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

Numele si Functia
Elemente privind prenumele e Data Semnatura
responsabilii
1 2 3 4 if
1.1 _[Elaborat Predoi Analuiza Referent 01.09.2020 A4
: ; Inspector Scolar ™
12 |Verificat Trofin Adriana e Adunct [13:09:2020 j/wg .
. . Inspector Scolar A
1.3 |Verificat Tincu Elena General - Adiunct 04.09.2020 ’
P I
1.4 QA [nspector Scolar
Aprobat Adelina Sirbu Fierieesl 07.09.2020 ( y W
15 Prin Hotdrarea Consiliului de Administratie al ISJ Giurgiu din data de
' 07.09.2020
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2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia procedurii operationale

) : . Nume si Data
Scopul difuzarii |Exemplar| Compartiment Functia prenume primirii
nr.
1 2 3 1 5 6
- : i doi Analuiza

b1 (Aplicare si | Responsabil acte ey Predoi Analuiza| o o000

evidentd studii

Aplicare si . . Banutd 09.2020
D2 lovidents 1 Serviciul Secretariat [Secretar g 09.09.

Unitatile de Directori, o
2.3 |Informare 1 invatamant responsabili www.isjgiurgiu.
preuniversitar acte studii ro
. Responsabil o

h 4 Afisare pe 1 intretinere §i [nformatizare [Dancescu Mihai{10.09.2020

RIS SIHTRIN.I0 actualizare site

i | [nspector
p 5 [Monitorizare Inspector scolar |} oeneral  [Trofin Adriana (10.09.2020
' general - adjunct adi
- adjunct
T | | [nspector
2.6 Mcnliorieate 1 nspector geolar scolar general  [Tincu Elena 10.09.2020
' general - adjunct  aiffimet

3.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

3.1 Prin aceastd procedurd se documenteazd modul in care se desfasoard activitatea de gestionare
(procurare, intocmire, completare, eliberare,casare si arhivare) a actelor de studii, a documentelor scolare
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu, precum si unitatile scolare de fnvatamant din judetul

Giurgiu.

3.2 Asigurd realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

4.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

4.1 Procedura se aplica in cadrul 1.S.J. Giurgiu si la nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar
acreditate cu personalitate juridica care intocmesc i elibereaza actele de studii la care absolventii au
dreptul, conform prevederilor legale in vigoare.

4.2 Procedura reglementeaza modul de inscriere, intocmire i avizare a actelor de studii.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

Ordin M.EN. nr. 4276/2019 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul actelor

de studii si al documentelor scolare gestionate de  unititile de invitimént preuniversitar,anexa la Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3844/24.05.2010.

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

de studii si al documentelor scolare gestionate de  unittile de invatimant preuniversitar,anexa la Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016.
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Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educaliei Nationale si Cercetérii Stiintifice
nr. 3844/24.05.2016.

Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, actualizata.

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

O.M.EN. nr. 3838/11.07.2014 privind modificarea i completarea unor acte normative din sistemul
national de invitimant.

Precizari Ministerul Educallei si Cercetarii Stiintifice nr. 334/15.06.2015 privind completarea Codului de
Identitate Fiscald (CIF) In locul codului statistic republican al unititilor economica - sociale (SIRUES),
incepand cu promotia absolventilor invatimantului preuniversitar 2015.

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

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

H.G. nr. 461/10.07.2017, hotardre privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul national de invitimant preuniversitar.

Preciziri Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdril Stiintifice nr. 25521/22.01 2016 privind
completarea formularelor actelor de studii ,,Certificat de calificare nivel 3” si respectiv, "Certificat de
calificare nivel 4".

Precizari Ministerul Educatiel Nationale privind modelul de completare a certificatului de calificare
profesionald nivel 3 cu nr. 2499/09.11.2017.

Norme de complementare a Suplimentului descriptiv la certificatul de calificare/certificatul de
calificare profesionald, EUROPASS, reglementate de Ordinul M.E.N.C.S. nr.3742/06.052016.
Metodologia de organizare si desfasurare a examenului national de definitivare in invatamant,
aprobata prin O.M.E.N. nr. 4802/20.10.2014.

Procedura M.E.C.S. nr. 47164/29.07.2015 privind gestionarea, completarea si eilberarea certificatelor
de acordare a definitivarai in invafamant.

Precizari Ministerul Educatiei Nationale nr. 34060/25.06.2019 privind completarea diplomelor de
bacalaureat.

Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii nr. 30353/02.06.2020 privind completarea diplomelor de
bacalaureat.

6.DEFINITII SI ABREVIERI

6.1 Definitii ale termenilor

1. Acte de studii — Documente oficiale de stat, cu regim special, care atesta finalizarea de cétre titular a
unui nivel de invitdmant, cu sau fard examen de absolvire/finalizare.

2. Timbru sec — Imagine imprimata in relief pe hértie, cu ajutorul unui dispozitiv special de metal, care
intdreste valoarea unui act.

3. Absolvent — Persoani care a terminat un ciclu sau o forma de invatamant.

6.2 Abrevieri ale termenilor

1.18SJGR - Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu

2. M.E.C.S. - Ministerul Educatiei gi Cercetarii Stiintifice

3. ML.E.C.T.S. - Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
4. M.EN.C.S. - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
5.M.ENN. - Ministerul Educatiel Nationale

6. M.E.C. - Ministerul Educatiei si Cercetarii
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7. DESCRIEREA PROCEDURI1 OPERATIONALE

7.1 Generalititi ‘

Actele de studii din sistemul national de invatamant preuniversitar sunt documente oficiale de
stat, cu regim special, care atestd finalizarea de catre titular a unui nivel de invatamant, cu sau fard
examen de absolvire/finalizare.

Actele de studii se elibereazi in original sau duplicat.

Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin Hotardre a Guven}ului, la
propunerea Ministerului Educatiei Nationale, in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (3) din Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Actele de studii se tiparesc pe hartie speciald cu filigran continuu, sunt inseriate, numerotate
si prevazute cu elemente de siguranta.

Formularele actelor de studii se brogeazi in carnete de cate 25 de bucati.
Documentele gcolare 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 atestd promovarea nivelului de invatimant/examenului;
registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.

fn sistemul national de invitamént documentele scolare enumerate mai sus, se intocmesc numai
in limba roména, folosindu-se alfabetul latin, cu diacritice in conformitate cu prevederile art. 10 alin.
(4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Documentele scolare se intocmesc numai pe formulare ale cdror macheta $i continut sunt
stabilite anual si prezentate pe site-ul Ministerului Educatiei Nationale in timp util, pentru a fi
cunoscute si preluate de toate unitatile de invatamaént preuniversitar.

In baza prevederilor art. 40, alin (3), din Metodologia de organizare si desfasurare a examenului
national de definitivare in invitimént, aprobatd prin O.M.E.N. nr. 4802/20.10.2014, Inspectoratul

scolar Judelean Giurgiu gestioneaza, completeaza i elibereazi certificate de acordare a definitivirii
in invatamant.

