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

Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
privind
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Pascu Viorica Secretar sef 15.09.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director adjunct | 16.09.2015
1.3 Aprobat Radulescu Rodica Director 16.09.2015

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

Editia sau dupa Data de la care se aplica
AP Componenta . . . o
caz, reviziain S Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e revizuita o e el .
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
2.4 Revizia
Revizia

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

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | aplicare 1 Secretariat Secretar Pascu 16.09.2015
Viorica
3.2. | aplicare 5 Conducere Director Radulescu 16.09.2015
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Rodica
3.3. | aplicare 6 Conducere Director adj. Florescu 16.09.2015
Anca
3.4. | informare 7 Conducere Director Radulescu 16.09.2015
Rodica
3.5. | evidenta 9 Secretariat Secretar Pascu 16.09.2015
Viorica
3.6. | arhivare 10 Secretariat Secretar Pascu 16.09.2015
Viorica

4. SCOPUL PROCEDURII:
1. Stabilirea regimului actelor de studii a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar in aplicarea
prevederilor Legii educatiei nationale nr.1/2011.
2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
5. DOMENIUL DE APLICARE:
Procedura se utilizeaza de catre toate unitatile de invatamant preuniversitar care gestioneaza
acte de studii.
6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
e Adresa M.E.C.T.S. nr. 31673/12.06.2002 referitoare la precizari asupra aplicarii Regulamnetului
privind regimul juridic al actelor de studii si documentele scolare Tn Tnvatamantul preuniversitar
e Ordinul nr. 5565/ 2011 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si documentele
scolare gestionate de unitatile de Tnvatamantul preuniversitar;
e Hotarare guvern 577/2015- privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor
fie eliberate absolventilor;
e 6.1. Legislatie primara:
e [Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011;
6.2. Legislatie secundara:
e Regulamentul privind regimul actelor de studii si documentele scolare gestionate de
unititile de invatdmant preuniversitar din 07 octombrie 2011 (anexa la Ordinul nr.
5565/2011 al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invatamant preuniversitar) cu completarile ulterioare.
6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
e Circuitul documentelor;ROI
e Regulamentul institutiei de invatamant

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationald | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri | Forma initialda sau actualizatd, dupd caz, a wunei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata,

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
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‘ ‘ procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \ Verificare
4 A Aplicare
5 Ap Aprobare
6 Ah Arhivare
7 ROF Regulament de organizare si
functionare

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalitati: Actele de studii sunt Tnscrisuri autentice care atesta finalizarea de catre titular a
unui nivel de invatamant, cu sau fara examen de absolvire.
8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:
In sistemul national de invatamant preuniversitar se emit , incepand cu anul scolar 2011 - 2012,
urmatoarele acte de studii:
a)certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii invatamantului de 8 ani,
promotiile de pana in anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea studiilor liceale - invatamant
seral/frecventa redusa;
b) certificat de absolvire a scolii de arte si meserii, pentru absolventii Tnvatamantului special si pentru
absolventii Programului educational tip "A doua sansa";
c) certificat de calificare profesionala nivel 1;
d) certificat de absolvire a anului de completare;
e) certificat de calificare profesionala nivel 2;
f) certificat de calificare profesionald, pentru absolventii invatamantului profesional;
g) certificat de absolvire a ciclului inferior al liceulut;
h) certificat de absolvire a liceului;
1) diploma de bacalaureat;
j) diploma de merit, pentru absolventii care au promovat toate clasele din intervalul IX - XII/XII1 cu
medii generale de minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au obtinut media 10;
k) certificat de calificare profesionala nivel 3;
1) certificat de competenta lingvistica de comunicare orala in limba romana;
m) certificat de competenta lingvistica de comunicare orala in limba materna;
n) certificat de competenta lingvistica intr-o limba de circulatie internationala;
o) certificat de competente digitale insotit de suplimentul descriptiv;
p) atestat de competente profesionale, pentru absolventii ciclului superior al liceului - filiera teoretica si
vocationala;
q) certificat de competente profesionale, pentru absolventii scolii postliceale/de maistri;
r) atestat de pregatire psihopedagogica;
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s) diploma de absolvire a invatamantului gimnazial, incepand cu absolventii invatdmantului gimnazial
promotia 2016.
8.2.2. Modul de lucru:

Nr.

crt.

Etapa

Operatiunea

Achizitionarea
actelor de studii

Contravaloarea actelor de studii cu regim special si a anexelor acestora se
achita de catre fiecare absolvent, gestionarea realizandu-se prin secretariatul
fiecarei unitati de invatamant preuniversitar.

