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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU

ELABORAREA,

VERIFICAREA _ SI

APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semnitura
0 1 2 3 4 5
¥ ’ "
RADOSLAVESCU 'y g
1.1 | ELABORAT ILEANA SIMONA Inspector scolar 03.05.2021 4 4
1.2 CONCIATU Inspector gcolar general adjunct 05.05.2021
VERFICET ILEANA LOREDANA
1.3 | APROBAT PRISTAVU LAVINIA CARINA Inspector scolar general w0220 1?{_@,\'*
R\
1.4 ADOPTAT Prin Hotdrarea Consiliului de Administratie al ISJ C-S nr. JG /% N/
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
OPERATIONALE :
E{?lt.mlsau, dupi caz, Com].mn'er'lta Modalitatea reviziei Data de 'ls} care se al?lfc? pr"e_ve-:denle
revizia in cadrul editiei revizuiti editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 - -
2.2 Revizia 1 - -
2.3 Revizia 2 - -
2.4 Revizia 3 Anexa 1-8 Completare
2.5 Revizia 4 Anexa Completiri/modificari
2.6 Revizia 5 Anexa 6-7 Completdri/modificari
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Departament/ . . Data
difuzérii | Compartiment Functia Numele §i prenumele g /STmnﬁtura
PRISTAVU _
3.1 | Aplicare ISJ CS Inspector scolar general LAVINIA CARINA |44 gdo i
=
; . . CONCIATU oLh.0
3.2.| Aplicare ISTCS Inspector scolar general adjunct ILEANA LOREDANA | 204/
_ P
. ‘ , ; : Ay .09
3.3, | Aplicare ISJCs Inspector scolar general adjunct NOSAL ROBERT % 2/
— —
Inspector scolar responsabil cu CLIPA 24.09 A
34. | Aplicare ISICs péstrarea si aplicarea sigiliului ; L\
i CECILIAMIRELA | 2ot/ \
V
Unitéfile de invitimant preuniversitar acreditate cu personalitate juridicd care Data
3.5.| Aplicare intocmesc i elibereaza acte de studii/duplicate ale actelor de studii la care transmiterii
absolventii au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare pe e-mail
)
- =
Informare _ . : 24.09 H
3.6. prin sriail Informatizare | Responsabil cu posta electronici COSTAN ADRIAN 20 8.4 J \/l(/
3.7, | Afisare pe 1S C-S Responsabil intretinere i NICOLICEA o209
T www.isjes.ro ) actualizare site CONSTANTIN ogﬂng
]
Aplicare 24.057 l
3.8. | /Evidentd Secretariat Secretar VIT ELENA ALINA 202 - —
/arhivare
p—
4. SCOPUL,
%\ Scopul acestei proceduri este acela de a:
{
* 4.1. Asigura cadrul de legalitate pentru aprobarea eliberdrii duplicatelor actelor de studii eliberate de
w% unitdfile de invitimant, pentru toti absolventii care au promovat nivelul de invitimént/examenul.
N j;' / 4.2. Asigura cadrul de legalitate pentru aprobarea completirii si eliberdrii unor acte de studii

identice/similare pentru actele de studii necompletate sau completate gresit, nu in termenul legal
si neeliberate.

] - 4.3, Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.

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

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul ISJ CS si la nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar din judeful
Carag-Severin; ea reglementeazd modul de inscriere, completare §i eliberare actelor de studii/duplicatelor,
dupd cum urmeaza:

1. In cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberat,

2. In cazul in care actele de studii au fost completate partial, fard fotografie, completate gresit, nu in
termenul legal, neeliberate, iar unitatea de invdtimént nu péstreazi aceleasi elemente de identificare
(denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat)
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5.1. Date de intrare:

v cerinfe legale (legi, hotdrdri de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si metodologii MEC,
adrese ale MEC, hotirari ale Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin, decizii ale
Inspectorului Scolar General etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

v" documente transmise de unitifile de inviimént pentru obtinerea aprobdrii eliberarii duplicatelor
actelor de studii;

v' documente transmise de unititile de invafamant pentru obtinerea aprobarii in vederea completirii
si eliberdrii unor acte de studii identice/similare pentru actele de studii necompletate sau
completate gresit, nu in termenul legal si neeliberate.