7.2 Documente utilizate
7.2.1 Lista si provenienta documentelor

= Date de intrare

v Cerinte legale (legihotariri de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si

metodologii MEN, hotarari ale Consiliului de Administratie al ISJ Giurgiu) si cerinte
de reglementare (standard, normative aplicabile);
Procese — verbale predare - primire formulare acte de studii;
Actele de studii completate care atesta finalizarea de catre titular a unui nivel de invagamant
cu sau fard examen de absolvire/finalizare;
Documentele transmise de catre unitatile de invatimant pentru obtinerea aprobarii finalizérii
completarii actelor de studii completate partial, fara fotografie, completate gresit si
neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal;
v" Borderouri de aplicare a timbrului sec;

<
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= Date de iesire
v Aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judefean pentru
finalizarea completarii actelor de studii, al actelor de studii completate partial, fard
fotografie, completate gresit si neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal;
v Actele de studii pe care s-a aplicat sigiliul timbre sec;
v Borderouri de aplicare a timbrului sec;

7.2.2Continutul si rolul documentelor

Reglementari specifice institutiilor publice: -

a) Informatille se posteaza pe site-ul .S.J., penstru asigurarea transparentel decizionale. )
b) Informatiile de interes public se furnizeaza, din oficiu, si prin conferinte de presé, declaratii,
comunicate de presa. .

¢) La solicitarile cetatenilor, potrivit Legii 544/2001, se raspunde in termen de 30 de zile.

7.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in graficul de circulatie documente, la editia
in vigoare.

7.3 Resurse utilizate
7.3.1 Resurse materiale:

- calculatoare, imprimanta, copiator, fax telefon, retea Internet, tehnica de calcul, registrul unic
de evidentd al actelor de studii, borderouri pentru aplicarea timbrului sec.
7.3.2 Resurse umane:

- Inspectorul Scolar General, Inspectori $colari Generali-Adjuncti, Expert IT din
Compartimentul Informatizare al ISJ Giurgiu, responsabil din cadrul Serviciului Secretariat ISJ Giurgiu,
Directori si persoane responsabile de acte studii din institufiile de invatamant preuniversitar.

7.3.3 Resurse financiare:
- conform bugetului anual de venituri i cheltuieli aprobat de M.E.C.

7.4 Mod de lucru

in sistemul national de invatamant, actele de studii se intocmesc numai in limba romana,
folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10 alin
(4) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completérile ulterioare.

fn conformitate cu prevederile Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invitimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016, completarea actelor de
studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de méana, cu tus sau cerneala
neagrd, fara spatii libere.

Toate rubricile rimase libere se bareaza.

Este interzis sd se facd stersdturi, rdzuiri, acoperire cu pastd corectoare, plastifieri,
prescurtiri yi/sau addugdri in actele de studii, altele decit cele prevazute in Regulamentul actelor
de studii modificat si actualizat prin Ordinul M.E.N. nr. 4005/2018 5i 4276/2019.

Datele necesare pentru cornpletarea 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 fard prescurtari, cu
litere mari, de tipar, utilizdnd diacriticele. in toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate
initialele prenumelui tatilui, doar prima litera din prenume. Initialele prenumeiui mamei se inscriu in
cazul in care tatil este necunoscut.

X 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%).
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Mentunile 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 modificari 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 hotiréri judecatoresti definitive.

Actele de studii, cu exceptia color pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poartd in mod
obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3x4 em, 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 invafamént preuniversitar la care absolventii au promovat nivelul de
invatamant/examenul de absolvire/finalizare si se semneaza si se stampileazd de catre persoanele
indicate pe tipizat.

fn situatii exceptionale, bine motivate, in care se constatd imposibilitatea semndrii 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 judefene de
examen.

Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular,
cu pasta, tus sau cerneald neagrd. Sub semndturd se trece, in clar, numele acestora. Nu se admite
aplicarea parafei in locul semndturii originale.

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

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

Unititile de invatamdnt acreditate, cdrora le-au fost arondate de cdtre inspectoratul scolar
unititi de invatimant autorizate sd functioneze provizoriu, intocmesc si elibereazd acte de studii
absolventilor unitdtilor de invitdmant arondate care au sustinut §i promovat examenul de
absolvire/finalizare a studiilor.

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

Unitatile de invatimant preuniversitar acreditate gestioneaza actele de studii mentionate la
art. 1 alin. (2) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitatile de invatimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016, conform nivelului de invatamant/profilului/specializarii/
domeniului/calificarii profesionale pentru care sunt acreditate.

Unititile de invitdmént preuniversitar care au autorizatie de functionare provizorie nu
gestioneazd acte de studii.

Unitatile de invatimént preuniversitar care au autorizatie de functionare provizorie
gestioneaza documentele scolare mentionate la art. 2 alin. (1) din Regulamentul privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant preuniversitar,
aprobat prim Ordinul Ministrului Educatiei Nationale §i Cercetérii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016, pe
formulare tipizate eliberate de inspectoratele gcolare.

Responsabilitatea completarii, eliberarii §i anularii actelor de studii si a duplicatelor revine
directorului si secretarului-gef/secretarului unitatii de invatimant acreditate.

Responsabilitatea intocmirii, modificarii, eliberarii si anuldrii documentelor scolare revine
directorului si secretarului-gef/secretarului unititii de invitimént acreditate sau cu autorizatie de
functionare provizorie, dirigintelui sau titularului de disciplind, in conditiile prevazute de prezentul
regulament.

. Dupi incheierea anului scolar toate documentele scolare se pastreaza si se arhiveaza la nivelul
unitatii de nvatimant acreditatd sau cu autorizatie de functionare provizorie, cu respectarea
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.
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Actele de studii se elibereazd de ctre unititile de invatimant acreditate la care titularii au
promovat ultimul an de studiu.

Actele de studii se elibereazi, de regula, titularilor, care semneaza pe actul original si pe matcd
(cotor). Un act de studii dint-un carnet cu matcd (cotor) i matca in cauza sunt completate identic,
matca raméanand in arhiva institutiei, cu termen de 100 de ani.

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

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

Imputernicitul semneaza pentru primire, in clar, in Registrul unic de evidenta a formularelor
actelor de studii si pe cotorul/matca actului de studii eliberat, dar nu si pe formularul ori ginal al actului
de studii eliberat. In Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii, la rubrica mentiuni,
se trec numele, prenumele si calitatea imputemicitului, 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 siII - titularului
decedat, in baza unei cereri aprobate de inspectoratul scolar, insotita de copia "conform Cu originalul" a
certificatului de deces si de o declarafie notariala, pe propria raspundere, privind motivele invocate pentru
ridicarea actului de studii.

Actele de studii se intocmesc si se elibereaza titularului/imputemicitului pe baza prezentarii
documentului de identitate/procurii, in termen de maxim 30 zile de la promovarea examenului de
absolvire/finalizare.

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

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

Actele de studii se elibereaza 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 romén din tara de resedintd, cu respectarea prevederilor Regulamentului actelor de
studii.

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

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

Actele de studii intocmite, dar neridicate se pastreazi in arhiva unitétii de invatdmant emitente
péna la eliberare.

Pentru toate categoriile de acte de studii §i documente scolare eliberate se tine o evidenta
corespunzitoare in registrele tipizate aflate in uz, consemnandu-se: numirul de ordine dat de unitatea
de invatamant, numarul de inregistrare al inspectoratului gcolar, seria i numdrul 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 eliberdrii, numele i prenumele celui care a completat
si eliberat actul, semnatura de primire si alte meniuni.

