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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind scoaterea din uz si casarea sigiliilor (stampilelor de
cauciuc) si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre inspectoratul Scolar Judetean Galati

Aprobat Tn sedinta Consiliului de Administrafie al 1.S.J. Galati prin Hotérarea nr.23/13.11.2018

JONALA PRIVIND SCOATEREADINUZ'S [CASAREA SIGILIILOR
(STAMPILELOR DE CAUCIUC) $1 A TIMBRULUI SEC CU STEMA ROMANIEI DE CATRE
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALATI
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupé caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Etemernteprivind ;
Numele si : x
respongabﬂul prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Felea Comnelia Consilier 09.11.2018 [k b/
, Popa Doinita Inspector Scolar
1.2 | Verificat General -Adjunct 12.11.2018 )
, Inspector Scolar
1.3 | Aprobat Enache Mioara General
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind scoaterea din uz si casarea sigiliitor (stampilelor de
cauciuc) si a fimbrului sec cu stema Romaniei de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Galati

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

vt . . Componenta revizuita . .. . | Datade la care se aplicé
Eggéa:u rhe:e:?tlii i|n Modalitatea reviziei orevederlle editiel gau
' reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 2/ Revizia 0 19.12.2013
2.2 | Editia 2/Revizia 1 22.09.2017
2.3 | Editia 2/ Revizia 2 13.11.2018

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

Scopul Exem- . .
difuzarii plar Compartiment Functia Nume si l?at_a"
nr.: prenume primirii
1 ' 2 3 4 5 6
Felea
Aplicare st . e A . Comelia
3.1 evidents 1 Serviciul Secretariat - Arhiva Consilieri Gai 14.11.2018
Mihaela

Institutiile de invatamant Directori

3.3 | Informare 1 preuniversitar . . 4112018
inspectori scolari Inspectori gcolari

3.4 | Arhivare 1 Serviciul Secretariat - Arhiva Consilier I\GII?r:gela 14.11.2018
Alte scopuri: Inspector scolar general - Inspector scolar | Popa
35 monitorizare 1 adjunct general - adjunct | Doinita 14.11.2018

4, SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1 Prin aceasta procedurd se documenteazd modul in care se desfisoara activitatea de procurare, pastrare,

fofos:re scoaterea din uz si casarea S|gilﬂlor (stampllelor de caucmc) sn a tlmbrulw sec in cadrul Inspectoratului

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Procedura se aplica de catre Serviciul Secretariat ~Arhiva.
5.2 Procedura se aplica pentru toate unitafile de invatdmant preuniversitar de stat si particular din judeful Galati.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

¢ Instructiuni prwmd procurarea, pastrarea, fofoswea scoaterea din uz i casarea sigiliilor si a timbrului
sec cu stema Romaniei de catre institutiile din sistemul Ministerul invatamantului, aprobate prin
Ordinul ministrului nr. 6700 / 1993.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind scoaterea din uz si casarea sigiliilor {stampilelor de
cauciuc) si a timbrului sec cu stema Roméniei de catre Inspectoratul Scolar Judetean Galati

s Legea nr.75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national si folosirea
sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritéfile si institutiile publice.

» Instructiuni privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului
sec-cu-stema-Roméniei-de-catre-institufiile-din-sistemul-Ministerului-Educatiei-si-Cereetérii—-aprobate—————
prin Ordinul ministrului nr. 3175/2001.

e HG. nr. 1157/2001 pentru aprobarea Normelor privind arborarea drapelului Roméniei, intonarea
imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei.

o Adresa M.E.C. nr. 42372/05.12.2002 referitor Precizéri privind modalitatea de procurare si comandare
la Regia Autonoma "Monetéria Statului” a sigiliilor si a matrifelor timbru sec cu stema Roméniei.

o H.G. nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei, pastrarea si utilizarea acestora,
precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care devin nefolosibile.

o Adresd ME.C.S. nr. 25111/13.01.2015 referitor comandd matrita timbru sec si sigiliul cu noua
denumire a ministerului educatiei.

o Adresd MEN.C.S. nr. 58110/09.12.2015 referitor comandd matrita timbru sec si sigiliul cu noua
denumire a ministerului educatiei.

e Adresa MEN. nr. 5/B.A.S./19.01.2017 referifor comanda matrita timbru sec si sigiliul cu noua
denumire a ministerului educatiei.

e Adresd MEN. nr.34503/23.06.2017 referitor comanda sigilii/stampile unitdfi de invé&tdmant
preuniversitar.

e |egea nr.146/2016 pentru modificarea Legii nr. 102/1992 privind stema tarii si sigiliul statului.