5.2. Date de iesire

v’ aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului $colar Judetean pentru eliberarea
duplicatelor actelor de studii;

v’ aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului $colar Judetean pentru finalizarea/
completarea unui nou act de studii, in cazul in care actele de studii au fost completate partial, fard
fotografie, completate gresit, nu au fost completate in termenul legal, si neeliberate, iar unitatea
de invatdimant nu pistreazi aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnitura
persoanelor indicate pe tipizat).

5.3. Indicatori de performanti:

v" Rezultatul controalelor efectuate de autorititile abilitate in ceea ce priveste aprobarea eliberarii
duplicatelor actelor de studii si aplicarea sigiliului timbru sec;

v" Numirul reclamatiilor/petitiilor care vizeazi eliberare duplicatelor actelor de studii si aplicarea
sigiliului timbru sec.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.2. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile
de invdtdmént preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii
Stiintifice nr. 3844/24.05.2016;

9, 6.3. O.M.E.N. nr. 4005/25.06.2018; ORDINUL nr. 4.276 din 14 junie 2019; ORDINUL nr. 4.596 din

% 19 iunie 2020; ORDINUL nr. 3.563 din 29 martie 2021. pentru modificarea Regulamentului

p privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatamént
preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice nr.
3844/24.05.2016;

X/
4R "J_p_q&'f;\;j/ 6.4. Legea arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu completarile si modificirile ulterioare;
'c.«\"[\*j;‘i_; 6.5. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

chtr Termen Definitia
1. Acte de studii | Documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de citre
titular a unui nivel de inviitdmant, cu sau fird examen de absolvire/finalizare.
2. Timbru sec Imagine imprimatd in relief pe hartie, cu ajutorul unui dispozitiv special de
metal, care intdreste valoarea unui act.
3. | Absolvent Persoand care a terminat un ciclul sau o formi de invitimant.
4, Duplicatul Document intocmit pe un formular identic cu cel original emis la data
actului de studi| absolvirii si eliberat dupa procedura previzuti la actele de studii originale.
Document redactat/tehnoredactat/scanat dupd modelul actului original, in care
se inscriu datele existente in arhivi privind situaia scolard a solicitantului,
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7.2. Abrevieri ale termenilor

?rl; Abrevierea Termenul abreviat
1.| MEC Ministerul Educatiei si Cercetérii
2.1 ISJ CS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
3. CAISJ CS Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin
4. | HCA Hotérirea Consiliului de Administratie
5 | IS Inspectorul gcolar
6. | P.O. Procedura operationald
7.| E. Elaborare
8. | V. Veriticare
9.| A, Aprobare
10| Ap. Aplicare
11| Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1. Generalititi

8.1.1. Actele de studii din sistemul national de invafimant preuniversitar sunt documente oficiale de stat,
cu regim special, care atestd finalizarea de cidtre titular a unui nivel de invitimant, cu sau fird
examen de absolvire/finalizare si sunt gestionate de unitatile de invatdmént preuniversitar acreditate,

8.1.2. Unitafile de invi{imant acreditate, cdrora le-au fost arondate de citre inspectoratul scolar unititi de
invatdmént autorizate si functioneze provizoriu, intocmesc si elibereazi acte de studii absolventilor
unitdtilor de invdfimant arondate care au sustinut si promovat examenul de absolvire/finalizare a

studiilor.

8.1.3. Unititile de invdfdmant nominalizate de inspectoratul gcolar, pentru absolventii unei unititi de
invitamaént a cdrei arhivd se giseste la Arhivele Nationale sau la directiile judefene ale Arhivelor

Nationale, intocmesc si elibereazi acte de studii ale acestora.

