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PROCEDURA OPERATIONALA
privind gestionarea actelor de studii la nivelul inspectoratului scolar

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

Elemente Numele si
privind 3 Functia Data Semnatura
- prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Binidsanu Daniela Consilier - Responsabil
11 Elaborat gestionare acte de studii 05.04.2017
Homeghiu Catalina Inspe_c‘For scolar — secretar
Comisia SCMI
. ) Inspector scolar general
1.2. Verificat Istrate Gabriela adjunct 06.04.2017
Consilier juridic
1.3. Avizat Dumitrescu Tudor Comisia control 07.04.2017
managerial intern
Inspector scolar general,
14. Aprobat lon Sorin presedinte Consiliul de 11.04.2017
administratie

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei

1 2

4

2.1. | Editial -

11.04.2017

2.2. | Revizial
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exem- Compartiment . Nume si Data <
ORI plar Functia L Semnitura
Crt difuzarii nr prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector | lon Sorin 11.04.2017
scolar
general
3.2. | Verificare 2 Conducere Inspector | Istrate 06.04.2017
scolar Gabriela
general
adjunct
3.3 | Avizare 3 Membru Consilier | Dumitrescu | 07.04.2017
Comisia SCMI | juridic Tudor
3.4. | Aplicare 3 Retea scolara- Consilier | Banasanu 11.04.2017
Acte de studii Daniela
3.5. | Informare 3 Personalul 1SJ - - 11.04.2017 | Difuzare
Directorii electronica
unitatilor de
invatamant
3.6. | Inregistrare 3 Comisia SCIM | Secretar Homeghiu | 11.04.2017
Arhivare Catalina

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Procedua reglementeazi modul de gestionare a actelor de studii si documentelor scolare la
nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Ddmbovita, in conformitate cu prevederile OMENCS nr.

3844/2016.

5. DOMENIUL

5.1. Procedura se aplica de persoana desemnata responsabild cu gestionarea actelor de studii la
nivelul inspectoratului scolar.
5.2. Procedura se aplica de inspectorul scolar general adjunct, comisia de receptie a
inspectoratului scolar si consiliul de administratie.
5.3. Inspectorul scolar general este obligat sd asigure controlul sistematic al activitatii de
gestionare, intocmire, eliberare a actelor de studii si a celorlalte documente scolare, pastrare si

arhivare a acestora.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile
de nvatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/2016;

- Standardele de management si control intern aprobate prin OSGG nr. 400/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita, nr.
8143/29.09.2015, revizuit (nr. 8704/07.09.2016, aprobat prin Decizia nr. 1373/07.09.2016);

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
OMENCS nr. 5079/2016,

- Ordinul MENCS nr. 4664/2016 privind aplicarea dispozitiilor OUG nr. 41/2016.

7. DEFINITII
Acte de studii = documente oficiale de stat, cu regim special, care atesta finalizarea de catre titular
a unui nivel de invatamant, cu sau fara examen de absolvire/finalizare.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Nr. Activitatea Descriere Responsabil

Crt.

1. Desemnarea persoanei | ¢ Emiterea deciziei. Inspectorul
care raspunde de scolar
gestiunea actelor de general
studiu la nivelul 1SJ
Dambovita

2. Comanda formularelor | ¢ Inspectoratul scolar centralizeazi comenzile din | Inspectorul
actelor de studii unitatile de invatdmant si solicitd cantitatile necesare | scolar

din fiecare tip de formular al actelor de studii pentru | general
absolventii din anul de Invatdmant urmator.
e Se pot comanda, Tn limitele a 10 - 15% fin plus, | Persoana
formularele pentru actele de studii necesare intocmirii | desemnata
duplicatelor si pentru acoperirea numdarului de | pentrua
formulare anulate, din cauza greselilor de completare a | raspunde de

