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

Elemente privind Numele si
responsabilii/ ' Functia Data Semnatura
) prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Felea Cornelia | Consilier 03.05.2021
Necula-Vijelie Inspector Scolar General
1.2 | Verificat Carmen pector's 05.05.2021
Adjunct
1.3 | Aprobat Brinzan Gina | Inspector Scolar General | 07.05.2021
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

Componenta Data de la care se
Editial revizia in revizuita Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia2/Revizia 0 19.12.2013
2.2 | Editia 2/ Revizia 1 22.09.2017
2.3 | Editia 2/ Revizia 2 13.11.2018
2.4 | Editia 2/ Revizia 3 07.05.2021

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

Scopul - | Exem- Compartiment . Nume si Data
difuzarii plar Functia ’ e
nr.: ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6
Felea
31 Ap_llcarei Si 1 Ser_wgul Secretariat - Consilier Corneha 07.05.2021
evidenta Arhiva Gaiu
Mihaela
Institutiile de . . 07.05.2021
o sl Directori
invatamant ,
3.3 | Informare 1 S Inspectori -
preuniversitar .
. , scolari
Inspectori scolari ’
3.4 | Arhivare 1 Sery|(3|ul Secretariat - Consilier G§|u 07.05.2021
Arhiva Mihaela
N Inspector Necula- 07.05.2021
Alte scopuri: Inspector scolar .
3.5 Y 1 T scolar general | Vijelie
monitorizare general - adjunct .
- adjunct Carmen

4. Scopul procedurii operationale.

4.1 Prin aceasta procedurd sedocumenteaza modul in care se desfasoara activitatea de scoaterea
din uz si casarea sigiliilor (stampilelor de cauciuc) si a timbrului sec in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Galati,
precum si in unitatile scolare de invatamént preuniversitar din judetul Galati .

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
5.1 Procedura se aplica de catre Serviciul Secretariat —Arhiva.
5.2 Procedura se aplica pentru toate unitatile de invatamant preuniversitarde stat si particular din
judetul Galati.
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. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale.

Legea nr.102/1992 privind stema tarii si sigiliul statului.

H.G. nr.412/1993 privind reproducerea stemei Roméniei pe actele oficiale si sigilile Ministerului
invatamantului.

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.

Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996, imbunatatit.

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

H.G. nr. 544/2003 privind modelul sigililor cu stema Roméniei, pastrarea si utilizarea acestora,
precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile.
Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Ordinul M.E.N.C.S. nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gcolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

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

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

Ordinul M.E.N. nr. 3665/2019 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
eliberate cadrelor didactice de catre inspectoratele scolare si centrele de perfectionare.

Odinul M.E.N. nr.3151/19.01.2021 privind modificarea Ordinului M.E.N. nr. 4511/03.08.2017 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, péstrarea, folosirea, scoaterea din uz si
casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Roméniei de céatre inspectoratele scolare, casele corpului
didactic si unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate, care fac
parte din sistemul national de invatamant preuniversitar.

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3160/20.01.2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii eliberate cadrelor didactice de catre inspectoratele scolare si centrele
de perfectionare, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3665/2019.

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3563/29.03.2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamént
preuniversitar, aprobat prin Ordinul M.E.N.C.S. nr. 3844/2016.
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7. Abrevieri.

1. 1.S.J. Galati - Inspectoratul Scolar Judetean Galati

2. M.EN.C.S. - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii $tiintifice
3. M.E.N. — Ministerul Educatjei Nationale

4. M.E. - Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii operationale.
8.1 Generalitati.
Sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Romaniei simbolizeaza autoritatea publica exercitata de institutia
care il / o foloseste si garanteaza autenticitatea actelor emise de aceasta.
Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice sunt raspunzatori pentru pastrarea si utilizarea sigiliilor /
stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Dreptul de a procura, detine si folosi sigilii / stampile de cauciuc cu stema Roméniei il au: Inspectoratul
Scolar Judetean Galati, unitatile de invatdmént preuniversitar acreditate/autorizate, unitatile conexe din sistemul de
invatamant preuniversitar, centrul judetean de resurse si asistenta educationala din judetul Galati.
Dreptul de a procura, detine si folosi timbru sec il are Inspectoratul Scolar Judetean Galati.