Norme metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a
timbrului sec cu stema Romaniei de cétre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile
de invatdmant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul
nafional de invatémant preuniversitar aprobate prin Ordinul M.E.N. nr. 4511/03.08.2017.

e Ordin MEN. nr. 3565/13.04.2018 pentru modificarea Normelor metodologice privind procurarea,
pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliifor si a timbrului sec cu stema Romaniei de
céfre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile de invatamant preuniversitar de stat si
particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul nafional de invatdmant preuniversitar
aprobate prin Ordinul M.E.N. nr. 4511/03.08.2017, publicat in Monitorul oficial al Romaniei nr.
390/07.05.2018.

o Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Siintifice nr.

3844/24.05.2016.

o Ordin M.E.N. nr. 4005/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitéfile de nvatdmant preuniversitar, anexa la
Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016.

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

o Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, actualizata.

o Legea Invatamantului nr. 84 din 1995, republicats, cu modificirile §i completirile ulterioare.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind scoaterea din uz $i casarea sigiliilor (stampilelor de
cauciuc) si a timbrului sec cu stema Roméniei de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Galati

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

e Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiinfifice nr. 334/15.06.2015 privind completarea Codului
de—ldentitate—Fiscald{CIF)-in-locul-codului-statistic-republican—al-unitétilor-econemicd——sociale
(SIRUES), incepand cu promotia absolvenfilor invatdmantului preuniversitar 2015.

e H.G. nr. 461/10.07.2017, hotarare privind aprobarea confinutului si formatului actelor de studii care
vor fi eliberate absolventjlor si personalutui didactic din sistemul national de Invatamant preuniversitar.

o Notd 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 sigurant.

» ltegea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.

Ordinut Arhivelor Nationale nr. 217/1996, imbunatatit.

7. ABREVIER!

.S.J ~ Inspectoratut Scolar Judetean Galaff

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

M.E.C.T.S. - Ministerul Educatiei Cercetérii Tineretuiui si Sportului
M.E.N.C.S. — Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stintifice
M.E.N. — Ministerul Educatiei Nafionale

g

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1 Generalitati

Sigiliu! / stampila de cauciuc cu stema Romaniei simbolizeaza autoritatea publicé exercitata de institutia
care il / o foloseste si garanteaza autenticitatea actelor emise de aceasta,

Conducatorii autoritatilor si insfitutiilor publice sunt raspunzatori pentru pasfrarea si utilizarea sigiliilor /
stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Dreptul de a procura, define si folosi sigilii / stampile de cauciuc cu stema Romaniei il au inspectoratele
scolare, institufiile de nvat&mant preuniversitar, institutii subordonate Ministerului Educatiei Nationale.

Dreptul de a procura, detine si folosi timbru sec 1l au inspectoratele scolare.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor
o Date de intrare. Cerinte legale si de reglementare.

L3 - - mleda Bl Alh al = L1
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- Stampile de cauciuc cu stema Romanie;
- Timbru sec.

» Date de iegire.
- Procese — verbale predare — primire stampile de cauciuc cu stema Romaniei;

- Stampile de cauciuc cu stema Romaniei;
- Timbru sec.

8.2.2 Continutul si rolul documentelor
Reglementari specifice institutiilor publice:
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TITLUL PROCEDURIL: Procedura operationald privind scoaterea din uz gi casarea sigiliilor {stampilelor de
cauciuc} si a timbrului sec cu stema Romaniei de cétre Inspectoratul $colar Judetean Galati

a} Informatiile se posteazé pe site-ul 1.S.J., penstru asigurarea transparentei decizionale.
b} Informatiile de interes public se furnizeaza, din oficiu, $i prin conferinte de pres, declaratii, comunicate de
presa.

¢)-La-solisitarile-cetdtenilor; potrivit Legii-544/2001;-se raspunde n-30-de-zile-
8.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in graficul de circulatie documente, la edifia si revizia Tn vigoare.

