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

Nr. Elemente prlvmc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Demeter Sorin-Marin | Director i224-02-

2> | Verificat Bqta-OIeIei Maria- Conduca.tor 2024-02-

Alina compartiment 13
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC ig24-02-
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate i224-02-

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-13

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform Z?J:gtnigl 2024-
organigramei in vigoare nedidactic 02-13
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-13
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-13
. oo . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-13

4. Scopul procedurii

Procedura vizeaza activitatile desfasurate in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva pentru gestionarea actelor de studii si
a documentelor scolare. Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva poate gestiona numai actele de studii si documentele la care
are dreptul in conditiile legii.

Gestionarea se referd la: primirea, intocmirea, completarea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si
documentelor scolare Tn Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare
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Procedura este aplicata in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva de catre personalul responsabil, asupra actelor de

studiu care atesta finalizarea de catre titular a unui nivel de invatamant, cu sau fara examen de absolvire/finalizare si a
documentelor scolare.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 4005 din 25 iunie 2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016;

Ordinul nr. 3563 din 29 martie 2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

1. |Entitate publica

Controlul calitatii educatiei in Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
2. unitatile de tnvatamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.

Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de

3. Asigurarea calitatii educatiei educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment.

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura operationala (PO) a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
9. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

10. o - h X % LT . <
formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologicd, invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal;

11. |invatamant preuniversitar

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru fnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/ elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/ clasa respectiva.

12.

A Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre
13. [Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

Inscrisuri autentice care atesta finalizarea de catre titular a unui nivel de

14. |Actele de studii IR . - .
invatamant, cu sau fara examen de absolvire.

7.2 Abrevieri
glt';_' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

In sistemul national de invatdmant preuniversitar se emit urméatoarele acte de studii:

e Certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii invatamantului de 8 ani, promotiile de pana

fn anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea studiilor liceale - invatamant seral/frecventa redusa;

Diploma de absolvire a invatamantului gimnazial insotita de foaia matricold, parte a portofoliului educational;

Certificat de calificare profesionald nivel 3 insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;

Certificat de calificare nivel 4 insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;

Certificat de calificare profesionala nivel 5 insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;

Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului Tnsotit de foaia matricold, parte a portofoliului educational;

Diploma de absolvire a liceului insotitd de foaia matricola parte a portofoliului;

Diploma de bacalaureat, insotita de foaia matricola parte a portofoliului educational;

Diploma de bacalaureat - sectia bilingva francofona, Tnsotita de foaia matricola parte a portofoliului educational;

Diploma de merit, pentru absolventii care au promovat toate clasele din intervalul IX-XII/XIIl cu medii generale de

minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au obtinut media 10;

e Certificatul de competenta lingvistica de comunicare orald n limba romana fnsotit de suplimentul descriptiv al
certificatului;

e Certificatul de competenta lingvistica de comunicare orald in limba materna insotit de suplimentul descriptiv al
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certificatului;
o Certificatul de competentad lingvistica Tntr-o limba de circulatie internationala fnsotit de suplimentul descriptiv al
certificatului;
Certificatul de competente digitale insotit de suplimentul descriptiv al certificatului;
Atestat de competente profesionale;
Atestat de competente lingvistice;
Atestat pentru predarea unei limbi straine la Tnvatamantul primar;
Certificat de revalorizare a competentelor profesionale;
Certificat de absolvire a Tnvatamantului obligatoriu de nivel primar in Programul "A doua sansa".

Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.
Documentele scolare sunt:

registrul matricol;

catalogul clasei;

cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

portofoliul educational al elevului;

suplimentul descriptiv;

foaia matricola;

adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

adeverinta care atesta promovarea nivelului de invatamant/examenului;
registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin hotarare a Guvernului, la propunerea Ministerului Educatiei.
Procurarea, intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii

Procurarea

Necesarul de formulare pentru actele de studii se determina, sub directa coordonare a directorului unitatii de
fnvatamant, in raport cu numarul absolventilor si se Thainteaza inspectoratului scolar.

