[ MINISTERUL
INSPECTORATUL SCOLAR EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE

CARAG-SEVERIN

HOTARAREA NR. 5
din 30.01.2020

Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, constituit prin
Decizia nr. 17/15.01.2020 a inspectorului scolar general, profesor Lavinia Carina PRISTAVU,
numita prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5516/06.12.20119:

In temeiul:

» Art. 95 alin. (3) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011. cu modificirile s
completarile ulterioare;

~ Art. 8 alin. (2) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat s
completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015:

» Art. 7, 10, 11 alin(1) din Regulamentul de organizare si Junctionare a Consiliului de
Administratie al  Inspectoratului -~ Scolar  Judetean Caras-Severin, Anexa 1 la
Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului - Scolar Judetean
Caras-Severin;

Observand:

» rezultatul votului, asa cum este consemnat in procesul-verbal al sedintei Consiliului
de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de
30.01.2020;

Potrivit drepturilor conferite de lege si regulamentele scolare in vigoare, emite prezenta:

HOTARARE

Art. 1. Se avizeaza numirea doamnei profesor POPA I. CRISTINA in functia de director
adjunct la Colegiul Economic al Banatului Montan Resita, prin detasare in interesul
invatamantului, incepand cu data de 03.02.2020, pana la organizarea concursului pentru ocuparea
acestei functii. dar nu mai tarziu de 31.08.2020:

Art. 2. Urmare a adresei Liceului Tehnologic ”Constantin Lucaci” Boesa nr. 119/29.01.2020,
inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean sub nr. 749/29.01.2020, se aproba transformarea a
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0,50 post secretar in 0,50 post administrator financiar, in vederea intregirii postului de
administrator financiar;;

Art. 3. Urmare a adresei Scolii Gimnaziale Slatina-Timis nr. 09/13.01.2020, inregistrata la ISJ CS
sub nr. 216/13.01.2020, se aprobi scoaterea la concurs a unui post de muncitor cu atributii de
fochist (0,50 post la unitatea cu PJ-2 puncte termice si 0,50 post la Gradinita cu Program Normal
Slatina-Timis-1 punct termic), conform art. 38 din OUG nr. 114/2018;

Art. 4. Se aproba eliberarea duplicatelor actelor de studii, in conformitate cu prevederile
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitctile
de invafamadni preuniversitar, cu completarile si modificarile ulterioare, conform solicitdrii domnului
inspector scolar, prof. Gheju Cosmin. solicitare inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean
Caras-Severin sub nr. 745/29.01.2020, dupa cum urmeaza:
e Aprobare eliberare duplicat, conform art. 37, alin. (1) din O.M.EN.C.S. nr. 3844/24.05.2016
cu modificdri si completari ulterioare:

~ duplicat pentru actul de studiu Diplomi de Bacalaureat, promotia august 2012 ,
seria unicd nr. Y 0524088, pc numele RAIN S. SIMONA-MARIANA, solicitat de
Liceul de Arte "Sabin Pauta™ Resita, prin adresa nr. 3392/23.12.2019, inregistrati la
[.S.J. C-S sub nr. 50/08.01.2020:;
* Aprobare eliberare duplicat, conform art. 37, alin. (2) din O.M.E.N.C.S. nr. 3844/24.05.2016
cu modificdri si completari ulterioare:

» duplicat pentru actul de studiu CERTIFICAT DE ABSOLVIRE A SCOLII
PROFESIONALE, seria A nr. 0213637 promotia 2004, cliberati la  data de 24
septembrie 2004 de Grupul Scolar Forestier Caransebes, pe numele STAIER G.
SILVIA, solicitat de Liceul Tehnologic “Dacia” Caransebes, prin adresa nr.
3246/28.11.2019, inregistrata la 1.S.J. CS sub nr.14990/28.11.2019; Pierderea a fost
publicatd in M.O.. partea a IIl-a, nr.1059/10.09.2019, la pozitia 223.769:

» duplicat pentru actul de studiu DIPLOMA DE BACALAUREAT, seria D nr. 19316
promotia iunie 1986, eliberatd la data de 30 iunie 1986 de Liceul de Matematici-
Fizicd Regita, pe numele CONSTANTIN I. VALENTINA, solicitat de Colegiul
National "Traian Lalescu™ Resita, prin adresa nr. 1519/22.11.2019, inregistrata la 1.S.J.
CS sub nr.14988/27.11.2019; Pierderea a fost publicatd in M.O., partea a Ill-a,
nr.1092/19.09.2019, la pozitia 225.084;

