. A doua parte a registrutui
unic se referé la evidenta eliberérii certificatelor cadrelor didactice care au promovat examenul national de
definitivare in Invat&mant.

Registrul unic de evidenta a formularelor certificatelor, dupd completarea procesului - verbal tiparit pe ultima sa
paging, se arhiveaza la inspectoratul Scolar Judetean Galati, cu termen de pastrare permanent.

Certificatele de acordare a definitivarii in Tnvatdmant se elibereazd de catre Inspectoratul Scolar
Judetean Galafi titularilor, pe baza actului de identitate. In situatii exceptionale certificatele se elibereazi
persoanelor |mputermcnte pe baza de procura autentificata de notariat / consulat sau imputernicire avocafiald in
baza unui confract.

Titularii sunt obligati s3 Tsi ridice certificatele in termen de cel mult 3 luni de la data intocmirii acestora.
Certificatele intocmite, dar neridicate se péstreaza in arhiva Inspectoratului Scolar Judetean Galati pani la
eliberare.

Evidenta distribuirii certificatelor se consemneazi in a doua parte a reglstrulm unic, aflat la sediul
Inspectoratului Scolar Judetean Galafi.

Pastrarea formularelor certificatelor necompletate, a cerfificatelor completate si neridicate de titutari, a
celor anulate, a registrelor de evidentd, precum si a documentelor - imputerniciri speciale, delegatii, procese -
verbale etc. pe baza cérora au fost primite / predate sau eliberate imprimatele, se face in dulapuri metalice, n
conditii de securitate deplind, cu termen de pastrare permanent.

La schimbarea inspectorului scolar general sau a persoanei imputemicite cu gestionarea actelor de
studit din inspectoratul scolar, toate aceste tipizate, inclusiv documentele de evidentd, se predau cu proces -
verbal noului inspector scolar general si persoanei numite pentru a Indeplini sarcinile previzute de prezenta
procedurd, mentionandu-se, in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate n gestiune, seria si nnumarul lor,
impreuna cu procesele-verbale de predare-primire anterioare.

La sfarS|tuI fi ecarw an $co|ar dar nu mai tarzm de 1 octombrle lnspectorul $colar general verifica

menhonate Tntr-un proces — verbal, pastrat la mspectoratul scolar

Toate documentele privind evidenta certificatelor de acordare a definitivarii in invatdmant se arhiveaza
pe termen nelimitat si se pastreaza T conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificérile su completarile ulterioare.

Inspectoratul Scolar Judetean Galati este obligat s& asigure controlul sistemafic al activititi de
gestionare, intocmire, eliberare a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in invatdmant si a
celorlalte documente scolare, pastrare si arhivare a acestora.

Termenul de pastrare a documentelor scolare mentionat in Regulamentul privind regimul actelor de
studii §i al documentelor scolare gestionate de unit3tile de invaamént preuniversitar, aprobat prin Ordinul
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Inspectoratul Scolar Judetean Galaj - PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PO_202

sxnd

A eene, e | EXemplar ar, 1

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALAT) : Data; Edilia / revizia
SirPoruki NS5 B % 0372362000, 0372362001 & 0236319306 i, o
Emal: infof@ . et AdvesA st w5 gt eslizo R oM AFY[A )
AL ire Ediia 1/2017
13.11.2018 | Revizia 0/2017
Serviciul Secretariat - Arhiva Revizia 1/2018

TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invatdmant si a documentelor scolare

Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016 poate fi modificat prin nomenclatorul
documentelor create $i definute de unitéfile de Tnvatamant din cadrul inspectoratului scofar aprobat de Directia

————dJuideteand-a-Arhivelor-Nationale:
Inspectoratul Scolar Judefean Galafi organizeazd instruiri de cate ori este cazul, precum si actiuni de
control privind modul in care sunt procurate, nregistrate, pastrate, completate si efiberate actele de studii si
documentele scolare.

9. RESPONSABILITATI $| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
9.1 Inspectorul Scolar General
- Raspunde de bun gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;

- Raspunde de corectitudinea si claritatea informaiilor furnizate de catre 1.S.J. Galat.
9.2 Inspectorli scolari generali - adjuncti
- Réspund de bun gestionare a documentelor gi a bazelor de date din inspectoratul scolar;
- Réspund de corectitudinea si claritatea informatjilor furnizate de ctre 1.8.J. Galafj.
9.3 Compartimentul Secretariat - Arhiva
- Verifica valabilitatea si originalitatea documentelor preluate pentru a nu exista
disfunctionalitati n activitate, ulterior,
9.4 Compartimentul Tehnic - Administrativ

- Verifica, la sosirea in institufie, toate formularele pentru actele de studii primite si le preda, pe bazs de
proces-verbal, persoanei desemnate prin decizie a inspectorului scolar general pentru a raspunde de gestiunea
actelor de studii;

- Dupa verificarea efectuatéd de comisia de receptie a Inspectoratului Scolar Judetean Galat
inregistreaza formularele in registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii;

- Persoana desemnata cu gestiunea actelor de studii elibereaza formularele pe baz de proces — verbal
unitafilor scolare de Tnvafamant preuniversitar, pan la epuizarea comenzilor.