8.3 Resurse utilizate

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

8.3.2 Resurse umane: Inspectorul Scolar General, Inspectori Scolari Generali-Adjuncti, Expert [T din
Compartimentul Informatizare al ISJ Galati, Consilieri din cadrul Serviciului Secretariat ISJ Galati, Directorii
institutiilor de invatdmant preuniversitar.

8.3.3 Resurse financiare: prevederea in B.V.C. a sumelor necesare asigurarii resurselor materiale.

8.4 Mod de lucru

Dreptul de a procura, detine si folosi sigilii / stampile de cauciuc cu stema Roméniei 1l au inspectoratele
scolare, institutiile de nvatdmant preuniversitar, institufii subordonate Ministerului Educatiei Nationale.

Sigiliul / stampita de cauciuc cu stema Romaniei este format/a din doua cercuri concentrice - liniare, cu
diametrul de 35 mm si respectiv, 25 mm.

Inscrisurile de pe sigiliile/stampilele de cauciuc cu stema Roméaniei cu denumirea institutiilor de tnvatamant
preuniversitar respective se redacteaza in limba roména.

Denumirile institufiilor de Tnvatamant preumversnar sunt cele prevazute in actul de infiintare.

in jumétatea superioard a cercului mare se inscrie, cu litere majuscule de tipar, cuvantul ROMANIA.

In partea infericard a interiorului cercului mare se inscrie, cu aceleasi caractere, denumirea autontatsi publice
céreia fi apartine sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Romaniei. Dimensiunile acestor litere vor fi mai mici decat
cele folosite pentru cuvantul ROMANIA si vor fi separate de acesta prin cte o stelut3.

Tn interiorul cercului mic se inscrie stema Roméniel.

Stema Romaniei va reproduce intocmai grafica si va pastra proportile acesteia astfel cum sunt stabilite in
anexa nr. 1 la Legea nr.146/2016 pentru modificarea Legii nr. 102/1992 privind stema tarii si sigiliul statului.

Comandarea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei se face, conform legistafiei in vigoare, la
Monetéria Statului R.A. ~ Bucuresti cu aprobarea:

- Ministeruiui Educatie
Galati;

- Inspectoratului Scolar Judetean Galafi pentru unitétile de fnvatdmant preuniversitar de stat si
particular acreditate / autorizate, palatul copiilor, cluburile sportive scolare.

Dreptul de a comanda sigilii / stampile de cauciuc cu stema Romaniei aparfine, exclusiv, Inspectoratului
Scolar Judetean Galafi. Eliberarea sigililor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei se face de catre Monetaria
Statului numai imputemicitifor autoritafilor care le-au comandat. La eliberarea acestora se verificd obligatoriu
corectitudinea datelor inscrise i se semnaleaza pe loc eventualele greseli constatate.

Achitarea contravalorii sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei este in sarcina institutiei de
invatamant care le-a comandat.

H 3 1 ¥



Inspectoratul Scolar Judstean Galalj PROCEDURA OPERATIONALA COD DOCUMENT: PL_09_12

Exemplar nr. 1

S

T _,,("7'}"' . . ) :g; T
‘ lNSPE(CTORMUL SCOLAR JUDETEAN GALATI 4 H;}#CG“ MINISTERUL ! Data: Editia [ revizia
. Str.Porulo Nr.55 B £ 0372362000; 0372362001 £ 0230348396 | EDUCATIEI : ;
E-enall infoisi ot adu.ro; Adresd sie: vway.isj gl edis P
= -alh infolss gledu.o, Adresd site:wavist gl edizre S NATIONALE ”Rgmréﬁ!g!ﬁ Ed;pa 219013

Revizia 0/ 2013
Serviciul Secretariat - Arhiva P2 | Roiaa 12017

Revizia 2/ 2018

TITLUL PROCEDURI: Procedura operationala privind scoaterea din uz si casarea sigiliilor (stampilelor de
cauciuc) si a timbrului sec cu stema Romaniei de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Galati

Predarea-primirea & sigiliului / stampilei de cauciuc cu stema Roméniei se face infre Inspectoratul Scolar
Judetean Galati (reprezentantul institufiel) si institulia de Invajamént preuniversitar (conducatorul acesteia sau
persoana desemnata prin imputernicire) pe baza unui proces-verbal (vezi Anexa nr. 1).