» duplicat pentru actul de studiu DIPLOMA DE BACALAUREAT, seria Ad
nr.0057498 promotia iunie 2018, eliberata la  data de 11 iulie 2018 de Liceul
Tehnologic “Clisura Dundrii” Moldova Noud, pe numele TIRBANOS S. BOGDAN
GEORGE, solicitat de Liceul Tehnologic ”Clisura Dunirii” Moldova Noui, prin
adresa nr. 7482/04.12.2019, inregistrata la [.S.J. CS sub nr.15200/05.12.2019; Pierderea
a fost publicatd in M.O., partea a Ill-a, nr.1114/25.09.2019, la pozitia 225.872;
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» duplicat pentru actul de studiu DIPLOMA DE BACALAUREAT, seria Y nr.0089282

promotia iunie 2010, eliberata la  data de 13 iulie 2010 de Liceul de Arta “Sabin
Pauta™ Resita, pe numele LINCA S. LINCU, solicitat de Liceul de Arte ”Sabin
Pauta”  Resita, prin adresa nr. 3391/23.12.2019. finregistratd la [.S.J. CS sub
nr.49/08.01.2020; Pierderea a fost publicatd in M.O., partea a I1I-a. nr.765/04.07.2019.
la pozitia 214.418;

» duplicat pentru actul de studiu DIPLOMA DE BACALAUREAT, seria D nr. 65564

promotia iunie 1986, eliberatd la data de 5 iulie 1986 de Liceul Industrial Oravita. pe
numele DEHELEAN T. MANUELA. solicitat de Liceul Teoretic ”General
Dragalina” Oravita. prin adresa nr. 78/21.01.2020. inregistratd la 1.S.J. CS sub nr.
541/22.01.2020; Pierderea a fost publicata in M.O., partea a I1l-a, nr.1066/12.09.2019,
la pozitia 224.292;

* Aprobare eliberare duplicat, conform art. 47, alin. (4) si (5) din O.M.EN.C.S. nr.
3844/24.05.2016 cu modificari si completari ulterioare:

V

Se aproba finalizarea completérii actului de studii DIPLOMA DE BACALAUREAT,
seria T nr. 0488944 promotia iunie 2004, pe numele ARDELEAN M. FLORICA
LAURA, solicitata de Colegiul National "Mircea Eliade” Resita, prin adresa nr.
7394/03.12.2019, inregistrata la 1.S.J. CS sub nr.15100/03.12.2019; Motivul: actul de
studii nu a fost completat in termenul legal iar unitatea de invdtimant nu pastreaza
aceleasi elemente de identificare;

Se aprobd finalizarea completarii actului de studii DIPLOMA DE ABSOLVIRE A
LICEULUI, seria Ab nr. 0066040 promotia 2016, pe numele BIZA E. ANDREI
CRISTIAN, solicitatdi de Liceul Tehnologic “Dacia™ Caransebes, prin adresa nr.
3239/26.11.2019, inregistratd la 1.S.J. CS sub nr.15007/28.11.2019 Motivul: lipsa
fotografiei atat pe cotor cat si pe actul original:

Se aproba finalizarea completarii actului de studii DIPLOMA DE ABSOLVIRE A
LICEULUI, seria E nr. 0074007 promotia 2013, pe numecle DRAGHINA C.
CATALIN SERGIU solicitatd de Liceul Tehnologic "Dacia™ Caransebes. prin adresa
nr. 3241/26.11.2019, inregistrata la 1.S.J. CS sub nr.15005/28.11.2019. Motivul: lipsa
fotografiei atat pe cotor cat si pe actul original;

Se aproba finalizarea completdrii actului de studii DIPLOMA DE ABSOLVIRE A
LICEULUI, seria E nr. 0073909 promotia 2013, pe numele POP D. EMANUEL,
solicitata de Liceul Tehnologic "Dacia™ Caransebes, prin adresa nr. 3237/26.11.2019,
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inregistratd la [.S.J. CS sub nr.15006/28.11.2019. Motivul: lipsa fotografiei atat pe cotor
cdt si pe actul original;

> Se aproba finalizarea completérii actului de studii DIPLOMA
DE ABSOLVIRE A LICEULUI, seria Ab nr. 0066143 promotia 2016, pe numele
CHERA D. OVIDIU, solicitatd de Liceul Tehnologic "Dacia™ Caransebes, prin adresa
nr. 3240/26.11.2019, inregistratd la 1.S.J. CS sub nr.15008/28.11.2019. Motivul: lipsa
fotografiei atdt pe cotor cat si pe actul original:

Art. 5. Se aproba editia a treia a PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND INTOCMIREA SI
ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII, conform anexei;

Art. 6. Se aproba editia a treia a PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND APLICAREA
SIGILIULUI ”TIMBRU SEC” PE ACTELE DE STUDII, conform anexei;

Art. 7. Se aprobi reorganizarea cabinetelor scolare/interscolare de asistenta psihopedagogici
din cadrul Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationald Caras-Severin, in
conformitate cu OMEN nr. 5259/12.11.2019, capitolul 11, art.8. alin (5), astfel:

e Cabinetului de asistentd psihopedagogicd normat la Colegiul National "C.D. Loga”
Caransebes (680 elevi) i se arondeaza Gradinita cu Program Prelungit Nr. 2 Caransebes (90
prescolari x 2 = 180 prescolari) - cadru didactic titular Murariu  Cristina - total 860
elevi/prescolari; Gradinita cu Program Prelungit Nr. 2 Caransebes (90 prescolari x 2 = 180
prescolari) era initial arondatd postului normat la Liceul Tehnologic ..Dacia” Caransebes -
cadru didactic titular Albulescu Dumitru —Gheorghe — Dinu. In urma rearondarii cabinetul va
avea arondati 1059 elevi;

e (Cabinetului de asistentd psihopedagogicd normat la Colegiul National "Mircea Eliade"
Resita + Scoala Gimnaziala Nr. 9 Resita (719 elevi) i se arondeazi toate structurile de nivel
prescolar de la Scoala Gimnaziala Nr.9 Resita (Gradinita cu Program Normal “Pinocchio”
Resita + Gradinita cu Program Normal “Degetica” Resita - 75 prescolari x 2 = 150 prescolari)
- cadru didactic titular Baran Mariana - total 869 elevi/prescolari. Redistribuirea se propune
a fi realizatd din postul normat la Colegiul Economic al Banatului Montan Resita + toate
structurile de nivel prescolar de la Scoala Gimnaziala Nr.9 Resita (Gradinita cu Program
Normal “Pinocchio™ Resita + Gradinita cu Program Normal “Degetica™ Resita) - cadru

didactic titular Soava Alina-Violeta, cabinet care in urma rearondarii va avea arondati 835

elevi;
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® Din cabinetul de asistentd psihopedagogica normat la Liceul Teologic Baptist Resita +
Gradinita cu Program Prelungit "Palatul Fermecat" Resita (1399 elevi/prescolari), va fi
redistribuitd Gradinita cu Program Prelungit "Palatul Fermecat" Resita (163 prescolari x 2 =
326 prescolari). In urma redistribuirii cabinetul va avea arondati 1073 elevi/prescolari.
Grédinita cu Program Prelungit "Palatul Fermecat" Resita (163 prescolari x 2 = 326 prescolari
va fi arondatd pentru anul scolar 2020/2021 consilierilor scolari din cadrul CJAP Caras-

Severin;

Art. 8. Prezenta hotardre poate fi contestatd in termen de 30 de zile la instanta de Contencios
administrativ de pe langa Tribunalul Caras-Severin, cu respectarea prevederilor procedurii prealabile
reglementate de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile

ulterioare.
Art. 9. Anexele fac parte integranta din prezenta hotérére;

Art. 10. Prezenta hotardre se comunici:
» Serviciului Secretariat;
» Unitatilor de invatamant;
» Tuturor celor interesati, prin afisare pe site-ul www.isjcs.ro.

Presedinte al Consiliului de Administratie, Secretar al Consiliului de Administratie,

Inspector scolar general, Inspector scolar,
Prof. Claudia ROF

Viza de legalitate,
Consilier juridic,
Prof. jr. Palean loan
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PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND APLICAREA
SIGILIULUI TIMBRU SEC PE

ACTELE DE STUDII iN CADRUL

INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN

CARAS-SEVERIN,

IN ANUL SCOLAR 2019-2020

COD:ISJ- 05

Editia: 1

Numir de exemplare: 2

Revizia: 3

Numir de exemplare: 2

Nr. pagini : 14

Nr. pagini anexe: 5

Exemplar nr.:

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

| Operatiunea Numele i prenumele Functia Data | Semniitura
0 i 2 3 4 AN
1.1 | ELABORAT GHEJU NICOLAE COSMIN Inspector scolar 27.01.2020 %
3 CONCIATU ILEANA Inspector scolar general BT
iz VERIFICAT LOREDANA adjunct 28.01.2020
13 APROBAT PRISTAVU LAVINIA CARINA Inspector scolar general 30.01.2020
1.4 ADOPTAT Prin Hotérérea Consiliului de Administratie al ISJ C-S din data de 30.01.2020

2. SITUATIA EDITIILOR

SI A REVIZIILOR iN CADRUL _EDITIILOR

PROCEDURII OPERATIONALE

o . Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, | Componenta . - . vy s _r
e sl . Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuitd 2
edifiei
1 2 3 4
2.1 Editia I - - 03.02.2017
2.2 Revizia 1 - - 30.01.2018 .
2.3. Revizia 2 - - 20.11.2018
2.4 Revizia 3 Anexe Actualizare, completare, corectare 30.01.2020

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU

DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDI T1IEI PROCEDURII OPERATIONALE

g .. | Departament/ . . Data
Scopul difuzirii Compaetinissit Functia Numele si prenumele primirii Semnitura
3.1 Aplicare ISJ CS Inspector scolar general PRISTSXEI;‘:VINIA 30.01.2020
1SJ CS ' .
3.2. Aplicare Inspector scolar general adjunct gé%%%ﬁsfg 30.01.2020
) I8SIcs
3.3 Aplicare Inspector scolar general adjunct COl\LCéggiLNiANA 30.01.2020
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Inspector gcolar responsabil cu
. ISJ CS - S 1
3.4, Aplicare péstrarea si aplicarea sigiliului GHEJU NICOLAE 30.01.2020
. COSMIN
timbru sec
Unitatile de invd{dmant preuniversitar acreditate cu personalitate juridica Data
Aplicare care intocmesc si elibereazd actele de studii la care absolventii au dreptul, | transmiterii
conform prevederilor legale in vigoare pe e-mail
Infor;nma;ﬁ PI | Tnformatizare Responsabil cu posta electronici | COSTAN ADRIAN | 30.01.2020
Afigare pe Responsabil intretinere si NICOLICEA
www.isjcs.To I5Hes actualizare site CONSTANTIN e
Aplicare .
3.8. fiividensaarivare Secretariat Secretar VIT ELENA ALINA | 30.01.2020
4. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este acela de a:
4.1. Asigura cadrul de legalitate pentru aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii eliberate de
unitatile de invatimant, pentru toti absolventii care au promovat nivelul de invitamant/examenul.
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii.
4.3. Asigura realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul ISJ C-S si la nivelul unititilor de invitdmant preuniversitar acreditate
cu personalitate juridicd care intocmesc si elibereaza actele de studii la care absolventii au dreptul, conform
prevederilor legale in vigoare; ea reglementeazd modul de inscriere intocmire si avizare a actelor de studii.

5.1. Date de intrare:
v' cerinte legale (legi, hotdréri de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si metodologii MEN,
adrese ale MEN, hotirari ale Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin, decizii ale
Inspectorului Scolar General etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

v' actele de studii completate care atests finalizarea de citre titular a unui nivel de invatdmant, cu
sau fard examen de absolvire/finalizare;
v’ documente transmise de unitatile de invatamént pentru obtinerea aprobarii finalizarii

completarii actelor de studii, completate partial, fira fotografie, completate gresit si neeliberate,
sau care nu au fost completate in termenul legal;

borderouri de aplicare a timbrului sec, completate, jos in partea stingi, cu numele si semnatura
directorului (in partea stdngd) si secretar/secretar sef (in partea dreaptd); se aplica stampila pe
semnaturi;

5.2. Date de iesire

v aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judefean pentru
finalizarea completirii actelor de studii, completate partial, fara fotografie, completate
gresit si neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal;

v"  actele de studii pe care s-a aplicat sigiliul timbru sec;

v

borderouri de aplicare a timbrului sec, completate, sus in partea dreapti, cu numarul si
data aplicdrii timbrului sec si avizeazd, sus in partea stingd, de Inspectorul Scolar
General; se aplica sigiliul pe semnatura;
5.3. Indicatori de performanti:

v" Rezultatul controalelor efectuate de autoritdtile abilitate in ceea ce priveste aplicarea

sigiliului timbru sec pe formularele actelor de studii;
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v" Numirul reclamatiilor/petitiilor care vizeaza aplicarea sigiliului timbru sec pe formularele
actelor de studii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