8.2 Documente utilizate.
8.2.1 Lista si provenienta documentelor.
o Date de intrare. Cerinte legale si de reglementare.
- Procese - verbale predare — primire stampile de cauciuc cu stema Romaniei;
- Stampile de cauciuc cu stema Roméniei;
- Timbru sec.
o Date de iesire.
- Procese - verbale predare — primire stampile de cauciuc cu stema Romaniei;
- Stampile de cauciuc cu stema Roméniei;
- Timbru sec.
8.2.2 Continutul si rolul documentelor.
Reglementari specifice institutiilor publice:
a) Informatiile se posteaza pe site-ul 1.S.J. Galati, penstru asigurarea transparentei decizionale.
b) Informatiile de interes public se furnizeaza, din oficiu, si prin conferinte de presa, declaratii,
comunicate de presa.
c) La solicitarile cetatenilor, potrivit Legii 544/2001, se raspunde in 30 de zile.
8.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in 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, tehnica de
calcul, birotica (dosare, hértie xerox, pixuri, capsator, perforator, tus stampile).
8.3.2 Resurse umane: Inspectorul $colar General, Inspectorii Scolari Generali-Adjuncti, Expertul IT
Din Compartimentul Informatizare al 1.S.J. Galatj, Consilierii din cadrul Serviciului Secretariat 1.S.J. Galatj,
Directorii institutiilor de invatamant preuniversitar din judetul Galati.
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8.3.3 Resurse financiare: prevederea in B.V.C. a sumelor necesare asigurarii resurselor materiale.

8.4 Mod de lucru.

8.4.1.Dreptul de a procura, detine si folosi sigilii / stampile de cauciuc cu stema Romaniei il au
inspectoratele scolare, casele corpului didactic, palatele si cluburile elevilor, cluburile scolare sportive, centrele
judetene de excelentd, centrele judetene de resurse si asistenta educationald, precum si unitatile de
invatdmant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de
invatamant preuniversitar, denumite in continuare institutii de invatamant preuniversitar.

Sigiliul / stampila 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 sigilile/stampilele de cauciuc cu stema Romaniei cu denumirea institutiilor de
fnvatamant preuniversitar respective se redacteaza in limba romana.

Denumirile institutiilor de Tnvatamant preuniversitar sunt cele prevazute in actul de infiintare.

In jumatatea superioara a cercului mare se inscrie, cu litere majuscule de tipar, cuvantul ROMANIA.

in partea inferioara a interiorului cercului mare se nscrie, cu aceleasi caractere, denumirea autoritatii
publice careia ii apartine sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Roméniei. Dimensiunile acestor litere vor fi mai mici
decét cele folosite pentru cuvantul ROMANIA si vor fi separate de acesta prin cate o steluta.

in interiorul cercului mic se inscrie stema Romaniei.

Stema Romaniei va reproduce intocmai grafica si va péstra proportiile 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 Romaniei se face, conform legislatiei in vigoare,
la Monetaria Statului R.A. — Bucuresti cu aprobarea:

- Ministerului Educatiei pentru Inspectoratul Scolar Judetean Galati, Casa Corpului Didactic Galati,

Centrul Judetean de Excelenta Galati;

- Inspectoratului Scolar Judetean Galati pentru unitétile de invatdméant preuniversitar de stat si

particular acreditate / autorizate, unitatile conexe (palatul copiilor, cluburile sportive scolare),centrul

judetean de resurse si asistenta educationala.

Dreptul de a comanda sigilii / stampile de cauciuc cu stema Roméaniei apartine, exclusiv, Inspectoratului
Scolar Judetean Galati. Eliberarea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei se face de catre Monetaria
Statului numai imputernicitilor autoritatilor care le-au comandat. La eliberarea acestora se verifica obligatoriu
corectitudinea datelor inscrise si se semnaleaza pe loc eventualele greseli constatate.

Achitarea contravalorii sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei este in sarcina institutiei
de Tnvatamant preuniversitar care le-a comandat.

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

Vechile sigilii se caseaza in maximum 30 de zile de la primirea noilor sigilii.

Sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Romaniei se aplica de catre conducatorul institutiei de
fnvatamant preuniversitar (director, inspector scolar general) sau decatre persoanele special desemnate de cétre
acestia, prin decizie,pe actele emise de conducatorul institutiei de invatamant preuniversitar (director, inspector
scolar general), in conditiile legii.
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Pastrarea si utilizarea in conditile legii a sigililor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei
constituie obligatia conducatorilor institutiei de invatamant preuniversitar respective.

Acestia pot incredinta prin ordin, dispozitie sau decizie, dupa caz, si altor persoane, spre pastrare si

utilizare, sigiliile / stampilele de cauciuc cu stema Romaniei.

Compartimentele functionale din cadrul inspectoratului scolar, 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 la
Inspectoratul Scolar Judetean Galati, precum si la fiecare institutie de invatamant preuniversitar, detinatoare de
sigiliu/stampila de cauciuc cu stema Roméniei (vezi Anexa nr. 2).

in registrul de evident3 a sigiliilor/stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si a timbrului sec intocmit
la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galati se trec, pe langa datele privind stampilele proprii, si cele ale
institutiilor de invatdmént preuniversitar din judetul Galati, acestea fiind: unitdtile scolare de invatdmant
preuniversitar (gradinite, scoli gimnaziale, licee, colegii), unitatile conexe (casa corpului didactic, centrul judetean de
excelentd, palatul copiilor, cluburile sportive scolare), centrul judetean de resurse si asistenta educationala.

8.4.2. Dreptul de a procura, detine si folosi timbru sec cu stema Roméniei il au conducatorii
inspectoratelor scolare.

Procurarea matritei timbrului sec cu stema Romaniei se face prin comanda la Monetaria Statului R.A.
Bucuresti, cu aprobarea Ministerului Educatiei, de catre Inspectoratul Scolar Judetean Galati.

Matrita timbru sec cu stema Romaniei se aplica de catre 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 si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galati poate exista numai o singura matrita timbru sec cu
stema Roméniei.Vechea matrita timbru sec se caseaza in maximum 30 de zile de la primirea noii matrite
timbru sec.

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

La nivelul Ministerului Educatiei se constituie un registru de evidenta a comenzilor inspectoratelor
scolare, caselor corpului didactic, centrelor judetene de excelentd, in care se inscriu datele privind sigilile /
stampilele cu stema Roméniei si matrita timbrului sec cu stema Roméniei comandate, conform Normelor
metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigililor si a timbrului sec cu
stema Romaniei de catre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitétile de invatamént preuniversitar de
stat si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de invataméant preuniversitar aprobate prin
Ordinul M.E.N. nr. 4511/03.08.2017, cu modificarile si completérile ulterioare.

8.4.3. Sigilile si matrita timbru sec se iau in evidentd, in ordinea preludrii acestora, conform
prevederilor art.11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd si ale Ordinului Arhivelor Nationale nr.
217/1996, imbunatatit, intr-un registru de inventar, al carui model este prezentat in Anexa nr. 3.

Registrul de inventar este intocmit de fiecare unitate de invatamant preuniversitar, precum si de inspectoratul scolar.

Sigiliile / stampilele de cauciuc cu stema Romaniei se pastreaza in deplina sigurantd, in case de fier
sau dulapuri metalice incuiate.
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in incaperea in care se pastreazi sigiliul, matrita timbru sec cu stema Romaniei si registrele de
evidentd, trebuie sa fie luate masuri speciale de protectie impotriva patrunderii prin efractie.

Este interzisa scoaterea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei si a timbrului sec din
institutie, cu exceptia unor cazuri deosebite, cadnd scoaterea se face pe baza unui proces — verbal in care se
mentioneaza motivele.

in cazul pierderii sau a sustragerii sigiliului/stampilei de cauciuc cu stema Romaniei, conducatorii
institutiilor de invatamant preuniversitar au urmatoarele obligatii:

- sa instiinteze, in scris, in termen de 24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Afacerilor

Interne, precum si Inspectoratul Scolar Judetean Galati;
- sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a |l
— a, si intr-un ziar de circulatie nationala, in termen de 10 zile.