Vechile-sigilii-secaseaza-in-maximum-30-de-zile-de-la-primirea-noilor-sigilil.

Sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Roméniei se aplica de catre conducatorul institutiei (director, inspector
scolar general) sau de cétre persoanele special desemnate de catre acestia, prin decizie, pe actele emise de
conducatorul institutiei {director, inspector scolar general), in conditiile legii.

Pastrarea si utilizarea n conditiile legii a sigfliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei constituie
obligatia conducatorilor instituliei publice respective.

Acestia pot incredinta prin ordin, dispozitie sau decizie, dupa caz, st altor persoane, spre pastrare i ufilizare,
sigiliile / stampilele de cauciuc cu stema Romaniei.

Compartimentele functionale din cadrul institutiei de invatamant preuniversitar nu folosesc sigilii / stampile de
cauciuc cu stema Romaniei.

Evidenta sigiliilor se tine intr-un registru special, conform legislatiei in vigoare, care se intocmeste Ia
Inspectoratul Scolar Judetean Galati, precum si la fiecare instifutie de invafdmant preuniversitar, definatoare de
sigiliul?tampilé de cauciuc cu stema Romaniei (vezi Anexa nr. 2}.

n registrut de evidenta a sigiliilor/stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei si a timbrului sec intocmit Ia
nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galati se trec, pe langa datele privind gtampilele proprii, gi cele ale institufiilor
de invafadmant preuniversitar din judeful Galati (unitatile scolare, casa corpului didactic, palatul copiilor, cluburile
sportive scolare).

Dreptul de a procura, detine si folosi timbru sec cu stema Romaniei il au conducatorii inspectoratelor gcolare.

Procurarea matrifei timbrului sec cu stema Roméniei se face prin comand3 la Monetdria Statului RA.
Bucuresti, cu aprobarea Ministerului Educatiei Nationale, de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Galati.

Matrita timbru sec cu stema Romaniei se aplica de cafre conducatorii inspectoratelor scolare sau de catre
persoanele desemnate special in acest sens, prin decizie, pe actele de studii eliberate absolventilor (originale sau
duplicate), in locul rezervat in acest scop. Aplicarea timbrului sec se face in conformitate cu prevederile
Regulamentului privind regimul actelor de studii gi al documentelor gcolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiinfifice nr, 3844/24.05.2016, actualizat.

La nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galati poate exista humai o singurd matritd timbru sec cu stema
Roméniei. Vechea matrita timbru sec se caseazé in maximum 30 de zile de la primirea noii matrite timbru sec.

Evidenta matritelor timbru sec cu stema Roméaniei comandate se tine intr-un registru special constituit in acest
sens la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galati.

La nivelul Ministerului Fducatiei Nationale se constituie un regisiru de evidentd a comenzilor inspecforatelor

scolare si caselor corpului didactic, in care se inscriu datele privind sigilille / stampilele cu stema Roméniei si matrita
timbrului sec cu stema Roméniei comandate, conform Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea,
folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de cétre inspectoratele scolare,
casele corpului didactic si unitaile de invatdmant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate, care fac
parte din sistemul national de invatamant preuniversitar aprobate prin Ordinul M.E.N. nr, 4511/03.08.2017.

Sigilille si matrita timbru sec se iau in evidentd, in ordinea preluarii acestora, conform prevederilor art.11 din
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd si ale Ordinului Arhivelor Nationale nr. 217/1996, imbunatatit, infr-
un registru de inventar, al carui model este prezentat in Anexa nr. 3.
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cauciuc) si a timbrului sec cu stema Romaniei de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Galati

Sigiliite / stampilele de cauciuc cu stema Romaniei se pastreaza in deplind sigurantd, in case de fier sau
dulapuri metalice incuiate.

in thcaperea in care se pastreazi sigiliul, matrita timbru sec cu stema Romaniei si registrele de evident?,

————trebuie-s#-fieluate-masuri-speciale-de-protectie-impetriva-patrunderii-prin-efractie:

Este interzisa scoaterea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméaniei $i a timbrului sec din institutie, cu
exceptia unor cazuri deosebite, cand scoalerea se face pe baza unui proces - verbal in care se mentioneaza
motivele.