Necesarul de formulare pentru actele de studii se determind, sub directa coordonare a directorului
unitatii beneficiare, in raport cu numarul absolventilor si se Inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean
Giurgiu.

in baza necesarului furnizat de unitatile de invitimant, Inspectoratul $colar Judetean Giurgiu
centralizeazi comenzile si solicitd numirul total din fiecare tip de formular al actelor de studii pentru
absolventii din anul de invatimant in curs. Se pot comanda, in limitele a 10 - 15% in plus, formularele
pentru actele de studii necesare intocmirii duplicatelor si pentru acoperirea numérului de fornulare
anulate, datorita greselilor de completare a acestora.

Necesarui de formulare solicitat de unitatile de invatimant preuniversitar de stat, acreditate, este
centralizat si transmis la Ministerul Educatiei si Cercetérii de cétre Inspectoratul Scolar Judetean
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Giurgiu, responsabilitatea inaintarii necesarului formularelor actelor de studii revenind inspectorului
scolar general.

Costurile aferente tiparirii formularelor tipizate ale actelor de studii se suportd dupd cum
urmeaza:

a) pentru unitétile de nvatamant preuniversitar de stat, sumele se suporta de la bugetul

de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii;

b) pentru unitatile de invatamant preuniversitar particulare acreditate,sumele se suporta

de catre acestea.

Ministerul Educatiei si Cercetarii, prin compartimentul de specialitate, acorda anual serie si
numér pentru toate tipurile de formulare ale actelor de studii si controleaza sistematic respectarea
riguroasd a gestiondrii acestora.

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

Inspectorul scolar general desemneaza, in afara delegatului imputernicit, o a doua persoand ca
insotitor.

Inspectorii scolari generali sau inspectorii gcolari generali adjuncti, care réspund de actele de
studii, impreund cu comisia de receptie a inspectoratului gcolar, verificd, la sosirea in institutie, toate
formularele pentru actele de studii procurate si le predau, pe baza de proces-verbal, persoanelor
desemnate prin decizie a inspectorului gcolar general pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii.

Dupa verificarea efectuata de comisia de receptie a Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu,
gestionarul inregistreaza formularele in Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii. In
acelasi registru se evidentiaza i eliberarea formularelor citre unittile de invatdmant.

in cazul constatrii unor nereguli, Inspectoratul $colar Judetean Giurgiu il informeaza, in termen
de 24 de ore, pe furnizorul formularelor si ia masurile corespunzitoare pentru solutionarea diferendelor.

Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu, prin gestionar, preda delegatilor imputerniciti ai
unitatilor de invatamant formularele actelor de studii, in concordanta cu necesarul de formulare pentru
promotia anului respectiv, intocmindu-se un proces-verbal de predare-primire. ( Anexa I).

Pe baza procesului-verbal de predare-primire se descarci gestiunea inspectoratului gcolar, prin
inregistrarea in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, la rubrica "predare", cu
mentionarea datei eliberdrii, a seriei si numarului formularului, denumirii unitatii de invatgmant careia
i s-au predat formularele, numelui, prenumelui, datelor din buletinul/cartea de identitate si semnaturii
directorului unitatii de invatamant.

in situatii exceptionale, pe baza unei aprobari speciale, se pot transfera formulare de acte de
studii de la un inspectorat scolar la alt inspectorat scolar. Aprobarea speciald se acordd, in urma unei
cereri motivate insotita de documente doveditoare, de citre Biroul Acte de studii din cadrul Ministerului
Educatiei si Cercetdrii.

Transferul actelor de studii intre unitatile de invagamant de pe raza unui inspectorat scolar este
posibil numai cu aprobarea Inspectoratului $colar Judetean Giurgiu, in baza unui proces-verbal intocmit
in 2 exemplare. (Anexa 2)

La nivelul unititii de invifimant, 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.

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 deplina. cu termen de péstrare permanent.

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

Directorii unititilor de invatamant asigurd baza materiald necesara si raspund de organizarea si

desfisurarea corespunzitoare a activitaii de intocmire si pastrare a documentelor scolare, precum si de
eliberare a actelor de studii.
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Formularele actelor de studii necompletate existente in unitatile de invafamant de stat sau
particular, care nu au fost procurate prin inspectoratele scolare, achizitionate dupd 1995, se anuleazi si
se caseaza. o

La schimbarea directorului sau a persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii dintr-
o unitate de invatimant in cadrul céreia sunt gestionate formulare ale actelor ‘de‘studii, toate aceste
tipizate, inclusiv documentele de evidentd, se predau cu proces-verbal noului c}lreiztor §i persoanel
numite pentru a indeplini sarcinile previzute 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. A

Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doud exemplare, in prezen{a
unui reprezentant al inspectoratului scolar, desemnat de catre inspectorul scolar general. Un exemplar
al procesului-verbal se inainteaza Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu.

La sfarsitul fiecarui an colar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invagamant
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
Judetean Giurgiu.

La intervale de timp de 10 ani, la nivelul inspectoratelor scolare se constituie, prin decizie a
inspectorului scolar general, comisii care pot hotari, pe bazd de proces-verbal, casarea formularelor
pentru actele de studii necompletate aflate in stoc. Din comisie fac parte:
a)presedinte: inspectorul gcolar general adjunct;
b)membru: inspectorul scolar sau altd persoana care raspunde de gestiunea formularelor pentru acte de
studii la nivelul inspectoratului scolar;
¢)membru: doi directori de liceu (teoretic si tehnologic);
d)membru: consilierul juridic al inspectoratului scolar;
¢)secretar: secretarul/secretarul sef al unei unitati de invagamant liceal.

Unitatile de invatamant prezinti 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,
urmitoarele date: felul formularului actului de studii, seria si numarul fiecarui formular sau act propus
pentru casare, modul in care a fost casat, data intocmirii, semniturile descifrabile ale membrilor
comisiei.

Procesul-verbal de casare se va publica in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a I1l-a.

Unitatile de invatamént preuniversitar particulare autorizate comandd documentele scolare
numai prin intermediul inspectoratului scolar in a carui razé de activitate functioneaza.

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

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

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

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

Atribuirea numarului matricol se face incepidnd cu numdrul 1, la inceputul scolarizarii, pe
niveluri si forme de invatamént, pe baza documentelor de stare civild, cu modificarile ulterioare, la nivel
de unitate de invatamant.

Pentru elevii transferati in timpul anului scolar, numérul 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 adauga mentiuni cu privire la eventualele examene de diferenta.

Anual, situatia scolard este certificatd de secretarul unitagii de invatamant si este confirmata,
dupa verificare, de directorul acesteia.
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fn mod obligatoriu, numéarul matricol al fiecdrui elev din catalog trebuie si corespundd cu cel
din registrul matricol, numar care se pistreazi pe toatd durata scolarizarii.

Pentru situatiile aprobate prin metodologii specifice de transferare de la un nivel de pregatire la
altul, de la o forma de organizare la alta si de la o specializare la alta, in cadrul aceleiasi filiere sau de la
filiere diferite, se mentioneaza denumirea disciplinelor la care s-au sustinut examene de diferentd si
notele obtinute, fara modificarea mediilor generale ale anilor echivalafi.

Pentru elevii transferati in cadrul aceluiasi nivel de invatamant, de la o filiera/profil/specializare
la alta/altul, se specificd examenele de diferentd si rezultatele obtinute, mentionandu-se media anuald
calculati la unitatea de invatamaént de la care provin - fard recalcularea mediei generale.