Necesarul de formulare pentru actele de studii si pentru celelalte documente
scolare se determina, sub directa coordonare a directorului unitatii beneficiare,
in raport cu cifra de scolarizare, cu numarul absolventilor si se Tnainteaza
inspectoratului scolar pe baza formularului de comanda transmis de 1.S.J.

Evidenta si
gestionarea
actelor de studii

La nivelul unitatii de invatamant, pe baza de proces-verbal predare-primire
,secretarul/secretarul-sef Tnregistreaza toate formularele actelor de studii
primite n registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Transferul actelor de studii intre unitagile de invatamant este posibila numai cu
aprobarea inspectoratului scolar.

Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii
completate si neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta,
precum si a documentelor - imputerniciri speciale, delegatii, procese-verbale
etc. - pe baza carora au fost primite/predate sau eliberate imprimatele se face
n dulapuri metalice, in conditii de securitate deplina, cu termen permanent.
Diplomele, certificatele, atestatele, foile matricole sau alte documente
referitoare la situatia scolara a titularilor decedati se pastreaza in arhiva scolii.
Directorii unitatilor de invatamant asigura baza materiala necesara si raspund
de organizarea si desfasurarea corespunzatoare a activitatii de Tntocmire si
pastrare a documentelor scolare, precum si de eliberarea actelor de studii.

Completarea
actelor de studii

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

In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu
fara prescurtiri, cu litere mari, de tipar, utilizand diacriticele. n toate actele de
studii se inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui tatalui. Initialele
prenumelui mamei se Inscriu in cazul in care tatdl 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 Tnscriu cu cifre arabe,
iar explicitarea acestora se Tnscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%). Mentiunile
despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari
de tipar.

In actele de studii nu se admit modificiri privind datele personale ale
titularilor si nici nu se elibereaza alte acte de studii, duplicate, cu nume sau
prenume schimbate dupd eliberarea actelor de studii originale. Actele de
studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indicd aceasta, poarta in
mod obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, alb-negru sau color,
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format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire/capsare. Pe fotografie se
aplica timbrul sec.

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 .

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

In toate cazurile, stampila trebuie si 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 coperta
carnetelor de formulare ale actelor de studii. Pentru actele de studii eliberate
pe bazda de procurd notariald/consulara, la rubrica "Mentiuni" din registrul
matricol se trec numele, prenumele, calitatea Tmputernicitului, datele de
identitate si se semneaza de catre acesta.

Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matca/cotor se Intocmesc
astfel incat matca/cotorul carnetului, care ramane in arhiva institutiei de
invatimant cu termen permanent, sa aiba 1inscrise toate datele de pe
exemplarul original care se elibereaza titularului.

Responsabilitatea completarii, eliberarii si anularii actelor de studii si a
duplicatelor revine directorului si secretarului-sef/secretarului unitatii de
invatamant acreditate.Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu
pastd corectoare, prescurtdri si/sau addugari in actele de studii si in
documentele scolare.

Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

Aplicare
timbru sec

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 doud exemplare,
pentru fiecare categorie de acte de studii.

Un exemplar din borderou rdmane la inspectoratul scolar, iar al doilea
exemplar, vizat la inspectoratul scolar, se pastreaza in arhiva unitatii de
invatamant.

Borderoul cuprinde urmaitoarele rubrici: numarul curent, numele
absolventului, initialele prenumelui tatalui/mamei, prenumele absolventului,
seria s1 numarul formularului, anul absolvirii, mentiuni.

Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numar
de....(urmeaza denumirea actului de studii)", dupa care urmeaza data, numele,
prenumele §i semndtura persoanei imputernicite pentru aplicarea timbrului
SecC.

Eliberarea si
Tnregistrarea
actelor 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 reguld, titularilor, care semneaza pe actul
original si pe cotor/matcd. In situatii exceptionale - persoane grav bolnave,
netransportabile, absente din tara - actele de studii se elibereaza persoanelor
imputernicite, pe bazd de procurda autentificatd de notariat/consulat sau
imputernicire avocatiala in baza unui contract.
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In cazul elevilor sub 16 ani, actele de studii pot fi -eliberate
parintilor/reprezentantilor legali, fara a fi necesara procura .

Imputernicitul semneazi pentru primire, in clar, in registrul matricol, in
Registrul unic de evidenta 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 evidentd a formularelor actelor de studii, la
rubrica "mentiuni", se trec: numele, prenumele si calitatea imputernicitului,
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 I si II - titularului decedat, in baza unei cereri aprobate
de inspectoratul scolar, insotitd de copia legalizata a certificatului de deces si
de o declaratie notariala, pe propria raspundere, privind motivele invocate
pentru ridicarea actului de studii.Actele de studii se elibereaza
titularului/imputernicitului  pe  baza  prezentarii  documentului  de
identitate/procurii.Prin document de identitate se intelege buletinul/cartea de
identitate sau pasaportul.