Inspectoratul scolar, prin gestionar, preda delegatilor imputerniciti ai unitatii de invatamant formularele actelor de
studii, in concordanta cu necesarul de formulare pentru promotia anului respectiv, intocmindu-se un proces-verbal de
predare-primire.

La nivelul unitatii de invatamant, pe baza aceluiasi proces-verbal de predare-primire, secretarul/secretarul-sef
(persoana desemnata pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in baza deciziei) inregistreaza toate
formularele actelor de studii primite in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii. Modelul deciziei este
anexat prezentei proceduri.

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

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

Directorul unitatii de fnvatamant asigurd baza materiald necesara si raspunde de organizarea si desfasurarea
corespunzatoare a activitatii de intocmire si pastrare a documentelor scolare, precum si de eliberare a actelor de studii.

Formularele actelor de studii necompletate existente n unitatile de invatamant de stat sau particular, care nu au fost
procurate prin inspectoratele scolare, achizitionate dupa 1995, se anuleaza si se caseaza.

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

Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doua exemplare, in prezenta unui reprezentant al
inspectoratului scolar, desemnat de catre inspectorul scolar general. Un exemplar al procesului-verbal se tnainteaza
inspectoratului scolar.
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La sfarsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatamant verifica modul de
eliberare si gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt mentionate intr-un
proces-verbal, a carui copie este inaintatd inspectoratului scolar. Modelul procesului verbal este anexat prezentei
proceduri.

Transferul actelor de studii intre unitatile de invatamant de pe raza unui inspectorat scolar este posibil numai cu
aprobarea inspectoratului scolar respectiv.

Completarea

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

Toate rubricile ramase libere se bareaza. Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare,
plastifieri, prescurtari si/sau adaugari in actele de studii.

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

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

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

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

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

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

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod obligatoriu, Tn spatiul
rezervat, fotografia titularului, color, format 3x4 cm, fotografie care se aplica prin lipire. Pe fotografie se aplica timbrul
sec.

La finalizarea studiilor/examenului de absolvire/finalizare, actele de studii se intocmesc de catre unitatile de
fnvatamant preuniversitar la care absolventii au promovat nivelul de invatamant/examenul de absolvire/finalizare si se
semneaza si se stampileaza de catre persoanele indicate pe tipizat.

in situatii exceptionale, bine motivate, in care se constatd imposibilitatea semnarii de catre presedintele comisiei de
examen a actelor de studii care se elibereaza absolventilor care au promovat examenul de absolvire/finalizare, acestea
vor fi semnate de catre presedintele comisiei judetene de examen.

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

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

Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, si pe cotorul/matca carnetelor de formulare ale actelor de
studii.

Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matca/cotor se intocmesc astfel incat matca/cotorul carnetului care
ramane in arhiva institutiei de invatamant cu termen 100 de ani sa aiba inscrise toate datele de pe exemplarul original
care se elibereaza titularului.

Unitatile de invatamant acreditate, carora le-au fost arondate de catre inspectoratul scolar unitati de fnvatamant
autorizate sa functioneze provizoriu, intocmesc si elibereaza acte de studii absolventilor unitatilor de tnvatamant
arondate care au sustinut si promovat examenul de absolvire/finalizare a studiilor.

Unitatile de invatamant preuniversitar acreditate, in baza situatiilor scolare transmise de catre unitatile de invatamant
preuniversitar autorizate sa functioneze provizoriu, au obligatia sa intocmeasca si sa elibereze toate actele de studii la
care absolventii acestora au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare.
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Eliberarea

Inainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii previzute cu spatiu rezervat pentru aplicarea timbrului sec vor fi
prezentate la inspectoratul scolar, in vederea aplicarii timbrului sec, insotite de un borderou, in doua exemplare, pentru
fiecare categorie de acte de studii.

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

Actele de studii se elibereaza, de regula, titularilor, care semneaza pe actul original si pe matca (cotor).

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

In situatii exceptionale - persoane grav bolnave, netransportabile, absente din tard - actele de studii se elibereaza
persoanelor imputernicite, pe baza de procura autentificata de notariat/consulat.

In cazul elevilor sub 16 ani, actele de studii pot fi eliberate parintilor/reprezentantilor legali, fara a fi necesara procura.

