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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru arhivarea datelor de studiu.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la arhivarea datelor de studiu.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.095/2022 pentru completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale
si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016, Publicat in Monitorul Oficial nr. 678/2022

- Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

Rew.
Ed.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Revizie

Editie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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

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

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Sef compartiment Secretariat
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In actele de studii nu se admit modificari privind datele cu caracter personal ale titularului. Nu se elibereaza
acte de studii cu nume sau prenume schimbate dupad eliberarea actelor de studii originale. In situatia
exceptionalda in care titularul unui act de studii isi schimba numele si/sau prenumele/CNP-ul pe cale
administrativa sau pe cale judecatoreasca, dobandind astfel un alt certificat de nastere, in urma aprobarii scrise a
consiliului de administratie al unitatii de invatamant, i se elibereaza un alt act de studii original. Pe actul de studii
vor semna persoanele aflate in functii la data completarii si eliberarii si se aplica sigiliul unitatii de invatamant.

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod obligatoriu, in
spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire. Pe fotografie se
aplica timbrul sec.

Actele de studii tiparite personalizat se semneaza cu pasta, tus sau cerneala neagra de catre persoanele
indicate pe tipizat si se aplica sigiliul unitatii de invatamant preuniversitar acreditate la care absolventii au
finalizat nivelul de invatamant/ au promovat nivelul de invataméant/examenul de certificare/ finalizare. Nu se
admite aplicarea parafei in locul semnaturii originale.

In situatii exceptionale, bine motivate, in care se constata imposibilitatea semnarii actelor de studii de catre
presedintele comisiei de examen de certificare/finalizare, acestea sunt semnate de catre presedintele comisiei
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judetene de examen de certificare/finalizare. In aceste situatii se aplica sigiliul unitatii de invatamant care a
intocmit actele de studii.

In toate cazurile, sigiliul trebuie sa se aplice clar in spatiul delimitat in formular, fira a se acoperi semnéturile
autorizate, iar textul trebuie sa fie lizibil.

Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, pe cotorul/matca formularelor actelor de studii.

Atat actul de studii eliberat din matca/cotor, cat si matca in cauza sunt completate identic si se pastreaza in
arhiva unitatii de invatamant, cu termen permanent.

Unitatile de invatamant acreditate elibereaza acte de studii pentru toti absolventii care au finalizat nivelul de
invatamant/au sustinut si promovat examenul de certificare/ finalizare a studiilor, inclusiv pentru absolventii
unitatilor de invatamant autorizate sa functioneze provizoriu arondate acestora de inspectoratul scolar.

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

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

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

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

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

Unitatile de invatamant preuniversitar acreditate gestioneaza actele de studii mentionate la art. 1 alin. (3) din
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar, conform nivelului de invatamant/profilului/specializarii/domeniului/calificarii profesionale pentru
care sunt acreditate.

Unitatile de invatamant preuniversitar acreditate nu gestioneaza acte de studii pentru specializarile/calificarile
profesionale autorizate sa functioneze provizoriu.

Unitatile de invatamant preuniversitar care au autorizatie de functionare provizorie nu gestioneaza acte de
studii.

Responsabilitatea gestionarii actelor de studii revine directorului si secretarului-sef/secretarului unitatii de
invatamant acreditate.

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

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

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

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 original al actul de studii eliberat. in Registrul
unic de evidenta a formularelor actelor de studii, la rubrica ,mentiuni“ se trec: numele, prenumele si calitatea
imputernicitului, precum si datele de identitate ale acestuia.

Actele de studii completate si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate sotului/sotiei, precum si
unui membru al familiei - ascendent sau descendent de gradul I si II - titularului decedat, in baza unei cereri
depuse la unitatea de invatamant. Cererea este insotita de copia conforma cu originalul a certificatului de deces.

Actele de studii se elibereaza titularului/ imputernicitului pe baza prezentarii cartii de identitate/procurii, in
termen de maximum 90 de zile de la finalizarea nivelului de Invatamaéant/promovarea examenului de
certificare/finalizare, dupa caz.

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

Actele de studii completate si neeliberate se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant emitente pana la eliberare.
Conducerea unitatii de invataméant are obligatia de a lua masuri pentru evitarea stocarii nejustificate a actelor de
studii.

Dupa verificarea efectuatd de comisia de receptie a inspectoratului scolar, gestionarul inregistreaza
formularele in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii. In acelasi registru se evidentiaza si
eliberarea formularelor catre unitatea de invatamant.

In cazul constatarii unor nereguli, inspectoratul scolar il informeaza, in termen de 24 de ore, pe furnizorul
formularelor si ia masurile corespunzatoare pentru solutionarea diferendelor.

Pagina 6/ 8



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

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

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

Procura folosita de persoanele mandatate se pastreaza in arhiva unitatii respective cu termen permanent.

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

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 pe baza carora au fost primite/predate sau eliberate) se face in dulapuri metalice, in conditii de securitate
deplina, cu termen de pastrare permanent.

Directorii unitatilor de invatamant asigura baza materiala necesara si raspund de organizarea si desfasurarea
corespunzatoare a activitatii de intocmire si pastrare a documentelor scolare, precum si de eliberare a actelor de
studii.

La sfarsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatamant verifica
modul de gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt mentionate intr-
un proces-verbal, a carui copie este inaintata inspectoratului scolar.

Actele de studii completate si neridicate, actele de studii eliberate si returnate din urmatoarele motive:
completare gresita, cu stersaturi sau adaugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator, partial distruse sau pronuntat
deteriorate sau plastifiate se anuleaza, se pastreaza si se arhiveaza la nivelul unitatii de invatamant, cu
respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Seful compartimentului Secretariat
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 08.02.2023 X X
2 Revizial 27.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
3 :eVIZla all- 28.11.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
4 La 04.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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