Tn cazul pierderii sau a sustragerii sigiliului/stampilei de cauciuc cu stema Roméniei, conducatorii institutiilor de
inva{amant preuniversitar au urméatoarele obligatii:

- sa Insfiinteze, in scris, in termen de 24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Afacerilor
Interne, precum si Inspectoratul $colar Judetean Galat);

- sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a il
~ &, gl intr-un ziar de circulatie nationala, in termen de 10 zile.

Conducatorii institufiilor de Tnvatdmant preuniversitar au obligafia de a Intreprinde de urgenté cercetari side a
incheia procese-verbale in care se consemneaza cele constatate, acestea stand la baza sesizérii organelor
teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interme.

Numarul si data procesului - verbal de constatare se trec si in registrul de evidentd a sigiliilor cu stema
Roméniei, la rubrica destinata scoaterii din uz.

O copie a procesului — verbal de constatare se inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean Galai.

Tn cazul pierderii sau a sustragerii sigiliului/stampilei de cauciuc cu stema Roméniei, ori a matritei imbru sec
cu stema Roméniei, inspectorul scolar general / inspectorii gcolari general-adjuncti, ai Inspecforatului Scolar
Judetean Galafi au urméatoarele obligatii:

- s& Ingtiinteze, In scris, in termen de 24 de ore, organele feritoriale ale Ministerului Afacerilor
Interne, precum si Ministerul Educatiei Nafionale,

- sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al Roméniei, Pariea a Ili
—a, gl intr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile.

Conducatorii Inspectoratului Scolar Judetean Galati au obligatia de a intreprinde de urgentd cercetari si de a
incheia procese-verbale in care se consemneazd cele constatate, acestea stand la baza sesizirii organelor
teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interne.

Numérul si data procesului - verbal de constatare se frec si in registrul de eviden{a / de inventar afal sigdfiilor
cu stema Romaniei si afal matrifei timbru sec cu stema Romanie, la rubrica destinatd scoaterii din uz.

O copie a procesului — verbal de constatare se inainteaza Ministerului Educatiei Nationale.

ii_pe baza
T

chitantei de achitare a contravalorii anuntului la Monitorui Oficial al Romaniei, Partea a [l - a si a copiei anuntului.

Dupa aparitia in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a lil - a, si ntr-un ziar de circulatie nationald a anuntului
de pierdere sau sustragere a sigitiului / stampilei, ori a matritei timbru sec cu stema Roméniei, se ataseaza originalul
acestuia |a actele - anexe registrului de evidenta al insfitufiei, iar o copie de pe Monitorul Oficial al Roméniei, Partea
a lll-a, $i de pe ziarul in care a aparut anuntul se inainteaza Inspectoratului $colar Judetean Galati sau Ministerului
Educatiei Nafionale, dupa caz.

Scoaterea din uz a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei si a matritelor timbru sec cu stema

Roméniei se face in caz de uzurd, la modificarea textului din cauza schimb&rilor survenite Tn denumirea institutie, in
cazul incetaril activitatii, al pierderii, al sustragerii sau al deteriorérii acestora.
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationala privind scoaterea din uz si casarea sigiliilor (stampilelor de
cauciuc) si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre Inspectoratul Scolar Judetean Galati

Scoaterea din uz si casarea acestora se face pe baza unor procese-verbale intocmite de comisiile de casare
constituite in acest sens, prin decizii ale conductorilor institutiilor de invatamant preuniversitar.
Inventaru! sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si al matritelor timbru sec care vor fi scoase

vor fi scoase din uz, al carui model este prevézut in Anexa nr. 3 din prezenta procedura.

Sigiliile/stampilele de cauciuc cu stema Roméniei scoase din uz si casate se distrug, cu avizul Arhivei
Nationale — Filiala Judeteana Galati, prin ardere, consemnandu-se aceasta inir-un proces-verbal.

Sigiliile si matritele timbru sec cu stema Roméniei, confectionate din metal, scoase din uz, se predau
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale din Galati, pe bazd de proces ~ verbal de predare-primire si de
inventar.