Imputernicitul semneaza pentru primire, in clar, in Registrul 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 Tmputernicitului,
precum si datele de identitate ale acestuia.

Actele de studii completate si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate sotului/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 conforma cu originalul a certificatului de deces si de o declaratie notariala pe
propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studii.

Actele de studii se Tntocmesc si se elibereaza titularului/imputernicitului pe baza prezentarii documentului de
identitate/procurii, In termen de maximum 30 de zile de la promovarea examenului de absolvire/finalizare.

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

in cazul in care nu existd concordantd deplind intre actele de studii si actul de identitate prezentat de titular, este
necesar ca acest fapt sa fie clarificat impreuna cu organele de stat competente.

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

Titularul/imputernicitul este obligat sa verifice corectitudinea datelor din tipizat si sa semnaleze pe loc eventualele
greseli constatate.

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

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

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

Eliberarea actelor se consemneaza in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.
Procura folosita de persoanele mandatate se pastreaza in arhiva unitatii respective cu termen permanent.

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

Arhivarea

Dupa incheierea anului scolar, toate documentele scolare se pastreaza si se arhiveaza la nivelul unitatii de Tnvatamant
acreditata sau cu autorizatie de functionare provizorie.

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

Casarea
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La intervale de timp de 10 ani, la nivelul inspectoratului scolar se constituie, prin decizie a inspectorului scolar general,
comisii care pot hotari, pe baza de proces-verbal, casarea formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in
stoc.

Unitatea de invatamant prezintd la inspectoratul scolar actele de studii necompletate propuse pentru casare, pe baza
de proces-verbal, in baza cdruia se descarca de gestiune.

Procesele-verbale de casare se intocmesc in 3 exemplare si cuprind, in mod obligatoriu, urmatoarele date:

felul formularului actului de studii;

seria si numarul fiecarui formular sau act propus pentru casare;
modul in care a fost casat;

data intocmirii;

semnaturile descifrabile ale membrilor comisiei.

Procurarea, intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare

Procurarea

Unitatile de invatamant preuniversitar particulare autorizate comanda documentele scolare numai prin intermediul
inspectoratului scolar in a carui raza de activitate functioneaza.

Necesarul de documente scolare se determind, sub directa coordonare a directorului unitatii beneficiare, Tn raport cu
cifra de scolarizare si se Thainteaza inspectoratului scolar.

Intocmirea

Registrul matricol se tipareste in format A3, pe filiere (teoretica/vocationald/tehnic).

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

preuniversitar.

Schimbarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii nivelului de invatamant se opereaza la solicitarea scrisa a
titularului, aprobata de directorul unitatii de invatamant, pe baza actelor doveditoare, in toate documentele scolare.
Actele doveditoare ale schimbarii de nume, in copie legalizata notarial, se arhiveaza, cu termen de pastrare permanent.

Completarea documentelor scolare se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de mana, cu
cerneala neagra sau albastra, fara spatii libere.

Eventualele modificari se fac cu tus sau cu cerneala rosie, mentionand actul in temeiul caruia au fost efectuate.
Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, pe coperta.
Toate rubricile ramase libere se bareaza.

Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari si/sau adaugari in documentele
scolare.

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

Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu datele din certificatul de nastere. in cazul persoanelor
care au cetatenia unui stat tert al Uniunii Europene, inscrierea elevilor in registrul matricol se realizeaza in conformitate
cu datele inscrise in pasaport si in alte inscrisuri oficiale care atesta starea civila, emise de statul care a eliberat
pasaportul. Daca exista neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

Atribuirea numarului matricol se face incepand cu numarul 1, la Tnceputul scolarizarii, pe niveluri si forme de
fnvatamant, pe baza documentelor de stare civila, cu modificarile ulterioare, la nivel de unitate de invatamant.

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

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

Anual, situatia scolard este certificata de secretarul unitatii de invatamant si este confirmatd, dupa verificare, de
directorul acesteia.
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In mod obligatoriu, numarul matricol al fiecarui elev din catalog trebuie s& corespunda cu cel din registrul matricol,
numar care se pastreaza pe toata durata scolarizarii.