acestora. gestiunea
e Transmiterea comenzii la termenul stabilit de Biroul | actelor de
Acte de studii din cadrul MEN. studii
3. Preluarea formularelor | e Inspectorul scolar general desemneazi un delegat | Inspectorul
actelor de studii imputernicit si o a doua persoani ca insotitor, care si | scolar
preia formularele actelor de studii. general
4. | Verificarea e Inspectorul scolar general adjunct care raspunde de | Inspectorul
formularelor pentru actele de studii, impreuna cu comisia de receptie a | scolar
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actele de studii inspectoratului  scolar, verifica, la sosirea 1in | general
procurate si predarea, institutie, toate formularele pentru actele de studii | adjunct
pe baza de proces- procurate si le predau, pe baza de proces-verbal,
verbal, persoanei persoanei desemnate pentru a raspunde de gestiunea | Comisia de
desemnate pentru a actelor de studii. receptie a
raspunde de gestiunea inspectoratu
actelor de studii lui scolar
S. Tnregistrarea e Persoana desemnata pentru a raspunde de gestiunea | Persoana
formularelor actelor de studii inregistreaza formularele in | desemnata
Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de | pentru a
studii. raspunde de
e In acelasi registru se evidentiaza si eliberarea gestiunea
formularelor catre unitatile de invatamant. actelor de
studii
6. Predarea formularelor | e Inspectoratul scolar, prin gestionar, preda delegatilor | Persoana
actelor de studii catre imputerniciti  ai  unitatilor de invatamant | desemnata
unitatile de Tnvatamat formularele actelor de studii, in concordanta cu | pentrua
necesarul de formulare pentru promotia anului | raspunde de
respectiv, pe baza de proces-verbal de predare- | gestiunea
primire. actelor de
studii
7. Descarcarea gestiunii | ¢ Pe baza procesului-verbal de predare-primire se | Persoana
inspectoratului scolar descarca gestiunea inspectoratului scolar, prin | desemnata
inregistrarea in Registrul unic de evidenta a | pentrua
formularelor actelor de studii, la rubrica "predare”, cu | raspunde de
mentionarea datei eliberarii, a seriei si numarului | gestiunea
formularului, denumirii unitatii de invatamant | actelor de
careia i s-au predat formularele, numelui, | studii
prenumelui, datelor din buletinul/cartea de identitate
si semnaturii directorului unitatii de invatamant
8. | Aplicarea timbrului o Inainte de a fi eliberate absolventilor, actele de | Persoana
sec studii previzute cu spatiu rezervat pentru aplicarea | desemnata
timbrului sec vor fi prezentate la inspectoratul | pentrua
scolar, in vederea aplicarii timbrului sec, insotite réspunde de
de un borderou, in doui exemplare, pentru fiecare | 9estiunea
categorie de acte de studii. actelor de
studii

e Un exemplar din borderou ramane la inspectoratul
scolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul
scolar, se pastreazd in arhiva unitafii de
invatamant.

e Borderoul cuprinde urmatoarele rubrici: numarul
curent, numele absolventului, initialele prenumelui
tatdlui/mamei, prenumele absolventului, seria si
numarul formularului, anul absolvirii, mentiuni.

e Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul
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sec pe un numar de .... (urmeaza denumirea actului
de studii)", dupa care urmeaza data, numele,
prenumele si semnatura persoanei imputernicite
pentru aplicarea timbrului sec
9. | Aprobarea eliberarii e In cazul pierderii, distrugerii sau al furtului actului de | Inspectorul
duplicatelor actelor de studii original, cererea de eliberare a duplicatului este | scolar
studii insotitd de urmatoarele acte, care se arhiveaza cu | general
termen de pastrare de 100 ani la inspectoratul scolar,
iar copiile certificate "conform cu originalul" la | Persoana
unitatea de invatamant: desemnata
a) declaratia notariali/consulard, dati de titularul actului, | Pentrua
n care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru raspunde de
identificare, imprejurarile in care actul original a fost gestiunea
pierdut, precum si alte precizari care sa confirme actelor de
disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod studii
obligatoriu urmatoarea mentiune: "actul de studii original
nu a fost lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau Secretarul
particulara, din tara sau din strainatate, si nu a fost Consiliului
instrainat cu buna-stiinta altei persoane fizice sau de
juridice™; administratie
b) dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului
actului de studii Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
a lll-a;
¢) copie dupa certificatul de nastere/casatorie;
d) doua fotografii color, format 3 x 4 cm;
e) aprobarea scrisa a consiliului de administratie al
inspectoratului scolar pentru eliberarea duplicatului, in
urma actelor depuse de catre unitatea de invatamant.
e Dosarul este verificat de persoana desemnata pentru
a raspunde de gestiunea actelor de studii si inaintat
consiliului de administratie, spre aprobare.
e In baza aprobarii consiliului de administratie,
persoana desemnata pentru a raspunde de gestiunea
actelor de studii transmite unitatii de invatamant, in
scris, aprobarea pentru eliberarea duplicatului.
e 1In cazul Tn care documentele depuse In dosarul nu
sunt complete sau cuprind date eronate, secretarul
consiliului de administratie va instiinta, in scris,
unitatea de Invdtdmant, in vederea completarii
dosarului cu documentele corespunzatoare.
10. | Reconstituirea situatiei | ¢ Cererile de reconstituire se depun de catre titulari la | Inspectorul
scolare inspectoratele scolare in raza carora functioneaza | scolar
sau a functionat unitatea de invatamant respective. | general
e La cererea de reconstituire a studiilor se anexeaza
documentele prevazute la art. 43 din Regulamentul | Pérsoana -
aprobat prin OMENCS nr. 3884/2016. desemnata