Cu ocazia distrugerii, 0 copie a procesului-verbal se inainteaza, sub semnétura conductorului institutiei de
invtamant preuniversitar, Inspectoratului Scolar Judetean Galafi sau Ministerului Educatiei Nationale, dupa caz.

Numérul si data procesului — verbal de casare se mentioneaz in registrul special de evidenta, la care se
anexeaza originalul, si in registrul de inventar al sigiliilor/stampilelor de cauciuc/matritei timbru sec cu stema
Romaniei care vor fi scoase din uz.

Predarea-primirea de céfre o altd persoana a sigiliului / stampilei de cauciuc cu stema Roméaniei, in cazul
plecarii in concediu, al incapacitétii temporare de munca sau in alte cazuri, se face pe baza de proces - verbal, cu
aprobarea conducatorului institutiei de nvatdmant preuniversitar, si se menfioneaza in registrul de evident3,
perioada respectiva. La registru se anexeaza originalul procesului-verbal.

Conducatorii insfitutiilor de invatdmant preuniversitar controleaza modul de pastrare si de folosire a sigiliilor /
stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei gi iau masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit abateri de la
dispozitiile legale in vigoare.

Inspectoratul Scolar Judefean Galati are obligafia de a controla modul de péstrare si de folosire a sigilillor /
stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si @ matritei timbru sec cu stema Roméniei de céire palatul copiilor,
cluburile scolare sportive, precum si unitatile de invatémant preuniversitar de stat si particuter acreditale / autorizate,
care fac parte din sistemul national de inva{amant preuniversitar, si iau masuri de sanctionare a persoanelor care au
savarsit abateri de la dlSpozmﬂe legale in vigoare.

Tncélcarea prevedenlor legislative cu privire la procurarea, pastrarea, folosirea sigilillor / stampilelor de
cauciuc cu stema Romaniei si a timbrului sec atrage rdspunderea disciplinara, materiald, contraventionald, civila sau
penald, dupd caz, potrivit legii, a persoanelor care aveau obligatia de a organiza sistemul de evidenld, sigurantd si
utilizare a sigiliilor i a matritelor timbru sec cu stema Roménigi.

Consiituie contraventn urmatoarele fapte

acestu:alacestela de cétre alte umtatl decat cea stablhta prln lege, respectlv Monetana Statuiw
R.A. Bucuresti;

- pastrarea si ufilizarea sigiliilor/stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei in alte conditii decat cele
stabilite de conducatorul autoritatii publice;

- nelnregistrarea comenzilor de sigilii/stampile de cauciuc cu stema Roméniei in registrul de
evidentd, respectiv registrul de inventar,

- neanuntarea organelor Ministerului de interne, in termen de 24 de ore de la pierderea unui
sigiliu/unei stampile de cauciuc cu stema Roméniei, sau nerespectarea obligafiei de a face

q]
—_

nift

——uz-se-consemneazd-int-un-registru-de-inventar-al-sigililor/stampilelor/matritei-timbru-sec-cu-stema-Romaniei-care——
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TITLUL PROCEDURII: Procedura operationald privind scoaterea din uz si casarea sigiliilor (stampilelor de
cauciuc) si a timbrului sec cu stema Roméniei de catre inspectoratul Scolar Judetean Galati

Anexa nr. 3 Modelul Registrului de inventar al sigilillor/stampilelor/matritei timbru sec cu stema Romaniei
aflate in uz, care vor fiscoase din uz

Nr. din Nr. Materialul, .
registrul | corespondentei, | modul de Dimensiuni (Elemscﬁ?urie:i Anul
de |{data sidenumirea | gravare, | Forma o a Iirc): area Legenda” confectionari Observatii**
evidentd a] persoanei dela | ménerul, plcares
e - sigiliului
sigililor | care s-a preluat | inaltimea
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Nr. procesuiui —
verbal gi data, [Stampild de Se va . -
primiide la  |cauciuc, pejRotund | Diam.- | Seaplicd | trece C!in: ?thir;:tlt
Inspectoratul suport a 35mm | stampila | textul ¥ tamoila
Scolar Judetean | TRODAT stampilei ptamp
Galati

* Se va trece textul sigiliului,
** Cine a primit $i utilizat sigiliul/matrita imbru sec.
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