Conducatorii institutiilor de invatdmant preuniversitar au obligatia de a intreprinde de urgenta cercetéri
si de a incheia procese-verbale in care se consemneaza cele constatate, acestea stand la baza sesizarii organelor
teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interne.

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

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

in cazul pierderii sau a sustragerii sigiliului/stampilei de cauciuc cu stema Romaniei, ori a matritei
timbru sec cu stema Roméniei, inspectorul scolar general / inspectorii scolari general-adjuncti, ai Inspectoratului
Scolar Judetean Galati au urméatoarele obligatii:

- sa instiinteze, in scris, in termen de 24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Afacerilor

Interne, precum siMinisterul Educatiei Nationale;
- sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a |l
— a, siintr-un ziar de circulatie nationala, in termen de 10 zile.

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

Numarul si data procesului - verbal de constatare se trec si in registrul de evidenta / de inventar a/al
sigiliilor cu stema Romaniei si a/al matritei timbru sec cu stema Romaniei, la rubrica destinaté scoaterii din uz.

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

O nou& comanda pentru sigiliu / stampila si/sau matrita timbru sec se poate face, in conditiile legii, pe
baza chitantei de achitare a contravalorii anuntului la Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Il - a si a copiei
anuntului.

Dupé aparitia in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Il - a, si intr-un ziar de circulatie nationalad a
anuntului de pierdere sau sustragere a sigiliului / stampilei, ori a matritei timbru sec cu stema Roméniei, se ataseaza
originalul acestuia la actele — anexe registrului de evidenta al institutiei, iar o copie de pe Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea a lll-a, si de pe ziarul in care a aparut anuntul se inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean Galati
sau Ministerului Educatiei Nationale, dupa caz.

Scoaterea din uz a sigililor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si a matritelor timbru sec cu
stema Romaniei se face in caz de uzura, la modificarea textului din cauza schimbarilor survenite in denumirea
institutiei, in cazul incetarii activitatii, al pierderii, al sustragerii sau al deteriorarii acestora.
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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 conducatorilor institutiilor de invatamant preuniversitar.

Inventarul sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si al matritelor timbru sec care vor fi
scoase Uz se consemneaza intr-un registru de inventar al sigiliilor/stampilelor/matritei timbru sec cu stema Roméniei
care vor fi scoase din uz, al carui model este prevazut 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, consemnéndu-se aceasta intr-un proces-verbal.

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

Cu ocazia distrugerii, 0 copie a procesului-verbal se inainteaza, sub semnatura conducatorului institutiei de
invatamant preuniversitar, Inspectoratului Scolar Judetean Galati sau Ministerului Educatiei Nationale, dupé caz.

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

Predarea-primirea de catre o altad persoana a sigiliului / stampilei de cauciuc cu stema Roméniei, in cazul
plecarii in concediu, al incapacitatii temporare de munca sau in alte cazuri, se face pe baza de proces - verbal, cu
aprobarea conducatorului institutiei de nvatamént preuniversitar, si se mentioneaza in registrul de evidenta,
perioada respectiva. La registru se anexeaza originalul procesului-verbal.

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

8.4.4.Inspectoratul Scolar Judetean Galati are obligatia de a controla modul de péastrare si de folosire a
sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei si @ matritei timbru sec cu stema Roméniei de catre palatul
copiilor, cluburile scolare sportive, precum si unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular acreditate /
autorizate, care fac parte din sistemul national de invatdmant preuniversitar, si iau masuri de sanctionare a
persoanelor care au savarsit abateri de la dispozitiile legale in vigoare.

incélcarea prevederilor legislative cu privire la procurarea, pastrarea, folosirea sigiliilor / stampilelor de
cauciuc cu stema Romaniei si a timbrului sec atrage raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala, civila sau
penald, dupa caz, potrivit legii, a persoanelor care aveau obligatia de a organiza sistemul de evidentd, siguranta si
utilizare a sigiliilor si @ matritelor timbru sec cu stema Roméaniei.

Constituie contraventii urmatoarele fapte:

e nerespectarea modelului de sigiliu / stampild de cauciuc cu stema Roméniei sau executarea

acestuia/acesteia de catre alte unitati decat cea stabilita prin lege, respectiv Monetaria Statului R.A.