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

Atat in registrul matricol, cat si in catalogul clasei se inscriu citet si in intregime toate disciplinele inscrise in planul-
cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzatoare/corespunzator fiecarei clase/fiecarui an de studii.

Registrul matricol, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de
fnvatdmant preuniversitar emitentd, cu termen de pastrare permanent.

Catalogul clasei devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale elevilor.

inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din registrul matricol,
mentionandu-se in mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la
inceputul anului scolar de catre nvatator sau de catre profesorul diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat.
Eventualele completari se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza documentelor existente la secretariatul
unitatii de invatamant.

inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatitor sau de catre profesorul diriginte, citet si in
intregime, in conformitate cu planul-cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzatoare/corespunzator
clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.

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

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

Dupa intocmire, catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor este verificat de toti membrii comisiei care, dupa
insusirea continutului, semneaza pe coperta formularului si in locurile prevazute expres in formular.

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

Unitatea de invatamant elibereaza foi matricole intocmite si semnate de conducerea unitdtii, pe care se aplica
stampila proprie.

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

Pentru absolventii invatamantului profesional, ai scolilor de arte si meserii si/sau ai anului de completare, care fsi
continua studiile Tn Tnvatamantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor scolari absolviti se trece baza legala de
continuare a studiilor, respectiv "se continua studiile conform Hotararii Guvernului nr. ....... sau Ordinului ministrului nr.
...... ", In aceasta situatie, media finala a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la invatamantul liceal,
ciclul superior, si nu se iau in calcul mediile anilor de studii din invatamantul profesional si de la eventualele examene de
diferente.

Foile matricole eliberate absolventilor invatamantului liceal vor contine, Tn mod obligatoriu, durata studiilor scolii
absolvite anterior invatamantului liceal si nivelul de calificare obtinut.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire se completeaza pe baza datelor din registrul matricol, se semneaza
de catre directorul/directorul-adjunct si de secretarul-sef/secretarul unitatii de fnvatamant, se stampileaza, primesc
numar si se inregistreaza in registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de invatamant. in registru trebuie sa
apara in clar numele si prenumele/denumirea solicitantului, data solicitarii, numarul, data si persoana pe numele careia
se elibereaza adeverinta, numele in clar si semnatura persoanei care a completat si a eliberat documentul.

Prin adeverinta de studii se precizeaza perioada de studiu finalizata, faptul ca titularul a parcurs anumite materii si se
indica mediile obtinute.

Adeverintele care atesta promovarea nivelului de invatamant/examenului se inregistreaza intr-un registru de evidenta
special constituit cu aceasta destinatie la nivelul unitatii de invatamant.

Adeverintele se completeaza de catre secretarul unitatii de invatamant si se semneaza de acesta si de directorul
unitatii de invatamant la care candidatii au absolvit ultima clasa si se stampileaza.

Termenul de valabilitate a adeverintei este pana la eliberarea actului de studiu respectiv, dar nu mai mult de 12 luni
de la data eliberarii acesteia.
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Adeverintele se completeaza astfel:

e datele din registrele matricole si din cataloagele examenelor de finalizare a studiilor;

e codul CIF si adresa unitatii de invatamant absolvite;

e numele si toate prenumele titularului, precum si toate initialele prenumelui tatalui se inscriu fara prescurtari, cu
litere mari, de tipar, utilizand diacriticele, precum si CNP-ul absolventului. Initialele prenumelui mamei se inscriu in
cazul in care tatal este necunoscut;

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

Pentru absolventii ciclului superior al liceului care au promovat examenul national de bacalaureat in anul curent se
elibereaza adeverinte care atesta promovarea examenului national de bacalaureat, conform precizarilor transmise de
Ministerul Educatiei.

Adeverintele se completeaza cu datele din catalogul electronic de catre secretarul unitatii de invatamant la care
candidatii au absolvit ultima clasa de liceu si se semneaza de catre secretarii si directorii unitatilor de invatamant
respective, se aplica stampila unitatii de invatamant la care candidatul a absolvit ultima clasa de liceu si se avizeaza de
inspectoratul scolar judetean/al municipiului Bucuresti.