Tn cazul Tn care nu exista concordanta deplina 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.

Titularii sunt obligati sa isi ridice actele de studii in termen de cel mult 3 luni
de la data intocmirii acestora.

Titularul/Imputernicitul este obligat si verifice corectitudinea datelor din
tipizat si sa semnaleze pe loc eventualele greseli constatate. Conducerea
unitatilor de Tnvatdmant 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.

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

Pentru toate categoriile de acte de studii i documente scolare eliberate se tine
o evidenta corespunzatoare in registrele tipizate aflate in uz, consemnandu-se:
numadrul de ordine dat de unitatea de Tnvatdmant, numarul de inregistrare al
inspectoratului gcolar, seria si numarul formularului, numele si prenumele
titularului, prenumele tatilui/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.

Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepand 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.

Pastrarea
actelor de studii

La nivelul unitatii de invatamant, pe baza aceluiasi proces-verbal de predare-
primire, secretarul/secretarul-sef inregistreaza toate formularele actelor de
studii primite in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.
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Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii
completate si neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta,
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.

Directorii unitatilor de invafamant asigura baza materiald necesara si raspund
de organizarea si desfisurarea corespunzatoare a activitatii de Intocmire si
pastrare a documentelor scolare, precum si de eliberare a actelor de studii.

La schimbarea directorului sau a persoanei Tmputernicite cu gestionarea
actelor de studii dintr-o unitate de invatamant in cadrul careia sunt gestionate
formulare ale actelor de studii, toate aceste tipizate, inclusiv documentele de
evidentd, se predau cu proces-verbal noului director si persoanei numite
pentru a indeplini sarcinile prevazute de prezentul regulament, mentionandu-
se, Tn mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune, seria si numarul
lor, impreuna cu procesele-verbale de predare-primire anterioare.
Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doua
exemplare, in prezenta unui reprezentant al inspectoratului scolar, desemnat
de catre inspectorul scolar general. Un exemplar al procesului-verbal se
inainteaza inspectoratului scolar.

In cazul in care unele unititi de inviatimant au fost reorganizate sau
desfiintate, actele de studii originale, neeliberate la absolvire, duplicatele sau
foile matricole se completeaza si se elibereaza dupa metodologia prevazuta in
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitdtile de invatamant preuniversitar de cdtre unitatea de
invatamant desemnata de inspectoratul scolar sd pastreze arhiva unitatii de
invatamant reorganizate sau desfiintate.

In cazul in care unele unititi de invatimant au fost reorganizate sau
desfiintate, actele de studii originale, neeliberate la absolvire, duplicatele sau
foile matricole se completeaza si se elibereazd dupd metodologia prevazutd in
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant, de catre unitatea de invatdmant
desemnata de inspectoratul scolar sd pastreze arhiva unitatii de invatamant
reorganizate sau desfiintate.

Inventarierea
actelor de studii

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 ntr-
un proces-verbal, a carui copie este Tnaintata inspectoratului scolar.

Casarea actelor
de studii

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

Unitatile de invatamant prezinta la inspectoratele scolare actele de studii
necompletate propuse pentru casare, pe baza de proces verbal, in baza caruia
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
numadrul fiecarui formular sau act propus pentru casare, modul in care a fost
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casat, data intocmirii, semnéturile descifrabile ale membrilor comisiei.

Arhivarea
actelor de studii

Diplomele, certificatele, atestatele, foile matricole sau alte documente
referitoare la situatia scolara a titularilor decedati se pastreaza in arhiva scolii.
Actele de studii intocmite, dar neridicate se pastreaza in arhiva unitatii de
invatamant emitente pana la eliberare.

Procura folosita de persoanele mandatate se pastreazd 1n arhiva unitatii
respective Cu termen permanent.

Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matcd/cotor se intocmesc
astfel incat matca/cotorul carnetului, care raméane in arhiva institutiei de
invatdmant cu termen permanent, sid aiba inscrise toate datele de pe
exemplarul original care se elibereaza titularului.

Un exemplar din borderouul depredare —primire acte studii, ramane la
inspectoratul scolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul scolar, se
pastreaza in arhiva unitatii de invatamant.

10

Registrulul unic
de evidenta a
formularelor
actelor de studii

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

Registrul unic de evidenta a actelor de studii cuprinde si o 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
urmadtoare sau in rubrica separatd, daca este posibil, daca nu, pe acelasi rand.
Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, dupa completarea
procesului-verbal tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de
invatamant preuniversitar emitentd, cu termen de pastrare permanent.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea Activitatile desfasurate
crt. (operatiunea)
0 1 2
1 Desemnarea persoanei responsabile | Intocmirea referatului si luarea la cunostintd despre
cu gestionarea si pastrarea actelor unele legi;
de studii - Tnregistrarea referatelor la registratura institutiei
publice;
- aprobarea referatelor de catre conducatorul institutiei
publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;
- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor
insarcinate sa duca la indeplinire prevederile deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- Tnregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de catre conducatorul institutiei
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publice;

- inmanarea deciziei catre persoanele insarcinate sa
duca la indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa
gestioneze si sa actualizeze deciziile emise;

Determinarea necesarului de formulare pentru actele de

2 Stabilirea necesarului formularelor | studii,in raport cu cifra de scolarizare, cu numarul
tipizate absolventilor.

3 | Intocmirea notei de comand: Secretariatul unitatii, intocmeste comanda pentru
achizitionarea formularelor tipizate ale actelor de studii
pe anul scolar in curs Tn baza necesarului stabilit, pe
care il inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean pentru
aprobare.

4 Achizitionarea formularelor tipizate | Pe baza de proces verbal se ridica de la ISJ comanda
facuta cu necesarul actelor de studii

5 | Completarea actelor de studii Datele necesare pentru completarea actelor de studii se
transcriu din registrele matricole si din cataloagele
examenelor de finalizare a studiilor, in conformitate cu
indicatorii formularului tipizat.

6 [Inscrierea  actelor de  studii [ In prima parte a registrului unic de evidentd a
completate Tn registrul unic de | formularelor actelor de studii se inscriu formularele
evidentd a formularelor actelor de | actelor de studii primite de la 1SJ
studii

7 | Semnarea actelor de studii si Dupa completarea actelor de studii acestea se
aplicarea sigiliului unitatii de inregistreaza in registrul unic de evidenta a actelor de
invatamant. studii in cea de a doua parte la evidenta eliberarii

actelor de studii .

8 | Aplicare timbru sec Inainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii
prevazute 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.

9 Eliberarea actelor de studii Actele de studii se elibereaza, de regula, titularilor, care
semneaza pe actul original si pe cotor/matca.

10 | Inventariere actelor de studii La sfartitul 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.

11 | Casarea actelor de studii Formularele actelor de studii achizitionate dupa 1995
existente necompletate in unitatile de invatamant, care
nu au fost procurate prin inspectoratele scolare, se
anuleaza si se caseaza.

12 | Arhivarea actelor de studii Actele de studii care se elibereaza din carnet cu

matcd/cotor se pastreaza in arhiva institutiei de
invatamant cu termen permanent.
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8.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:
1. Tmbunititire a cunoasterii legislatiei activitatii privind eliberarea si gestionarea actelor de studii
precum si a documentelor scolare ;
2. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind gestionarea actelor de studii precum si a
documentelor scolare din cadrul institutiilor publice;

9. Responsabilititi si riaspunderi in derularea activitatii

Conducerea unitatii:

- numirea responsabilului cu gestionarea actelor de studii;

- verificarea modului de eliberare si gestionare a actelor de studii

- semnarea actelor de studii

- numirea comisiei de inventariere a actelor de studii

- aprobarea procesului verbal de inventariere a actelor de studii.

- confirmarea necesarului formularelor actelor de studii prin semnarea adresei inaintate catre
inspectoratul scolar pentru achizitionarea de acte de studii.

Responsabilul cu gestionarea actelor de studii:

- stabilirea necesarului actelor de studii;

- completarea actelor de studii;

- Intocmirea borderoului pentru aplicarea timbrului sec pe actele de studii;

-inregistreaza formularele tipizate in registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii;
-prezentarea pentru a fi semnate a actelor de studii de catre cei in drept;

-aplicarea sigiliului unitatii pe actele de studii.

- eliberarea actelor de studii.

- pastrarea actelor de studii;

- inventarierea si casarea actelor de studii.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire Elaborator Aprobat | Numar | Difuzare | Arhivare | Alte
Anexa anexa Ex. Loc. Per. el.
1 Circuitul SECRETARIAT | Director 1 Secretar | Secret | Perm.
documentelor
2 Lista inventar | Comisia de Director 1 Secretar | Secret | Perm.
inventariere
3 Arhivare SECRETARIAT | Director 1 Secretar | Secret | Perm.
11. Cuprins
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
n cadrul
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procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 4
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3)
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile procedurii 8
operationale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii 9
operationale
8 Descrierea procedurii operationale 11
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 19
10 Anexe, inregistrari, arhivari 22
11 Cuprins 23
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