10. FORMULARE / ANEXE
Anexanr. 1 Model Proces - verbal predare - primire formulare acte studii
Anexa nr, 2 Mode! Proces - verbal transfer formulare acte studii
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Inspectoratul Scolar Judetean Galalj PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PO_202

Exemplar nr. 1

INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN GALATI B Data: Editia / revizia
Sir-Poctabii Nr.55 B & 0372362000; 0372362000 £ 023634039 "',.
E-mal: info@is ol eduroy Adresd sl weaw o] eci o R OMAN I-A
Kz 00§ chaudin s vk duni Editia 1 1201 ?
13.11.2018 | Revizia0/2017
Serviciul Secretariat - Arhivi Revizia 1/2018

TITLUL PROCEDURII: Procedura operationalé privind activitatea de gestionare (procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare i arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invatdmant si a documentelor scolare

10. Formulare / Anexe
Anexa 1 Model Proces - verbal predare — primire formulare acte studii

INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN GALATI
Sir.Portului Nr.55 B & 0372362000; 0372362001 & 0236319306
E-mail: info@isj gl edu.ro; Adres# site: www.Is].gl.edl.ro

Nr /

Tncheiat ast3zi, data.......oevv v oo Intre subsemnati

1T . functia .......ccs , posesor al B.l. seria....., nr ........... , eliberat de ........... , din partea
Inspectoratului Scolar Judetean Galafj, si,

2 s , functia....cocoveveiinien, , din partea unitdii scolare
beneficiare...... ..o, 0CEIBEGEL . s JUGEU
Galatj, In baza Tmputernicitii speciale nr........... foorriiiiin, , posesor al B.lseria............. 1] ST ,
eliberat de ) cu domiciliul
Mo, ST {1 T bloc............ apt.......... , am

procedat primul la predarea si secundul la primirea urmatoarelor formulare acte studii:

Nr.
glr: Cod formular/Denumire formular exempla | Seria/An Delanr.......... fanr.,,
i re
1.
2.
3.
4,
5.
Am predat: Am primit;
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Inspectoratul $eotar Judetean Galalj PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PO_202
Exemplar nr. 1

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALATI

- 3 Data; Edifia / revizia
) StrPorii NeSB8 R 0372362000; 0372362000 A 0216315354 a
Exmal indois ol edu.ro; Adrest e vawwii gledunro R o M A f\}.l:ﬁt
S 38 s AT e Tttt et Edlﬁa 1 i2017
13.11.2018 | Revizia0/2017
Serviciul Secretariat - Arhivi Revizia 1 / 2018

TITLUL PROCEDURII: Procedura operationali privind activitatea de gestionare {procurare, intocmire,
completare, eliberare, casare gi arhivare) a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivirii in
invatimant gi a documentelor scolare

Anexa 2 Model Proces - verbal transfer formulare acte studii

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALATI
Str.Portului Nr.65 B & 0372362000; 0372362001 & 0236318306 (§

_ 601 MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE
E-mail: info@is]. gl edu.ro;: Adresa site: www.fs.gl.edu.ro

N, /

APROBAT,
inspector Scolar General,
Prof. ..o,
Compartiment Gestiune Acte Studii
PROCES - VERBAL TRANSFER
formulare acte studii
Incheiat astazi, data..........ocovveeerreisrersrereesseesses s intre subsemnati;
L PO RRURRRUORRN , funclia........ccovvennne , Bulserian...oeeinn, , eliberat de
Politia ..o, , din partea unitdtii §COlArE....... ..o,
................................................................. in calitate de predator, si
2 s functia.. .o B.lseria............. ] ,
eliberat de Politia............c.cocceeevnrinn.. , din partea unitdfi scolare..........ooceeevereeiieriiee
.............................................................................. in calitate de primitor, am procedat primul fa predarea
si secundul la primirea urmatoarelor formulare acte studii:
Nr. .
N Denumire acte studii exempla SerialA De lantrlahr
et nul
re
1.
2.
Am predat: Am primit;
DIRECTOR, DIRECTOR,
Secretar, Secretar,
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