Candidatilor care au sustinut examenul national de bacalaureat in sesiunea speciald organizata pentru absolventii de
liceu participanti la loturile Iargite ce se pregatesc pentru olimpiade si concursuri internationale, precum si candidatilor
care au sustinut examenul national de bacalaureat in alt centru de examen decat candidatii din unitatea de invatamant
absolvita, inclusiv celor care au sustinut bacalaureatul in alt judet, li se elibereaza adeverinte in aceleasi conditii.

Unitatea de invatamant transmit adeverintele inspectoratelor scolare spre avizare.

Inspectoratul scolar are obligatia de a avea o evidenta stricta a adeverintelor avizate si pot stabili proceduri privind
gestionarea acestora.

Pana la eliberarea actelor de studii corespunzatoare nivelului de Tnvatamant/examenului promovat inscrierea la un alt
nivel de fnvatamant a absolventilor se face pe baza acestor adeverinte.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii devine document scolar cu regim special, dupa completarea
cu datele de identificare ale elevului, la nivelul unitatilor de invatamant 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 elibereaza absolventilor nivelului de educatie
corespunzator unitatii de invatamant.

Inscrierea datelor se face in ordine cronologica, fard s& se lase randuri libere intre 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 Tnvatamant.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii cuprinde si 0 a doua parte, care se refera la evidenta
eliberarii actelor de studii unitatilor de invatamant sau absolventilor.

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

Numerotarea actelor de studii eliberate se face Tncepand cu numarul 1 si se continua pana la epuizarea lotului seriei
respective; in procesul-verbal de la sfarsitul registrului unic de evidenta a formularelor actelor de studii se face mentiunea
pozitiilor anulate, a stocului existent, certificand in clar numele persoanelor care au efectuat operatiunile de intocmire si
eliberare. Mentiunea se semneaza de secretarul-sef/secretar si se avizeaza de director.

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

Foaia matricola se elibereaza, obligatoriu, elevilor care au absolvit/finalizat un nivel de invatamant, conform sistemului
national de invatamant aprobat prin lege.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire sunt documente scolare care se deosebesc de celelalte documente
prin faptul ca se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea destinatiei si a termenului de valabilitate de
90 de zile, si nu au caracter de regim special. Adeverinta de studii se elibereaza elevilor, parintilor/reprezentantilor legali,
imputernicitilor acestora sau la solicitarea scrisa a unor unitati de fnvatamant ori a altor persoane juridice, aprobata de
directorul unitatii de Tnvatamant. Pentru orice alte solicitari, conducerea unitatii de invatamant va elibera o adeverinta
simpla.
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Adeverintele care atesta promovarea nivelului de invatamant/examenului se inregistreaza intr-un registru de evidenta
special constituit cu aceasta destinatie la nivelul unitatii de Thvatamant. Adeverintele primesc numar de inregistrare
corespunzator celui din registrul de evidenta special. Fiecarui absolvent i se elibereaza o singura adeverinta in original.

Arhivarea

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

Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de
invatamant preuniversitar emitentd, cu termen de pastrare permanent.

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

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

intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

in cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat, in baza unei cereri scrise a solicitantului,
unitatea de invatamant care a eliberat actul respectiv elibereaza un duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor
aflate in arhiva unitatii de invatamant din care rezulta situatia scolara a solicitantului.

Cererea de eliberare a duplicatului este insotita de urmatoarele acte, care se arhiveaza cu termen de pastrare de 100
de ani la inspectoratul scolar, iar copiile certificate «conform cu originalul» la unitatea de invatamant:

e declaratia notariala/consulara, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare, Tmprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte precizari care sa confirme disparitia
actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu urmatoarea mentiune: «actul de studii original nu a fost
lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulara, din tara sau din strdinatate, si nu a fost fnstrainat cu buna
stiinta altei persoane fizice sau juridice»;

dovada publicarii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a;

copie conforma cu originalul dupa certificatul de nastere/casatorie;

doua fotografii color, format 3x4 cm;

actul original plastifiat;

aprobarea scrisa a consiliului de administratie al inspectoratului scolar pentru eliberarea duplicatului, in urma actelor
depuse de catre unitatea de invatamant.