-

8.1.4 Duplicatele actelor de studii au acelasi regim ca si actele de studii si sunt intocmite pentru actele de
studii ce au fost eliberate, de aceeasi unitate de invatimant.

8.1.5. Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data
absolvirii si se elibereazi dupd procedura previzuta la actele de studii originale. in cazul in care la
nivelul inspectoratului scolar nu se mai gdsesc formulare identice cu cele originale, pe baza unei
aprobdri 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 Nationale. Daci la nivel
national nu se gasesc formulare identice cu cele originale se procedeaza la eliberarea duplicatului pe
un formular similar cu cel original eliberat la data absolvirii.

8.1.7 in cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberarea duplicatului actului
de studii se realizeazd cu aprobarea scrisd a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Carag-Severin,
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8.1.8. in cazul in care actele de studii au fost completate parfial, fard fotografie, completate gresit si
neeliberate, nu in termenul legal, iar unitatea de invdfdmant nu pistreazd aceleasi elemente de
identificare (denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat), este necesard aprobarea
scrisi a Consiliului de Administrajie al Inspectoratului Scolar Judetean, in baza documentelor
justificative transmise de citre unitatea de invatamént, pentru completarea si eliberararea unui act de
studii.

8.2. Descrierea activititilor si a responsabilititilor in vederea obtinerii aprobirii eliberirii duplicatelor sau
completirii §i eliberirii actelor de studii care nu au fost completate corect in termenul legal.

8.2.1. In cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original, pentru obtinerea aprobarii
scrise a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras - Severin, unitatea de
invafdmant care a eliberat actul de studii realizeaza un dosar ce cuprinde urmitoarele documente:

e Adresa de inaintare depusa de unitatile de invatimant (Anexal);

e Cerere solicitant adresata inspectorului scolar general, in original;

e Declaratia notariald/consulard, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare, imprejurdrile in care actul original a fost pierdut, precum si alte
precizdri care sa confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu
urmétoarea mentiune:

"actul de studii original nu a fost lisat gaj/garantie la o institutie de stat sau
particulari, din fard sau din striiniitate, si nu a fost instriinat cu buni-stiinti altei
persoane fizice sau juridice";

e Dovada publicérii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea a [1]-a;

e Copii dupd certificatul de nastere/casitorie, certificate "conform cu originalul" de citre
conducerea unitatii de invatamaént;

e Copie dupa cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul" de citre conducerea
unitatii de invatamant;

e Copie cotor act original, certificatd "conform cu originalul" de citre conducerea unititii de

y invatimant.
an JUD@?J"\G?;’; Pentru publicarea plastifierii/pierderii /furtului unui act de studii, titularul se adreseazi Monitorului
18 yyoe2~

'CATIEY rd Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, depundnd un anun{ care va cuprinde urmitoarele date: denumirea
: actului de studii original, numele titularului, initialele prenumelui tatilui/mamei §i toate prenumele
titularului, anul absolvirii, seria §i numirul actului, numarul si data la care a fost inregistrat in
evidentele unititii de invitimant emitente.

8.2.2. Dosarul cu documentele necesare obtinerii aprobarii/avizarii eliberdrii duplicatelor actelor de studii,
va fi naintat de unitatea de invitdmént secretariatului Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, unde
va fi inregistrat.

8.2.3. Absolventii unei unititi de invitamant a carei arhiva se giiseste la Arhivele Nationale sau la directiile
Judetene ale Arhivelor Nationale, care solicitd un duplicat dupa un act de studiu sau document scolar, depun
la inspectoratul scolar o cerere de eliberare a duplicatului, insotitd de actele doveditoare, eliberate de
Arhivele Nationale/directiile judefene. Pe baza analizei actelor prezentate, Inspectoratul Scolar Judetean
nominalizeazd o unitate de invatamant cu acelasi nivel de pregatire, cu acelasi domeniu de pregitire sau
domenii de pregitire din acelasi profil, in vederea eliberirii duplicatului solicitat.

8.2.4. In cazul in care actele de studii au fost completate partial, fard fotografie, completate gresit, nu au
fost completate in termenul legal si neeliberate, iar unitatea de invatimant nu pastreazi aceleasi elemente de
identificare (denumirea, stampila, semnitura persoanelor indicate pe tipizat), pentru obtinerea aprobirii
scrise a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, unitatea de
invagdmént, pentru finalizarea/completarea unui nou act de studii va realiza un dosar ce cuprinde
urmitoarele documente:
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Adresa de Tnaintare depusad de unitatile de invat{dmant(Anexa2);

e Solicitarea secretarului sef/secretarului citre Consiliului de Administratie al unitifii de
invétdmant, prin care se solicitd finalizarea/completarea unui nou act de studii i documentele
justificative;

e Extras din procesul verbal al CA al unitdtii de invifimént, cu hotdrirea finalizirii/completirii
unui nou act de studii.(Anexa 3)

8.2.5. Dosarul cu documentele necesare obtinerii aprobarii completirii si eliberdrii actelor de studii de la
al. 8.2.4,, va fi Inaintat de unitatea de invi{imant secretariatului Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin, unde va fi inregistrat.

8.2.6. Inspectorul $colar General repartizeaza dosarul cu documentele necesare obtinerii aprobarii/avizarii
cliberdrii duplicatelor actelor de studii, completérii i eliberdrii actelor de studii ce nu au fost fost completate
in termenul legal inspectorului gcolar desemnat responsabil cu verificarea legitimitdtii documentelor din
dosar (conform Deciziei 1.S.J. CS).

8.2.7. Inspectorul scolar, desemnat responsabil cu analizarea documentelor, intocmirea solicitdrii citre CA al
ISJCS gi Ingtintarea unitatii scolare:

e preia dosarele repartizate;

e verificd existenta §i conformitatea documentelor necesare pentru obtinerea aprobdrii/avizirii
eliberdrii duplicatelor, completirii si eliberdrii actelor de studii ce nu au fost fost completate in
termenul legal;

e verifici corectitudinea intocmirii documentelor, conform reglementérilor si legislatiei in
vigoare,

e verificd existenfei numelor complete ale conducétorului unitétii de invagimant, secretarului sef,
a semniturilor tuturor celor mentionati, a stampilei unitétii scolare;

e verificd existenta pe declarafia notariald/consulard, datd de titularul actului, a tuturor elementelor
necesare pentru identificare, Imprejurdrile in care actul original a fost pierdut, si in mod
obligatoriu a mentiunii: "actul de studii original nu a fost Liisat gaj/garantie la o institutie de
stat sau particulard, din tard sau din striiniitate, si nu a fost instriiinat cu buni-stiintd altei
persoane fizice sau juridice";

e verificd, in cazul actelor de studii plastifiate, pierdute, furate sau distruse, existenfa anunfului
prin care se face dovada publicirii in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a [ll-a, anung care
trebuie sd cuprindd urmaitoarele date: denumirea actului de studii original, numele titularului,
initialele prenumelui tatilui/mamei si toate prenumele titularului, anul absolvirii, seria si
numirul actului, numdrul si data la care a fost inregistrat in evidentele unitifii de invafdmant
emitente;

e verificd existenta documentele justificative pentru aprobarea finalizdrii/completdrii unui nou act
de studii in cazul in care actele de studii au fost completate partial, fard fotografie, completate
gresit si neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul legal, iar unitatea de
invafdmént nu pistreazd aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnitura
persoanelor indicate pe tipizat).

8.2.8. Dupi verificarea dosarelor si constatare indeplinirii conditiilor legale, inspectorul scolar desemnat
intocmeste o informare prin care supune aprobarii Consiliului de Administratie al 1.S.J. C-S: eliberarea
duplicatelor actelor de studii sau finalizarii/completirii unui nou act de studii conform solicitdrilor transmise
de citre unititile scolare,

8.2.7. Inspectorul gcolar desemnat, comunicd unitdtii scolare hotirdrea Consiliului de Administratic al
Inspectoratului Scolar Judefean Caras- Severin, referitoare la aprobarea/respingerea eliberdrii duplicatelor
actelor de studii sau finalizarii/completarii unui nou act de studii (Anexa 4 si Anexa 5).
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8.3. (intocmirea duplicatelor tipizate

8.3.1. Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data absolvirii
$i se elibereazd dupd procedura previzuti la actele de studii originale.

8.3.2. In situatia in care nu se mai gisesc formulare identice cu cele originale la nivelul unititii scolare sau
la nivelul inspectoratului scolar, se solicitd la nivel national. Daci nici la nivel national nu se mai
gisesc formulare identice cu cele originale se procedeazi la eliberarea duplicatului pe un formular
similar cu cel original eliberat la data absolvirii.

8.3.3. Pe duplicatele actelor de studii, intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea scrisi cu cerneald
rogie: «duplicat tipizat» sau, dupa caz, «redactat», «eliberat conform aprobirii
.......................................................... ar. ... din ........

(denumirea institutiei/organului care a aprobat ehberarea duplicatului)
Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.» Urmeazi numele si prenumele,
in clar, ale directorului si secretarului unititii de invatimant emitente.

8.3.4. Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus, seria i numdrul actului original eliberat, data si
numdrul acordat de unitatea de invatdmant respectiva in Registrul unic de evidenti a formularelor
actelor de studii.

8.3.5. Pe duplicat se inregistreaza numdrul §i data eliberérii, numar care se completeazi cu cerneald rosie in
Registrul unic de evidentd a formularelor duplicat ale actelor de studii sau intr-un registru similar
pentru generatiile de absolventi anterioare anului 2005, comp[etat separat, semnat de
titular/imputernicit. Numerotarea in registru incepe de la 1 i se continui pand la epu1zarea reg;strulm

8.3.6. in registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneazd, cu cerneali rosie, seria si
numarul duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberirii.

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

8.3.8. In registrul matricol si pe matca/cotorul actului original, cind actul s-a eliberat din carnet cu
matcd/cotor, se consemneaza seria si numarul duplicatului eliberat.

8.3.9. Laeliberarea duplicatelor pe baza documentelor din arhivele unititilor de invatimant particulare,
confesionale sau ale unititilor de invitimént echivalente cu acestea, care au functionat inainte de
reforma invafimantului din anul 1948, pe formular se mentioneaz, in mod obligatoriu, dacii in
perioada respectiva unititile de invatimant in cauzi aveau sau nu dreptul de publicitate, precum si
dacd din arhiva rezultd sau nu ci titularul actului a absolvit sau nu examenele cerute de lege, in fata
comisiilor instituite de drept.

8.3.10. Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de pand la 30 de zile de la aprobarea cererii.

8.3.11. Duplicatul se elibereaza titularului/imputernicitului conform prevederilor legale.

8.3.12. in cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completdrii gresite din vina unitatii de invitimant
emitente a duplicatului, se elibereazi un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare la
intocmirea si eliberarea duplicatelor.

8.4. Anularea/ Modificarea actelor de studii
in situatii in care actele de studii au fost completate partial, fara fotografie, completate gresit si
neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul legal, iar unitatea de invatimant nu
pastreazd aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnitura persoanelor indicate pe tipizat),
cu aprobarea scrisi a consiliului de administratie a inspectoratului gcolar in baza documentelor justificative
transmise de cdtre unitatea de invatamant, se procedeaza dupd cum urmeazi:
8.4.1. Pentru actele de studii completate partial, far fotografie, se finalizeazi completarea acestora si se
aplicd stampila si timbru sec aflate in uz la data completirii;
8.4.2. Pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeazi fie acte de
studii identice/similare pe care se aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completirii, fie acte
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de studii aflate in uz la data eliberirii acestora.

8.4.3. Atdt pe versoul actelor de studii cat i pe cotor/mated se scrie cu cerneali rosie, in partea de sus, nota:
«Prezentul ....... (act de studii) a fost completat la data de ..... ca urmare a nerespectérii termenului legal
de completare.

8.5. DISPOZITII FINALE

8.5.1. In cazul in care unele unitafi de invafdmant au fost reorganizate sau desfiintate, actele de studii
originale, neeliberate la absolvire sau duplicatele se completeazi si se elibereazi de citre unitatea de
invafamant desemnatd de inspectoratul scolar sd pastreze arhiva unititii de invaimant reorganizate
sau desfiintate.

8.5.2. In cazul unitétilor de invitimant nominalizate de inspectoratul scolar, pentru absolventii unei unititi
de invafdmant a cdrei arhiva se gsegte la Arhivele Nafionale sau la directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poartd mentiunea scrisi cu cerneali rosie:
«A fost eliberat conform aprobdrii inspectoratului scolar nr. ........ din data ......, pe baza
documentelor confirmate de Directia judeteand a Arhivelor Nationale care detine arhiva fostei

(denumirea fostei unititi)
Confirmim autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii». Urmeaza numele i
prenumele, in clar, ale directorului gi secretarului unititii de invitimant emitente.

8.5.2. Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poarta si mentiunea: "4 fost eliberat de

srressensssssenessessy CUPC ACLINE UAFRIVA fOSTCL..vvcvnvvcvniiiieisiississenssssisssisnsisssssssnnnnnn " (denUmirea fostei unitigi)
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9, INREGISTRARI ANEXE

Cod anexa Denumire Nr. pagini Durata pastrarii
Adresa de inaintare — model, pentru
aprobarea eliberarii duplicatelor, in cazul .
Rl -t actelor de studii plastifiate, pierdute sau 1 100 ani
furate
Adresi de Inaintare — model, pentru
forma ii ;
Anexa 2 ISJ-04 f:ompl'etarea neconformd a acte}or de s}udu 1 100 ani
- iar unitatea de inva{dmant nu pastreaza
aceleasi elemente de identificare
C e :
Anexa3 ISJ-04 I xtfaUs proces verbal CA al unitatii de | 100 ani
= mvatamant
Anexa 4 1SJ-04 Adresa catre unifa?ea §co_larz“1 - r‘eferitor la | 100 ani
- aprobarea eliberdrii duplicatului
Adresa catre unitatea scolara - referitor la 100 ani
Anexa 5 ISJ-04 aprobarea finalizarii/completirii unui act de 1
studii
Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
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Anexa 1 la procedura operafionald privind aprobarea intocmirii §i eliberarii duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judefean Carag-Severin cod : IST - 05

Antetul unitatii de invatimant
Nr. de inregistrare la unitatea de invifdmant

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

in atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: eliberare duplicat pentru act de studii plastifiat, pierdutsau furat (dupd caz)

Prin  prezenta, vd solicitim aprobarea eliberdrii unui  duplicat pentru actul de

BRI oscienio o o T T A R (se  completeazd  denumirea  actului  de  studii  original),
doamnei/domnulul ..o o ENE  ssusrmmemmimsim nidscuti/nascut la data
s cvmsvremommvinms g o locahivaten.. e I (<1 A e ,  absoventd/absolvent  al
......................................... s Gl SIRUEE ..ovnommowocenay  loRaHERR  woswg  Jodetul
..................... ; filiera I ———— profilul specializarea/calificarea
AR F ; promofia........, sesiunea........ , céruia i s=a eliberat
............................................ (se completeazd denumirea actului de studii original), seria ........
1 — 11— , data eliberdrii: anul ........ JONE s i ZIUA 5 saives

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art.37 alin(2) din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invatdmant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3.844/24,05.2016 cu completirile si modificirile ulterioare.

Anexam spre justificare, urmditoarele actele:

—————

.w&ai%,;@;\ e Cererea solicitantului adresatd inspectorului gcolar general;
N{ e Declaratia notariald/consulard dati de titularul actului;
¢ Dovada publicdrii pierderii/ distrugerii/ furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea a I1I-a;
Copie dupi certificatul de nastere/cdsitorie, certificatd "conform cu originalul";
Copie dupi cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul";
Copie cotor act original, certificatd "conform cu originalul";

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

(persoana responsabila prin decizia directorului)

Semniitura si LS
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Anexa 2 la procedura operafionald privind aprobarea intocmirii i eliberarii duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 05

Antetul unitatii de invitdmant
Nr. de inregistrare la unitatea de invi{dmant

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

In atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: la completarea neconforma a actelor de studii iar unitatea de invafimant nu pistreaza aceleasi elemente de
identificare (denumirea, stampila, semnitura persoanelor indicate pe tipizat)

Prin prezenta, vid solicitim aprobarea finalizirii/completdrii unui act de studii(dupd caz)
............................................ (se completeaza denumirea actului de studii original), doamnei/domnului

....................................... s CNP  cisvirvvmioissmenenniscuti/miscut la data de v, It
localitatea................. s Jadeful. e s 5

Susnumita/susnumitul a absolvit cursurile la ...........coocooiiiiiiiii (se completeazd
denumirea unitdtii scolare) din localitatea ............. yjudetul ..., Jfiliera ..ol , profilul
................ , Specializarea/calificarea ...................c..ceeeeiiiii0u., promotia........, sesiunea........, drept
pentri icare. F 5e cOMPISIBAZA «o v suinionive pani smamee e s msnsssme: st (se completeazi denumirea actului de
studii original) s-a constatat ca . - ..(ex. dupd caz: actul de studii a fost completat partial,

fara fotografie, completat greg‘zt sau nu au fost completat in termenul legal).

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de anularea si/sau modificarea a actului de studii si
documentelor scolare conform art. 47 alin (4) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin O.M.EN.C.S. nr.
3.844/24.05.2016 cu completirile si modificarile ulterioare.

Anexdm spre justificare, urmatoarele actele:

Adresa de inaintare depusd de unitatea de invitimant;

® Solicitarea secretarului sef/secretarului citre Consiliului de Administratie al unitatii de invitimant, prin
care se solicitd finalizarea/completarea unui nou act de studii si documentele justificative;

o Extras din procesul verbal al CA al unitatii de invitamant, cu hotirirea finalizirii/completirii unui nou
act de studii.

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

(persoana responsabila prin decizia directorului)

Semnétura gi LS
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Anexa 3 la procedura operationald privind aprobarea intoemirii $i eliberarii duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judefean Carag-Severin cod ; ISJ - 05

Antetul unititii de invatdmant
Nr. de inregistrare la unitatea de invatamant

Extras din procesul verbal al Consiliului de Administratie
dinidate detsam sy

Consiliul de Administratic al ..o T (se Irece denumirea wnitdtii
scolare) intrunit in sedinta din data de .......ocoovviiiiiiininiiniinnn, a aprobat conform art. 47, alin. 4, din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invitimant
preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/24.05.2016, la solicitarea secretarului sef /secretarului unitatii,

d-na Ml ,  finalizarea/anularea ... ...cc.ooiiiiiii e (se  completeazi
denumirea actului de studii original) seria ........ DL e cnamass s D BEONT seasne , pe numele de
cesesresnsesasaninsesasansnsineesesnenen, NAsCUtd/ndscut la datade .......oeuevnnnn in localitatea ............. «.» judetul
................. , filca/fiul fui .......... s a ............., absolventd/absolvent a ........................... in anul
............. , forma de invatdmant zi/seral, meseria/calificarea......................., care a promovat examenul din
sesiunea  .............. si  completarea  unui nou act de studii  (dupd  caz) -
......................................................... (se completeazd denumirea actului de studii original), conform

art. 47, alin. 4 din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitifile de invi{dmént preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/24.05.2016, deoarece s-a constatat ci

wofex.  se completeaza dupda caz: completare partiald, fara fotografie, completare gresita sau
necompietare in termenul legal, iar unitatea de invaiamdnt nu pastreaza aceleagi elemente de identificare
(denumirea, stampila, semndtura persoanelor indicate pe tipizat)).