6.2. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
si Cercetdrii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016 cu modificiri si completari ulterioare;

6.3. O.M.E.N. nr. 4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invdidmdnt preuniversitar, aprobat
prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016

6.4. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. ert Termen
1. Acte de studii

Definitia
Documente oficiale de stat, cu regim special, care atesti finalizarea de citre
titular a unui nivel de invatdmént, cu sau fird examen de absolvire/finalizare

2. Timbru sec Imagine imprimati in relief pe hértie, cu ajutorul unui dispozitiv special de
metal, care intareste valoarea unui act.
3 Absolvent Persoani care a terminat un ciclul sau o forma de invatimant.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. ert Abrevierea Termenul abreviat

1.| MEN Ministerul Educatiei Nationale
2. | MENCS Ministerul Educatiei Nationale gi Cercetarii Stiintifice
3.| MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
4.1 ISJ CS Inspectoratul $colar Judetean Caras-Severin
5.| CAISJCS Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
6.| TS Timbru sec
7.1 IS Inspector scolar

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR

8.1. GENERALITATI

8.1.1. Actele de studii din sistemul national de invitimant preuniversitar sunt documente oficiale de
stat, cu regim special, care atestd finalizarea de citre titular a unui nivel de invatimant, cu sau
fara examen de absolvire/finalizare.

8.1.2. In sistemul national de invatamént preuniversitar se emit, incepénd cu anul gcolar 2015-2016,
urméitoarele acte de studii:

a) Certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii invatimantului de 8
ani, promotiile de pana in anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea studiilor liceale -
invatamént seral/frecventd redusi;

b) Diplomd de absolvire a invtamantului gimnazial insotiti de foaia matricola, parte a
portofoliului educational;

¢) Certificat de calificare profesionala nivel 3 insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

d) Certificat de calificare nivel 4 insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format
Europass;

€) Certificat de calificare profesionald nivel 5 1insofit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;
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f) Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului insotit de foaia matricold, parte a
portofoliului educational;

g) Diploma de absolvire a liceului insotitd de foaia matricola parte a portofoliului;

h) Diploma de bacalaureat, insotitd de foaia matricola parte a portofoliului educational;

i) Diploma de merit, pentru absolventii care au promovat toate clasele din intervalul IX -
XII/XII cu medii generale de minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au obtinut
media 10;

j) Certificatul de competentd lingvistica de comunicare orald in limba roména insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului;

k) Certificatul de competentd lingvistici de comunicare orald in limba maternid insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului;

1) Certificatul de competenta lingvisticd intr-o limba de circulatie internationalad insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului;

m) Certificatul de competente digitale insotit de suplimentul descriptiv al certificatului;

n) Atestat de competente profesionale;

o) Atestat de competente lingvistice;

p) Atestat pentru predarea unei limbi strdine la invatimantul primar;

q) Certificat de revalorizare a competentelor profesionale;

r) Certificat de absolvire a invatdmantului obligatoriu de nivel primar in Programul "A doua
sansa".

8.1.3. Unitatile de invatimant acreditate, cérora le-au fost arondate de citre inspectoratul scolar unitati
de invataméant autorizate sd functioneze provizoriu, intocmesc si elibereazd acte de studii
absolventilor unitdtilor de invitiméint arondate care au sustinut si promovat examenul de
absolvire/finalizare a studiilor.

8.1.4. Unitatile de invatdmant preuniversitar acreditate, in baza situatiilor scolare transmise de
catre unitafile de InvAtimént preuniversitar autorizate si functioneze provizoriu, au
obligatia s& intocmeasca si sa elibereze toate actele de studii la care absolventii acestora
au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare.

8.1.5. Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin hotirare a Guvernului, la propunerea
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, in conformitate cu prevederile art. 6
alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

8.2.1. Completarea actelor de studii

8.2.1.1. in sistemul national de invidtamaént, actele de studii se intocmesc numai in limba roména,
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 completérile ulterioare.

8.2.1.2. Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de
mand, cu tuy sau cerneald neagrd, fara spatii libere.

8.2.1.3. Toate rubricile rdmase libere se bareaza.

8.2.1.4. Este interzis sd se facd stersdturi, rdzuiri, acoperire cu pastd corectoare, plastifieri, prescurtari
si/sau adaugari in actele de studii, altele decét cele prevazute de Regulamentul privind regimul
actelor de studii §i al documentelor gscolare gestionate de wunitdtile de invdfdmdnt
preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii $tiintifice
nr. 3844/24.05.2016, cu completirile si modificarile ulterioare. Datele necesare pentru
completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole i din cataloagele examenelor
de absolvire/finalizare a studiilor.