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

Anularea si/sau modificarea actelor de studii si documentelor scolare

Formularele actelor de studii completate gresit, cu stersaturi, adaugari, cu stampila aplicata necorespunzator, partial
distruse sau pronuntat deteriorate, eliberate sau neeliberate, se anuleaza cu aprobarea conducerii unitatii de Tnvatamant,
prin scrierea cu cerneala rosie, pe toata diagonala imprimatului, a cuvantului kxANULAT», atat pe actul care urmeaza sa fie
anulat, cat si pe matca/cotor.

~ Mentiunea respectiva, scrisa cu cerneala rosie, se face si in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.
In acest caz conducerea unitatii de invatamant dispune completarea altor formulare corespunzatoare, astfel:

e act original, in cazul in care actul anulat nu a fost eliberat, se afla in carnet si unitatea de invatamant pastreaza
aceleasi elemente de identificare: denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat;

¢ duplicat, Tn cazul in care actul original a fost eliberat si se constata imposibilitatea de a se completa in intregime un
formular de act original. In acest caz, cererea de eliberare a duplicatului este insotitd de copia de pe actul de
identitate si doua fotografii color, format 3x4 cm.

In situatii exceptionale, in care actele de studii au fost completate partial, fara fotografie, completate gresit si
neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul legal, iar unitatea de fnvatamant nu pastreaza
aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat), cu aprobarea scrisa a
consiliului de administratie a inspectoratului scolar in baza documentelor justificative transmise de catre unitatea de
invatamant, se procedeaza dupa cum urmeaza:

e pentru actele de studii completate partial, fara fotografie, se finalizeaza completarea acestora si se aplica stampila si
timbru sec aflate in uz la data completarii;

e pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeaza fie acte de studii
identice/similare pe care se aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii, fie acte de studii aflate in
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uz la data eliberarii acestora.

Atat pe versoul actelor de studii, cat si pe cotor/matca se scrie cu cerneald rosie, in partea de sus, nota: «Prezentul
............ (act de studii) a fost completat la data de .................. ca urmare a nerespectarii termenului legal de
completare.» Actele de studii se certifica prin semnatura atat de secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant, cat si de
director si se aplica sigiliul unitatii emitente.

In cazul disparitiei unui formular pentru acte de studii, directorul unitatii de invatamant intreprinde cercetari, incheie
proces-verbal despre cele constatate, sesizeaza imediat organul ierarhic superior si apoi, cu avizul acestuia, organele de
urmarire penala.

Formularele pentru acte de studii sunt declarate "nule" prin publicarea unui anunt de catre unitatea de invatamant in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a.

Actele de studii pot fi anulate si In temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile. In acest caz se face
mentiunea in Registrul de evidenta a formularelor actelor de studii, precizandu-se numarul si data hotararii, precum si
instanta care a pronuntat hotararea.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Tn domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e asigura baza materiala necesara si raspunde de organizarea si desfasurarea corespunzatoare a activitatii de intocmire
si pastrare a documentelor scolare, precum si de eliberare a actelor de studii.

Secretarul unitatii de invatamant

¢ raspunde de intocmirea, modificarea, eliberarea, arhivarea si anularea documentelor scolare;
e raspunde de completarea, eliberarea si anularea actelor de studii si a duplicatelor.

Invatatorul / institutorul / profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul-diriginte

¢ raspunde de intocmirea, modificarea, eliberarea si anularea documentelor scolare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. Compartiment Nume si Data Semnatur Data Data intrarii in vigoare a Semnatur
Ctr.| Compartime prenume primirii emnatura retragerii procedurii emnatura
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.8
e F-02-PO-C.8
e F-03-PO-C.8

1 Model Decizie numire responsabil acte studii
1 Proces verbal de predare-primire
1 Proces verbal verificare documente
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PROCEDURA OPERATIONALA GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII SI A

DOCUMENTELOR SCOLARE

Cuprins

1

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Procurarea, intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii
Procurarea, intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare
intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

Anularea si/sau modificarea actelor de studii si documentelor scolare

9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Secretarul unitatii de invatamant

Invatatorul / institutorul / profesorul pentru invatdmantul primar/ profesorul-diriginte

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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