5
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e Dosarul este verificat de persoana desemnata pentru | pentru a
a raspunde de gestiunea actelor de studii si inaintat | raspunde de
consiliului de administratie, spre aprobare. gestiunea
e Pe baza analizei actelor prezentate, inspectoratul | actelor de
scolar nominalizeaza o unitate de invatamant cu | studii
acelasi  nivel de pregatire, cu domeniu
identic/asemanator, in vederea eliberarii duplicatului | Secretarul
solicitat. Consiliului
de
administratie
11. | Primirea copiei e La sfarsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de | Persoana
procesului-verbal din 1 octombrie, directorul unitatii de invatamant | desemnata
unitatile de Invatdmant verifica modul de eliberare si gestionare a actelor de | pentrua
privind verificarea, de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste | raspunde de
cétre director, a actelor elemente sunt mentionate intr-un proces-verbal, a | gestiunea
de studii si a stabilirii carui copie este inaintata inspectoratului scolar actelpr de
stocului acestora studii
12. | Pastrarea formularelor | ¢ Pastrarea  formularelor  actelor de  studii | Persoana
actelor de studii necompletate, a registrelor de evidenta, precum si a | desemnata
documentelor - imputerniciri speciale, delegatii, | pentru a
procese-verbale etc. - pe baza carora au fost | raspunde de
primite/predate sau eliberate imprimatele se face in | gestiunea
dulapuri metalice, in conditii de securitate deplina, | actelor de
cu termen de pastrare permanent. studi
13. | Desemnarea unitatii de | ¢ In cazul in care unele unitati de invatamant au fost | Inspectorul
invatamant care sa reorganizate sau desfiintate, actele de studii | scolar
pastreze arhiva unitatii originale, neeliberate la absolvire, duplicatele sau | general
de invatamant foile matricole se completeaza si se elibereaza dupa | Persoana
reorganizate sau prevederile prezentului regulament, de catre unitatea | desemnata
desfiintate. de invatamant desemnata de inspectoratul scolar sa | pentru a
pastreze arhiva unitatii de invatamant reorganizate | raspunde de
sau desfiintate. gestiunea
actelor de
studii
14. | Casarea actelor de e La intervale de timp de 10 ani, la nivelul | Inspectorul
studii necompletate inspectoratelor scolare se constituie, prin decizie a | scolar
aflate in stoc inspectorului scolar general, comisii care pot hotari, | general
pe baza de proces-verbal, casarea formularelor
pentru actele de studii necompletate aflate in stoc. Persoana
e Din comisie fac parte: desemnata
a) presedinte: inspectorul scolar general adjunct; pentru a
b) membru: persoana care raspunde de gestiunea raspunde de
formularelor pentru acte de studii la nivelul gestiunea
inspectoratului scolar; actelor de
studii

¢) membru: doi directori de liceu (teoretic si tehnologic);
d) membru: consilierul juridic al inspectoratului scolar;
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e) secretar: secretarul/secretarul sef al unei unitati de

invatamant liceal.

e 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.

e Procesele-verbale de casare se intocmesc in 3
exemplare si  cuprind, in  mod obligatoriu,
urmatoarele date: felul formularului actului de studii,
seria si numarul fiecarui formular sau act propus
pentru casare, modul in care a fost casat, data
intocmirii, semnaturile descifrabile ale membrilor
comisiei.

e Procesul-verbal de casare se va publica in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a.

15. | Controlul sistematical | e Inspectorul scolar general asigura controlul | Inspectorul

activitatii de sistematic al activitatii de gestionare, intocmire, | scolar
gestionare a actelor de eliberare a actelor de studii si a celorlalte documente | general
studii scolare, pastrare si arhivare a acestora.

e Controlul sistematic se face atat la nivelul
inspectoratului scolar, cat si la nivelul unitatilor de
invatamant, prin inspectii tematice.

9. Responsabilititi in derularea procedurii operationale
- Responsabilul cu gestionarea actelor de studii la nivelul inspectoratului scolar:
- aplicd, in procesul de vizare a actelor de studii/ documentelor scolare, prevederile
prezentei proceduri, elaborata cf. OMENCS nr. 3844/2016
- Inspectorul scolar general adjunct :
- certifica, prin semndturd, autenticitatea actelor de studii/ documentelor scolare.
- Inspectorul scolar general:
- desemneaza persoana responsabild cu gestionarea actelor de studii si controleaza
sistematic activitatea de gestionare, intocmire, eliberare a actelor de studii si a celorlalte
documente scolare, pastrare si arhivare a acestora.
- Comisia de receptie - verifica, la sosirea in institutie, toate formularele pentru actele de studii
procurate si le preda, pe baza de proces-verbal, persoanei desemnate pentru a raspunde de gestiunea
actelor de studii.
- Consiliul de administratie — aproba eliberarea duplicatelor si reconstituirea situatiei scolare, in
conformitate cu prevederile OMENCS nr. 3844/2016.

10. Tnregistriri, arhiviri, anexe
Procedura operationala se nregistreaza in Registrul special pentru proceduri si se arhiveaza in
conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor