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

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 citef si in intregime toate
disciplinele  inscrise  in planul-cadru  aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii
corespunzitoare/corespunzator fiecarei clase/fiecdrui an de studii.

Registrul matricol, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagind, se arhiveaza
la unitatea de invatamant preuniversitar emitentd, cu termen de péstrare permanent.

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

inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatitor sau de catre profesorul
diriginte,  citef ¢i in  fintregime, in conformitate  cu  planul-cadru  aferent
filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzitoare/corespunzitor clasei respective si in functie de
disciplinele optionale stabilite.

Pentru evaluarea semestriald, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor
semestriale si anuale raspunde in mod direct titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fara
note. Dirigintele raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagind a catalogului clasei, un proces-verbal
privind verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de invatator/diriginte si titularii de discipline
si vizat de directorul unitatii de invatamant.

Notele/Mediile Inscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si se
inlocuiesc cu notele corespunzitoare, cu cerneald rosie, se semneaza de catre titularul de disciplina si de
director, care aplica stampila.

Scoaterea catalogului din unitatile de invatdmant este interzisa.

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

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 cerneald rosie, se confirmd prin semnatura presedintelui si prin
aplicarea stampilei de examen, astfel incat sa nu se acopere inscrisul din catalog.

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

Dupa completare, catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor se arhiveazi la unitatea
de invatdmant preuniversitar organizatoare/emitentd, cu termen de péstrare permanent.
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Portofoliul educational al elevului reprezinta cartea de identitate educationald a acestuia.
Utilizarea lui debuteaza incepind cu clasa pregatitoare si se elibereaza tuturor elevilor care au absolvit
anii scolari incepénd cu clasa a II-a.

Suplimentul descriptiv se completeaza si se elibereazd in baza unei metodologii elaborate de
catre directia de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetdrii.

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

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

Unitatile de invatimant preuniversitar particular acreditate sau cu autorizatie de functionare
provizorie elibereazd foi matricole intocmite si semnate de conducerea acestora, 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 isi continud studiile in invatamantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor scolari
absolviti se trece baza legala de continuare a studiilor, respectiv "se continud studiile conform Hotarrii
Guvernului nr. ....... sau Ordinului ministrului nr. ...... " in aceastd situatie, media finald a anilor de studii
se calculeazi pentru anii scolari frecventati la invagamantul liceal, ciclul superior, si nu se iau in calcul
mediile anilor de studii din invitaméntul profesional si de la eventualele examene de diferente.

Foile matricole eliberate absolventilor invitimantului liceal mai sus mentionati, vor contine, in
mod obligatoriu, durata studiilor scolii absolvite anterior invatimantului liceal si nivelul de calificare
obtinut.

Adeveringele de studii si adeverintele de absolvire sunt documente scolare care se deosebesc de
celelalte documente prin faptul ci 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.

Adeverintele de studii i adeverintele de absolvire se completeaza pe baza datelor din registrul
matricol, se semneaza de citre directorul/directorul-adjunct si de secretarul-sef/secretarul unitatii de
invatamant, 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 semndtura persoanei care a completat si a eliberat documentul.

Prin adeverinta de studii se precizeaza faptul ca titularul a finalizat unul sau mai multe/mulfi
semestre/ani de studiu, ¢ci a parcurs anumite materii si se indica mediile obtinute.

Adeverinta de studii se elibereazd elevilor, paringilor/reprezentantilor legali, imputernicitilor
acestora sau la solicitarea scrisd a unor unititi de invatamant ori a altor persoane juridice, aprobata de
directorul unitatii de invatamant.

Pentru orice alte solicitari, conducerea unititii de invatimant va elibera o adeverintd simpla.

Pani la eliberarea fiecdrui act de studiu, la cerere, se elibereaza absolventilor din invatdmaéntul
preuniversitar care au promovat un nivel de invafamant/examen adeverinfa care atestd promovarea
nivelului de invatimént/examenului.

Adeverintele care atestd promovarea nivelului de invatimant/examenului se inregistreaza intr-
un registru de eviden{a special constituit cu aceasta destinaie la nivelul unitatii de invatamant.

Adeverintele primesc numar de inregistrare corespunzator celui din registrul de evidenta special.

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

Fiecarui absolvent i se elibereaza o singurd adeverintd in original.

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

Unitatile de invdtimént transmit adeverintele inspectoratelor scolare spre avizare.
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Inspectoratele scolare au obligatia de a avea o evidentd strictd a adeverintelor avizate $i pot
stabili proceduri privind gestionarea acestora.

Pani la eliberarea actelor de studii corespunzatoare nivelului de invatdméant/examenului
promovat inscrierea la un alt nivel de invatamant a absolventilor se face pe baza acestor adeverinte. _

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii devine document scolar cu regim
special, dupd 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 corespunzitoare actelor de studii care se elibereaza
absolventilor nivelului de educatie corespunzator unitaii de invatdmant.

inscrierea datelor se face in ordine cronologica, fard si se lase randuri libere intre o activitate si
alta, chiar daci 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 atét la nivel de inspectorat, cét si la nivel de unitate de invatdmant.

Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii cuprinde si o a doua parte, care se
referd la evidenta eliberdrii actelor de studii unitatilor de invagdmant sau absolventilor.

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

Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepand cu numarul 1 si se continud pand la
epuizarea lotului seriei respective; in procesul-verbal de la sfarsitul registrului unic de evidentd 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 incepdnd cu numdrul 1 si nu in continuare.

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

Pentru actele de studii eliberate pe baza de procurd notariald/consulard, la rubrica "Mentiuni"
din registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii se trec numele, prenumele, calitatea
imputernicitului, datele de identitate si se semneaza de cétre acesta.

In sistemul national de invatamant documentele scolare se intocmesc numai in limba roméana,
folosindu-se alfabetul latin, cu diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10 alin. (4) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Documentele scolare se intocmesc numai pe formulare ale caror machetd si confinut sunt
stabilite anual si prezentate pe site-ul Ministerului Educatiei si Cercetarii in timp util, pentru a fi
cunoscute si preluate de toate unitatile de invagamant preuniversitar.

Schimbirile de nume intervenite pe parcursul frecventarii nivelului de Invagimant se opereaza
la solicitarea scrisd a titularului, aprobati de directorul unitdtii de invafamant, pe baza actelor
doveditoare, in toate documentele scolare. Actele doveditoare ale schimbarii de nume, in copie conforma
cu originalul, se arhiveaza cu termen de pastrare permanent.

Completarea documentelor scolare se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere
sau de mdnd, cu cerneald neagrd sau albastrd, fard spatii libere.

Eventualele modificiri se fac cu tus sau cu cerneald rogie, mentiondnd actul in temeiul caruia
au fost efectuate.

Toate rubricile ramase libere se bareaza.

Este interzis sa se faca stersituri, rdzuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari si/sau
adaugiri in documentele scolare.

Dupi completare, toate documentele scolare devin acte cu regim special.

Modificarea unor rubrici din documentele scolare se face prin indreptarea unor erori sau
omisiuni comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizintala trasa cu tus
sau cerneald rosie inscriindu-se deasupra noul text tot cu tus sau cerneald rosie.

Modificarea este semnata de cétre directorul unitatii de invatamant si se stampileaza.
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in cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gresite din vina unititii de invatamént
emitente, se elibereazd un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare la intocmirea si eliberarea
duplicatelor din Regulamentul actelor de studii in vigoare.

Formularele actelor de studii completate gresit, cu stersaturi, adiugiri, cu stampild aplicatd
necorespunzdtor, partial distruse sau pronuntat deteriorate, eliberate sau neeliberate, se anuleazd cu
aprobarea conducerii unititii de invitdmant, prin scrierea cu cerneald rogie, pe toatd diagw.mla
imprimatului, a cuvantului «ANULAT», atit pe actul care urmeazd sd fie anulat, cdt si pe
matcd/cotor.

Mentiunea respectiva, scrisd cu cerneala rosie, se face si in Registrul unic de evidentd a
formularelor actelor de studii.

in astfel de cazuri conducerile unitatilor de invafamant dispun completarea altor formulare
corespunzitoare, astfel:

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

b) duplicat, in cazul in care actul original a fost eliberat i se constatd 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 doud fotografii color, format 3x4 cm si se aprobd in
Consiliul de administratie al unitdtii de invdfamant.

In cazul completdrii gregite din vina unitdtii de invitdmdnt emitente a actului de studii
original sau in cazul prezentdrii actului de studii original deteriorat astfel incdt nu mai poate produce
efectele pentru care a fost emis, in baza unei cereri scrise a solicitantului, unitatea de invatamant
care a eliberat actul respectiv elibereazi un duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor aflate
in arhiva unititii de invitimant din care rezultd situatia scolard a solicitantului, cu aprobarea
Consiliului de administratie al unitdtditii de invigdmant.

in cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original, dosarul care se transmite
inspectoratului scolar in vederea obtinerii aprobirii eliberarii duplicatului actului de studii contine
urmatoarele documente fn original, care se arhiveazi cu termen de pastrare de 100 de ani la
Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu, iar copiile certificate «conform cu originalul» la unitatea de
invatamant:

|.adresd de inaintare din partea unitdtii de invatgmant care va cuprinde urmatoarele date:
denumirea actului de studii original, seria si numérul actului, numele titularului, initialele prenumelui
tatdlui/mamei si toate prenumele titularului, precum si motivul solicitirii duplicatului plastifiat, pierdut
sau furat;(Anexa 3)

2 cererea titularului/mandatarului de eliberare a duplicatului plastifiat, pierdut sau furat;

(Anexa 4)

3.declaratia notariald/consulara, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte precizari
care si confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu urmétoarea
mentiune: «actul de studii original nu a fost ldsat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulard,
din tard sau din strdindtate, §i nu a fost instrdinat cu bund stiintii altei persoane fizice sau juridice»;

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

5.copie conforma cu originalul dupa certificatul de nastere/cisatorie;

6.copie buletin/carte de identitate;

7.actul original plastifiat, pentru verificare, precum si o copie ,,conform cu originalul” a acestuia,
care va raméne la dosar.

Pentru publicarea pierderii/distrugerii/furtului actului de studii, titularul se adreseaza
Monitorului Oficial al Roméaniei, Partea a IlI-a, depundnd un anunt care va cuprinde urmatoarele date:
denumirea actului de studii original, numele titularului, initialele prenumelui tatdlui/mamei si toate
prenumele titularului, anul absolvirii, seria §i numarul actului, numdrul si data la care a fost inregistrat
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in evidentele unitatii de invatamant emitente.

in urma actelor depuse de citre unitatea de invatamant, inspectoratul scolar transmite aprobarea
consiliului de administratie pentru eliberarea duplicatului.

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

in situaia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip, se elibereazd un duplicat
redactat/tehnoredactat/scanat dupa modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhiva
privind situatia scolara a solicitantului. Acesta va avea seria §i numdrul actului original din registrul
unic de evidenti a formularelor actelor de studii sau intr-un registru similar pentru generatiile
anterioare anului 2005, completat separat, semnat de titular/imputernicit,

In registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneazd, cu cerneald rosie, seria
si numdarul duplicatului, numdrul din registrul de eliberare si data eliberdarii.

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

Pe duplicatele actelor de studii, intr-un spatiu corespunzdtor, se face mentiunea scrisd cu
cerneald rosie: «duplicat tipizaty saiu, dupd caz, «redactaty, «eliberat conform aprobarii
..... eoressessssseossssssenssssesssssisss s o @I sissessssnennens « (denumirea institutiei/organului care a aprobat
eliberarea duplicatului). Confirmdm autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.»
Urmeazi numele si prenumele, in clar, ale directorului si secretarului unitatii de invatamant
emitente.

Se aplica stampila unitatii emitente in conditiile art.38 alin.2 din regulamentul privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar si langa
semnatura directorului.

Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus.seris cu cerneali rosie, seria si numdrul
actului original eliberat, data si numdrul acordat de unitatea de invifimant respectivd in Registrul
unic de evidenti a formularelor actelor de studii.

Pe duplicat se inregistreazd numdrul si data eliberdrii, numdr care se completeazd cu
cernealii rogie in Registrul unic de evidentd a formularelor duplicat ale actelor de studii sau intr-un
registru similar pentru generatiile de absolventi anterioare anului 2005, completat separat, semnat de
titular/in}puternicit. Numerotarea in registru incepe de la 1 §i se continua pana la epuizarea registrului.

In registrul de eliberare a actului original, la titular, se mengioneazd, cu cerneald rogie, seria
si numdrul duplicatului, numdrul din registrul de eliberare si data eliberdri.

Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate cuprinde urmdatoarele rubrici: nr. crt.,
numele, initialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria $i numarul
formularului, numirul dat de unitatea de invitimant, anul absolvirii, mentiuni - seria i numarul actului
original - urméndu-se aceeasi procedura ca i pentru actele de studii originale. (Anexa 5)

La sfarsitul fiecarui an calendaristic exemplarele borderourilor care riman la Inspectoratul $colar
Judetean Giurgiu se arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic in vigoare.

in registrul matricol si pe matca/cotorul actului original, cand actul s-a eliberat din carnet cu
matcd/cotor, se consemneazi seria si numarul duplicatului eliberat.

Absolventii unei unitati de invatdmént a cérei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau la
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, care solicitd un duplicat dupd un act de studiu sau document
scolar, depun la Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu o cerere de eliberare a duplicatului, insotita de
actele doveditoare, eliberate de Arhivele Nationale/directiile judetene.

Pe baza analizei actelor prezentate, inspectoratul gcolar nominalizeaza o unitate de inviataimant
cu acelasi nivel de pregatire, cu acelagi domeniu de pregatire sau domenii de pregatire din acelasi profil,
in vederea eliberdrii duplicatului solicitat. Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poarta
mentiunea scrisi cu cerneald rogie: «A fost eliberat conform aprobirii inspectoratului scolar nr. ........
dinfdats  seaaanmnne , pe baza documentelor confirmate de Directia judeteand a Arhivelor Nationale
care define arhiva TOSEeT ...usssussanairmssraaanss (denumirea fostei unitati)
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Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii». Urmeaza numele si
prenumele, in clar, ale directorului si secretarului unitatii de invafamant emitente.
Termenul pentru eliberarea duplicatului este de panai la 30 de zile de la aprobarea cererii.

Duplicatul se elibereaza titularului/imputernicitului conform prevederilor art. 10 din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de
invatamant preuniversitar.

in situatii exceptionale, in care actele de studii au fost completate partial, fara fotografie, fara
stampild, completate gresit §i neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul legal, iar
unitatea de invatimant nu pastreazi aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnatura
persoanelor indicate pe tipizat), cu aprobarea scrisi a consiliului de administratie a inspectoratului
scolar in baza documentelor justificative transmise de catre unitatea de invatimént( adresa de
inaintare (Anexa 6), cerere solicitant aprobati de citre directorul unititii ( Anexa 7), copii
dupi certificatul de nastere, respectiv C.I., copie act de studii solicitat, certificati,,conform cu
originalul”), se procedeaza dupa cum urmeaza.
pentru actele de studii completate partial, fard fotografie, se finalizeaza completarea acestora si se aplica
stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii;
pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeaza fie acte de studii
identice/similare pe care se aplicd stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii, fie acte de studii
aflate in uz la data eliberarii acestora.
actele de studii neeliberate care nu au semnétura persoanelor indicate pe formular, vor fi semnate de
citre persoanele existente in functie, la data completarii; diplomele de bacalaureat sau certificatele de
calificare vor fi semnate de citre presedintele comisiei judetene de examen, in functie, la data
completarii acestora;
in cazul in care nu se regasesc acte de studii tipizate la nivelul judetului Giurgiu, cu aprobarea M.E.C.
in baza unei cereri motivate catre Biroul Acte de studii, se pot transfera formulare de acte de studii de
la alt inspectorat gcolar.

Dupi obtinerea aprobdrii consiliului de administratie a inspectoratului scolar, persoanele
responsabile cu intocmirea actelor de studii, vor scrie cu cernealii rosie atiit pe versoul actelor de
studii previzute la art. 47 alin. (4), cat §i pe cotor/matcd, in partea de sus, nota: ,,Prezentul ............
(act de studii) a fost completat la data de.........c...ee.. .ca urmare a nerespectdrii termenului legal de
completare.”, dupd care se completeazd cu numele si prenumele directorului §i secretarului-
sef/secretarului semndtura fiecdruia si stampila unitdtii de invagamant.

fnainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii prevdzute cu spafiu rezervat pentru
aplicarea timbrului sec vor fi prezentate la inspectoratul scolar, in vederea aplicdrii timbrului sec, insofite
de un bqrderou, in doua exemplare.

fn cazul in care unele unitati de invatimant au fost reorganizate sau desfiintate, actele de studii
originale, neeliberate la absolvire, duplicatele sau foile matricole, se completeaza si se elibereaza dupa
prevederile Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invatimant preuniversitar, de catre unitatea de invatamant desemnata, prin decizie, de
Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu sa pastreze arhiva unitatii de invatdmant reorganizate sau
desfiintate.

Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poarté scrisa cu cerneald rosie si mentiunea: «A
fost eliberat de............. , care detine arhiva fostel........ccovveniiinnns ». (denumirea fostei unitati).

Pentru intocmirea,completarea, anularea si/sau modificarea, eliberarea si arhivarea actelor de
studii, a duplicatelor precum si a documentelor scolare, persoanele prevazute la art.9 alin.4 si Ssi la
art.17 alin.] din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
;uﬁjc.'atile de invitimant preuniversitar, dupé caz, rdspund disciplinar, material sau penal, in conditiile
egii.

Eliberarea actelor de studii in alte conditii si de cétre alte unitati de invatamant decat cele
previzute la art.9 alin.1 din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor gcolare

gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, se pedepseste conform legii, actele fiind nule de
drept.
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in baza Odinului Ministrului Educatiei privind validarea rezultatelor la examenul national de
definitivare in invatamant, candidatilor i se elibereaza certificatul de acordare a definitivarii in
invitamant.

Certificatul de acordare a definitivirii in inviitimant este un inscris autentic care atestd
promovarea de catre titular a examenului national de definitivare in invatimant si dobindirea dreptului
de practicd in invatimantul preuniversitar.

Continutul si formatul certificatelor sunt aprobate prin hotérare a Guvernului, la propunerea
Ministerului Educatiei si Cercetérii.

Actele de studii se tiparesc pe hartie speciala cu filigran continuu, sunt inseriate, numerotate i
prevazute cu elemente de siguranta.

Certificatele de acordare a definitivirii in invafamént se Intocmesc numai in limba romana,
folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10 alin.
(4) din Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

Certificatele de acordare a definitivarii in invatamant se elibereaza in original sau in duplicat de
citre Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu.

La nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu se constituie registrul unic de evidentd a
certificatelor de acordare a definitivarii in invatimént, care devine document cu regim special dupa
completarea cu datele de identificare ale personalului didactic, la nivelul inspectoratului scolar.

La nivelul Ministerului Educatiei si Cercetrii se stabileste necesarul de certificate pentru fiecare
inspectorat gcolar, seria §i numérul acestora, in baza ordinului ministrului educatiei si cercetdrii privind
validarea rezultatelor examenului national de definitivare in invatamant din sesiunea respectiva.

Necesarul de certificate este transmis Companiei Nationale ,,Jmprimeria Nationala™ S.A. spre
tiparire si repartizare la inspectoratul scolar.

Responsabilitatea completarii, eliberdrii si anularii certificatelor si a duplicatelor acestora revine
inspectorului scolar general si persoanei cu atributii privind actele de studii, din cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Giurgiu.

Datele necesare pentru completarea certificatelor se transcriu din anexele la ordinul de ministru
privind validarea rezultatelor la examenul national de definitivare in invatamént precum si din baza de
date pusa la dispozitie de inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane.

in baza ordinului de ministru privind validarea rezultatelor la examenul national de definitivare
in invatdmént, Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu poate elibera candidatilor promovati o adeverinta
care, pana la eliberarea certificatului, atestd dreptul de practicd in Invatdmantul preuniversitar.

Aceasti adeverintd tine loc de certificat, se elibereaza intr-un singur exemplar si este valabila
péini la eliberarea certificatului, dar nu mai mult de un an de la data eliberarii.

Adeverintele se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea destinatiei $i a
termenului de valabilitate si nu au caracter de regim special.

Certificatele se semneaza de citre persoanele ale cdror functii sunt precizate in formular, cu
pastd, tus sau cerneald neagrd. Sub semniturd se trece, in clar, numele acestora. Nu se admite aplicarea
parafei in locul semnaturii originale.

in toate cazurile, stampila trebuie sd se aplice clar in spatiul precizat pe formular, fard a se
acoperi semnaturile autorizate, iar textul trebiue s fie citef.

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

fn prima parte a registrului unic sunt inscrise formularele certificatelor primite. A doua parte a
registrului unic se refera la evidenta eliberérii certificatelor cadrelor didactice care au promovat examenl|
national de definitivare in invatdmant.

Registrul unic de evidentd a formularelor certificatelor, dupd completarea procesului-verbal
tiparit pe ultima sa pagind, se arhiveazi la Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu, cu termen de pastrare
permanent.

Certificatele de acordare a defiitivarii in invatamant se elibereaza de cétre Inspectoratul $colar
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Judetean Giurgiu titularilor, pe baza actului de identitate. in situatii exceptionale certificatele se
elibereazd persoanelor imputernicite, pe bazd de procurd autentificatd de notariat/consulat sau
imputernicire avocatiald in baza unui contract.

Titularii sunt obligati s isi ridice certificatele in termen de cel mult 3 luni de la data intocmirii
acestora. Certificatele intocmite, dar neridicate se pastreaza in arhiva Inspectoratului Scolar Judetean
Giurgiu pana la eliberare.

Evidenta distribuirii certificatelor se consemneazi in a doua parte a registrului unic, aflat la
sediul Inspectoratului $colar Judetean Giurgiu.

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

La schimbarea inspectorului scolar general sau a persoanei imputernicite cu gestionarea actelor
de studii din inspectoratul scolar, toate aceste tipizate, inclusiv documentele de evidenta, se predau cu
proces-verbal noului inspector scolar general §i persoanei numite pentru a indeplini sarcinile prevazute
de prezenta procedurd, mentionandu-se in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune, seria i
numarul lor, impreuna cu procesele-verbale de predare-primire anterioare.

La sfarsitul fiecdrui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, inspectorul scolar general
verifica modul de eliberare §i gestionare a certificatelor §i stabileste stocul acestora. Toate aceste
elemente sunt mentionate intr-un proces-verbal, pastrat la inspectoratul scolar.

Toate documentele privind evidenta certificatelor de acordare a definitivarii in invatimant se
arhiveaza pe termen nelimitat si se pastreazi in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu este obligat si asigure controlul sistematic al activitétii
de gestionare, intocmire, eliberare a actelor de studii, a certificatelor de acordare a definitivarii in
invatamant si a celorlalte documente scolare, pastrare si arhivare a acestora.

Inspectoratul $colar Judetean Giurgiu organizeazi instruiri de céte ori este cazul, precum si
actiuni de control privind modul in care sunt procurate, inregistrate, pastrate, completate si eliberate
actele de studii si documentele scolare.

9.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1.Inspectorul Scolar General
in realizarea activitatilor procedurii, Inspectorul Scolar General are urmatoarele responsabilitati:
» Raspunde de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din Inspectoratul gcolar
> Raspunde de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de ISJ Giurgiu.
» Desemneaza, prin decizie, persoana responsabild cu pastrarea sigiliului timbrului sec si
aplicarea pe actele de studii.
9.2. Inspectorii scolari generali — adjuncti
» Raspund de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din Inspectoratul scolar
» Raspund de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de ISJ Giurgiu
9.3. Compartimentul Secretariat — Arhiva
» -Verifici valabilitatea si originalitatea documentelor preluate pentru a nu exista
disfunctionalititi in activitate
> Verifica, la sosirea in institutie, toate formularele pentru actele de studii primite si le preda,

pe bazi de proces-verbal, persoanei desemnate prin decizie a inspectorului scolar general
pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii;

Dupa verificarea efectuatd de comisia de receptie a Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu
inregistreaza formularele in registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii;

Persoana desemnatd cu gestiunea actelor de studii elibereazi formularele pe baza de proces-
verbal unitatilor scolare de invitimant preuniversitar, pana la epuizarea comenzilor.
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10. FORMULARE/ANEXE
Nr. crt. Denumire Nr. pagini
Anexa | | Model Proces-verbal predare-primire formulare acte studii
Anexa 2 | Model Proces-verbal transfer formulare acte studii
Anexa3 | Model Adresa inaintare solicitare duplicat -,pierdere, plastifiere,
distrugere, furt act de studii
Anexa 4 | Model Cerere solicitant duplicat - plastifiere, pierdere sau furt
act de studii
Anexa 5 | Model Borderou duplicat tipizat
Anexa 6 | Model adresa inaintare finalizare acte de studii completate
partial (fara fotografie) completate gresit si neeliberate.
Anexa 7 | Model Cerere solicitant acte de studii completate partial (fard
fotografie), completate gresit si neeliberate
Anexa 8 | Model Borderou timbre sec
Anexa 9 | Model Cerere imputernicit
18
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Nr. /
Proces-verbal
De predare-primire a formularelor actelor de studii
[ncheiat astazi , intre subsemnatii:
1. Din partea beneficiarului , avand functia de , imputernicit/a
cu delegatia nr. , posesoare a C.I. seria nr si
2. din partea 1.S.J. Giurgiu, am procedat primul la primirea si secundul la
predarea urmatoarelor acte de studii:
Numirul Numarul |
Nr. Denumirea formularelor actelor de studii de
Crt. comandate Seria | dela... | pandla... Anul formulare
L,
25
3
Am predat, Am primit,
19
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Anexa 2 - Proces-verbal - Transfer formulare acte de studii

Nr /
Proces-verbal
Transfer formulare acte de studii
Incheiat astazi , intre subsemnatii:
1.Din partea unitatii scolare , avand functia de , , posesor/are a
C.1. seria nr in calitate de predator, si
2 din partea unitatii scolare avand functia de ;
posesor/are a C.L. seria nr , in calitate de primitor, am procedat primul la primirea
si secundul la predarea urmatoarelor acte de studii:
Numirul Numarul
Nr. Denumirea formularelor actelor de studii de
Cit. transferate Seria | dela... | péandla... Anul formulare
1.
a
3
Am predat, Am primit,
Director, Director,
Secretar, Secretar,
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Anexa 3 - Adresa inaintare — duplicat model pierdere, plastifiere, distrugere, furt act de studii

Antet unitate de invatamant Inspectoratul $colar
Judetean
Nr.ooo Levrine Giurgiu
1 A—— S
CATRE,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GIURGIU

Vi inaintam dosarul in doud exemplare cu documentele necesare in vederea aprobarii eliberdrii
unui duplicat pentru actul de studii (se completeazd denumirea actului de studii
original) doamnei/domnului CNP nascut/a la data
de in localitatea _judetul filiera  profilul
specializarea/calificarea cdruia is-aeliberat _ (se completeazd denumirea actului
de studii original),seria____.nr. ,data eliberarii:anul luna ziua absolvent al
promotia

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art.37, alin 1 §i 2 Ordinul
4276/2019, pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitafile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.3 844/24.05.2016

Vi anexam urmatoarele documente:

e Adresi citre Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu;

e Cerere solicitant adresata unitatii de invatamant cu motivatia;

e Declaratie notariald/ consulard datd de titularul actului de studii in care sunt cuprinse
toate elementele necesare pentru identificare. Se va face in mod obligatoriu urmatoarea
mentiune:

.actul de studii original nu a fost lisat gaj/garantie la o institutie de stat sau
particulari, din tari sau din striinitate, si nu a fost instriinat cu buna stiinta altei
persoane fizice sau juridice”;

e Dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial
al Roméniei, partea a Ill-a

e Copii dupa certificatul de nagtere/casatorie, certificate “conform cu originalul”, de cétre
unitatea de invatamant

e Copie dupi cartea de identitate, certificatd “conform cu originalul”, de cétre unitatea de
invatdmant
doua fotografii color, 3x4 ¢cm
Copie cotor act de studii solicitat, certificat “conform cu originalul™;

Director, Secretar,

Numele si prenumele, semnétura si stampila) (persoana responsabila prin decizie)
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Anexa 4- Cerere solicitant Duplicat plastifiere, pierdere sau furtului actului de studii

Antet unitate de invatdmant Inspectoratul Scolar Judetean

N wessSearmesar Giurgiu
MEerscensisiss (e
APROBAT,
DIRECTOR,
PROF.
Doamnul/a Director,
Subsemnatul(a) CNP niiscut/a la
data de in localiatatea judetul ,domiciliat
inloc Strada nr. bl ap jud. posesor
CI___Nr fost(ii) elev(a) al (a) Liceului Giurgiu/
clasa , specializarea , promotia , vi rog si-mi aprobafi
*1 Seria Nr deoarece

eliberarea duplicat

actul de studii original *2

Anexez urmitoarele documente in sustinerea cererii mele :

e Declaratie notariald/ consulara (data de titularul actului de studii) in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, cu urmatoarea mentiune:,actul de studii original nu
a fost lisat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulard, din tara sau din
striiinitate, si nu a fost instriiinat cu buna stiinta altei persoane fizice sau juridice™;

e Dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea a IIl-a

e copie xerox a certificatului de nastere/cdsitorie, certificatd “conform cu originalul”, de cétre
unitatea de invatamant;

e copie xerox a cartii de identitate certificatda “conform cu originalul”, de catre unitatea de
invatamant;

e doua fotografii 3x4 ¢cm, color.

Data, Semnitura,

---------- sesesssesssesssIRB R ERRTRRET. T R LT T

TELEFON:

* |- _se va scrie denumirea actului de studii solicitat
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Anexa 5 - Borderou duplicat tipizat

Antet unitate de invafamant S-a aplicat timbrul sec pe un numar de
Duplicat tipizat(denumirea actului de studii)
P cnes Fesiznis Data
Numele si prenumele(semnatura presoanei imputernicite
pentru
aplicarea timbrului sec)
BORDEROU PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE DUPLICAT
TIPIZAT/ACTUL DE STUDII
CU APROBAREA C.A. al ISJ. GIURGIU/CA al unitatii de invatamant
nr, data
| Nr. Numele, initialele Seria si Numirul dat Anul Mentiuni -seria
crt. prenumelui numiéirul de unitatea | absolvirii si numairul
tatilui/mamei, formularului de actului
prenumele complet al invatimint original/data
absolventului eliberirii
Director, Secretar,
Numele si prenumele , semnatura si stampila) (persoana responsabila prin decizie)
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Anexa 6 - Adresi inaintare - model finalizare acte de studii completate partial (firi fotografie),
completate gresit si neeliberate

Antet unitate de invatdmant Inspectoratul Scolar
Judetean
N i sonenans Giurgiu
| g | C—
CATRE,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GIURGIU

Vi  finaintim dosarul  cu documentele  necesare  in vederea  aprobaril
eliberdrii (se completeaza denumirea actului de studii original)seria
nr promotia . conform art. 47/4,5, din Ordinul 4276/2019, pentru modificarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

nr.3844/24.05.2016.pentru domnul/a CNP

nascut/a la data de in localitatea __judetul

filiera profilul specializarea/calificarea

promotia sesiunea deoarece nu a prezentat la timp fotografiile necesare in

vederea completirii actului de studii.

Vi anexdm urmatoarele documente:

e Adresi catre Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu;

e Cerere solicitant inregistratd de cétre unitatea de invdtdmént cu nr........ Joosniveanss si
aprobati de citre directorul unitatii;

e Copii dupa certificatul de nastere/casatorie, certificate “conform cu originalul”, de catre
unitatea de invatimant

e Copie dupa cartea de identitate, certificatd “conform cu originalul”, de catre unitatea de
invatamant

e Copie act de studii solicitat, certificatd “conform cu originalul;

e doua fotografii color, 3x4 cm

Director, Secretar,

Numele si prenumele , semnétura §i stampila) (persoana responsabila prin decizie)
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Anexa 7- Adresi inaintare — cerere solicitant acte de studii completate partial (fari fotografie),
completate gresit si neeliberate

Model Cerere
Solicitant
APROBAT,
DIRECTOR,
PROF.
Doamnul/a Director,

Subsemnatul(a) CNP niascut/a la
data de in localiatatea judetul , fost(a) elev(d)
al (a) Liceului Giurgiu /  clasa 5
specializarea s promotia , Vi rog sd-mi aprobati eliberarea

*deoarece la data absolvirii, nu am prezentat

fotografiile pentru aplicarea timbrului sec pe diploma.

Anexez urmatoarele documente in sustinerea cererii mele :
e copie xerox a certificatului de nastere/cdsatorie, certificatd “conform cu originalul”, de catre

unitatea de invatamant;

e copie xerox a cartii de identitate certificatd “conform cu originalul”, de cétre unitatea de
invatamant;

e doua fotografii 3x4 cm, color.

Data, Semnitura,

TELEFON:

*)-_se¢_va serie denumirea actului de studii solicitat
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Anexa 8 — Borderou aplicare timbru sec

Antetul unititii scolare

Nt S-a aplicat timbrul sec
pe un numar de........ buc
Diploma/Certificat.......
(data, numele, prenumele i semnatura persoanei
imputernicite cu aplicarea timbrului sec)
BORDEROU PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE
Diploma/Certificat..........
Nr. Numele absolventului, Serie si nr. act Anul Mentiuni
crt initialele prenumelui de studii absolvirii (nr. inregistrare
tatdlui/mamei, prenumele in registru acte
absolventului studii)
Director, Secretar,
Numele si prenumele Numele si prenumele
Semnitura Semnétura

26

Str. Dr. Ion Munteanu, Nr. 3, Giurgiu
Cod postal, 080474

Tel: 0246/ 214255

Fax: 0246/ 214255

WWW. isjgiurgiu.ro
E-mail: isjigivrgiv@yahoo.com




"o\ QCOIQ'

O

EDUCATIEI §1
CERCETARII

\
7

=S50

nsPec,

A

“egjapt

Anexa 9 — Model cerere imputernicit

Model Cerere
Imputernicit

APROBAT,
DIRECTOR,
PROF.
Doamnul/a Director,

Subsemnatul(a) CNP niscut/a la
data de in localiatatea judetul imputernicit prin
Procura notariala nr. ,domiciliat in Loc Str.
posesor CI___ Nr , pentru numitul fost(a) elev(a) al (a)
Liceului Giurgiu / clasa ,Specializarea 5
promotia , vi rog si-mi aprobati eliberarea duplicat "
deoarece actul de studii original, Seria Nr a fost *2

Anexez urmatoarele documente in sustinerea cererii mele :

e Declaratie notariald/ consulari (data de titularul actului de studii) in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, cu urmétoarea mentiune:,,actul de studii original nu
a fost lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulari, din tara sau din
striinitate, si nu a fost instridinat cu buni stiinta altei persoane fizice sau juridice”;

e Dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Roméniei, partea a Ill-a

» copie xerox a certificatului de nastere/casitorie, certificatd “conform cu originalul”, de catre
unitatea de invafamant;

e copie xerox a cartii de identitate certificatd “conform cu originalul”, de catre unitatea de
invatamant;

e doua fotografii 3x4 c¢cm, color.

Data, Semnatura,

SssssessssssssesRsEIRNERBRRRERBRBRRRRERE . asssssssss sesssssssssssnenranns sesnne

TELEFON:

* 1-_se va scrie denumirea actului de studii solicitat

*2 -se va_mentiona motivul(piredere,distrugere, furt........
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