Bucuresti;

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

e neinregistrarea comenzilor de sigilii/stampile de cauciuc cu stema Romaniei in registrul de evidenta,
respectiv registrul de inventar;

e 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 obligatiei de a face publica pierderea
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sigiliului/ stampilei de cauciuc cu stema Romaniei in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a lll-a si
intr-un ziar de circulatie nationala, in termen de 10 zile.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii.

9.1 Inspectorul Scolar General

- Raspunde de pastrarea si utilizarea legala a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu

stema Roméaniei, precum si a matritei timbrului sec cu stema Roméniei;

- Raspunde de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;

- Raspunde de corectitudinea si claritatea informatjilor furnizate de catre 1.S.J. Galatj.
9.2 Inspectorii scolari generali — adjuncti
- Raspund de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;

- Réspund de pastrarea si utilizarea legala a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu
stema Roméniei, precum si a matritei timbrului sec cu stema Roménies;
- Raspund de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de catre 1.S.J. Galati.

9.3 Compartimentul Secretariat - Arhiva
-Verifica valabilitatea si originalitatea documentelor preluate pentru a nu exista
disfunctionalitati in activitate, ulterior;

- Raéspunde de pastrarea si utilizarea legala a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu
stema Roméniei, precum si @ matritei timbrului sec cu stema Roméniei.

10. Formulare / Anexe

Anexanr. 1 Model Proces — verbal de predare — primire a stampilei cu stema Roméniei incheiat
intre Inspectoratul Scolar Judetean Galati si institutia de invatamant preuniversitar

Anexanr. 2 Modelul Registrului de evidenta a sigiliilor/stampilelor/matritei timbru sec cu stema
Romaniei

Anexanr. 3 Modelul Registrului de evidenta a sigililor/stampilelor/matritei timbru sec cu stema
Romaniei
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Anexa nr. 1 Model Proces - verbal de predare — primire a stampilei cu stema Romaniei incheiat intre
Inspectoratul Scolar Judetean Galati si institutia de invatamant preuniversitar

Numar de inregistrare 1.S.J. Galati

PROCES-VERBAL

Incheiat astizi,

Intre:

1. Reprezentantul Inspectoratului Scolar Judetean Galatj,

Si

2. Doamna / Domnul

delegat din partea

prin care s-a procedat |la predarea - primirea sigiliului (stampilei) de cauciuc cu stema Romaniei.

Prezentul proces — verbal s-a incheiat in 2 (doud) exemplare, fiind dat cate unul pentru ambele partj.

Am predat, Am primit,

10
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Anexa nr. 2 Modelul Registrului de evidenta a sigiliilor/stampilelor/matritei timbru sec cu stema Romaniei

Nr Denumire Factura
' Furnizor Valoare seria Beneficiar |Loc stampilaj Semnatura | Observatii
crt. produs ; ;
nr./data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
RA. - N
‘. Se trece Se aplica | Semneaza
- Monetaria . ; . ;
1. | Stampila . lei denumirea [stampila directorul
: Statului RAORASAEE KT N
. institutiei institutiei institutiei
Bucuresti ' ' '

11
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Anexa nr. 3 Modelul Registrului de inventar al sigiliilor/stampilelor/matritei timbru sec cu stema Romaniei

aflate in uz, care vor fi scoase din uz

Nr. din Nr. Materialul, .
. . Descrierea
registrul | corespondentei, | modul de . I hay
! : Dimensiuni {campului si N Anul .
de data si denumirea | gravare, | Forma . Legenda . ... | Observatii
o T N le aplicarea confectionarii
evidenta a| persoanei dela | manerul, o ;
o .t sigiliului
sigililor | care s-a preluat | indltimea
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Nr. procesului —
verbal si data, |Stampila de Se va Cine a primit
primit de la cauciuc, pe|Rotund | Diam.- | Se aplica trece sia utﬁizat
Inspectoratul suport a 35mm stampila textul " stamoila
Scolar Judetean | TRODAT stampilei >1amp
Galati

* Se va trece textul sigiliului.
** Cine a primit si utilizat sigiliul/matrita timbru sec.
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