J’-.Q.;. S
(4
% Completares coreetd a actului de studii = ..ccovissvsnmmssmmsimvrarmaivn . (se completeaza
i =\ denumirea actului de studii original) pentru susnumita/susnumitul se face pe baza documentelor aflate in arhiva
% ig % p
ais ?}umtatu de invatdmént.

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,
(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semndtura si LS Semnétura
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Anexa 4 la procedura operationala privind aprobarea intocmirii si eliberarii duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 05

N o S TR
(Nr. de inregistrare a solicitarii unitatii scolare;
Data este cea corespunzitoare transmiterii adresei unitatii scolare)

CATRE

(denumirea unitdtii de invdtdamdant)

Avand in vedere adresa dumneavoastrd nr. ................. , Inregistratd la Inspectoratul
Scolar Judetean Carag-Severin sub nr. ................., precum i
e actele doamnel/domnului .....ceeeeeeeees CNP ... , ndscut la data de .............. in localitatea
................. , judetul Carag-Severin,

e declaratia notariala, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare, imprejurdrile in care actul original a fost pierdut, precum si
alte preciziri care sd confirme disparitia actului de studii,

e dovada publicérii pierderii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a
|} ———— 5 18 POZIG. cosnnmmmnin

e dovada eliberarii actului de StUdil .ueeesesseseesersesseesesey SEMIAcveerererrerennnn. 117 GO

vd comunicdm cd, in sedinta Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean

Caras-Severin din data de ............cccveveennenn. , s-a_aprobat eliberarea duplicatului, in temeiul

art. 37, din O.M.E.N.C.S. nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind

regimul actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invditdmant
preuniversitar, cu completarile si modificarile ulterioare.
La emiterea duplicatului actului de studiu veti invoca/prezenta si o copie a HotirArii

Consiliului de Administratie al IS] CS — HCA nr. .....cvveeeernnnnnes, afisatd pe www.isjes.ro.

Inspector scolar general,
Prof.

Inspector scolar,
Prof.
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Anexa 5 la procedura operationald privind aprobarea Intocmirii si eliberarii duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judefean Carag-Severin cod : ISJ - 05
Nr s Lo,
(Nr. de inregistrare a solicitdrii unititii gcolare;
Data este cea corespunzitoare transmiterii adresei unitafii scolare)

CATRE

(denumirea unitdfii de invdtamdnt)

Avand in vedere adresa dumneavoastrd nr. ............ , inregistratd la Inspectoratul
Scolar Judetean Carag-Severin sub nr. ........coou.... , precum si
e Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Administraie al unitatii de
invatdmant, prin care se solicitd finalizarea/completarea unui nou act de studii cu
documentele justificative;
e Extras din procesul verbal al CA al unitatit de invatimant, cu hotérarea
finalizarii/completérii unui nou act de studii.
vl comunicdm ci, in sedinta Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Carasg-Severin din data de ............... e , s-a_aprobat finalizarea/completarea unui act
de studii, in temeiul art. 47, al. 4, din O.M.E.N.C.S. nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii i al documentelor scolare gestionate de
unitdtile de invatamdnt preuniversitar, cu completérile si modificarile ulterioare.

Conform art.47, al.4:

a) pentru actele de studii completate partial, fira fotografie, se finalizeazid completarea
acestora si se aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii;

b) 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 completirii, fie acte de studii aflate in uz la data eliberirii acestora.

c) atdt pe versoul actelor de studii cat si pe cotor/matcad se scrie cu cerneald rosie, in
partea de sus, nota: «Prezentul ....... (act de studii) a fost completat la data de ..... ca urmare
a nerespectdrii termenului legal de completare.

Inspector Scolar General,

Prof. covvriiiciiiiiiciiieinne,

Inspector scolar,
Prof.
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