8.2.1.5. In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fard prescurtiri, cu
litere mari, de tipar, utilizAnd diacriticele. In toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate
initialele prenumelui tatilui, doar prima literd din prenume. Initialele prenumelui mamei se

— inscriuincazul in care tat3] este necunoscut
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8.2.1.6. Datele privind locul nagterii, 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 eliberirii actului de nastere.
8.2.1.7. Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea
acestora se inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).
8.2.1.8. Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeazi cu litere mari de
tipar.
8.2.1.9. In actele de studii nu se admit modificari privind datele personale ale titularilor si nici nu se
elibereazd alte acte de studii, duplicate, cu nume sau prenume schimbate dupi eliberarea
actelor de studii originale, cu exceptia situatiilor impuse de hotarari judecatoresti definitive.
8.2.1.10. Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poartd in mod
obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care
se aplic prin lipire. Pe fotografie se aplica timbrul sec.
8.2.1.11. La finalizarea studiilor/examenului de absolvire/finalizare, actele de studii se intocmesc de
citre unititile de invatdmAnt preuniversitar la care absolventii au promovat nivelul de
invatdméant/examenul de absolvire/finalizare si se semneazd si se stampileazd de citre
persoanele indicate pe tipizat.
8.2.1.12. In situatii exceptionale, bine motivate, in care se constata imposibilitatea semnérii de citre
presedintele comisiei de examen a actelor de studii care se elibereaza absolventilor care au
promovat examenul de absolvire/finalizare, acestea vor fi semnate de cétre presedintele
comisiei judetene de examen.
8.2.1.13. Actele de studii se semneaza de cétre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular,
cu pastd, tus sau cerneald neagrd. Sub semndturd se trece, in clar, numele acestora. Nu se
admite aplicarea parafei in locul semnaturii originale.
8.2.1.14. In toate cazurile, stampila trebuie s se aplice clar in spatiul precizat pe formular, fard a se
acoperi semndturile autorizate, iar textul trebuie sa fie citet.
8.2.1.15. Instructiunile de completare se tipresc, partial sau total, si pe cotorul/matca carnetelor de
formulare ale actelor de studii.
8.2.1.16. Actele de studii care se elibereazd din carnet cu matcd/cotor se intocmesc astfel incét
matca/cotorul carnetului care rdmaéne in arhiva institutiei de invatimént cu termen 100 de ani
sd aiba inscrise toate datele de pe exemplarul original care se elibereazi titularului.

8.2.2 Aplicarea timbrului sec pe actele de studii

8.2.2.1. Pe actele de studii, inainte de a fi eliberate absolventilor, se aplicd timbrul sec.
8.2.2.2. Aplicarea timbrului sec se face de citre inspectorul scolar desemnat responsabil cu péstrare
sigiliului timbru sec §i aplicarea pe actele de studii, conform deciziei ISJ C-S.
8.2.2.3 Actele de studii completate vor fi prezentate la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin,
insotite de un borderou, in doud exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii.
8.2.2.4. Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe actele de studii cuprinde urmatoarele rubrici: sr.
crt., numele, inifialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria gi
numdrul formularului, numdrul dat de unitatea de invdidmdnt, anul absolvirii, mentiuni
(Anexa I).
8.2.2.5. Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numdr de .... (urmeazd
denumirea actului de studii)", dupa care urmeazad data, numele, prenumele si semnatura
persoanei imputernicite pentru aplicarea timbrului sec.
8.2.2.6. In situatia in care borderoul are mai multe pagini, fiecare pagini va contine:
- la partea de sus a paginii: numele inspectorului scolar general (in partea stdngd) si
numele inspectorului scolar responsabil cu aplicarea timbrului sec (in partea dreaptd);
- la partea de jos a paginii: director (in partea stdngd) si secretar/secretar sef(in partea
dreaptd); se aplica stampila pe semnatura.
8.2.2.7. Dupé verificare §i constatarea indeplinirii conditiilor legale, inspectorul scolar desemnat
efectueaza urmatoarele activitati:
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* completeaza datele in Registrul de evidenti a aplicdrii sigiliului timbru: nr. curent, data
aplicarii, unitatea scolard, denumirea actului de studiu, seria si numdrul actului de
studiu, , numele §i persoanei care aplicd timbrul sec, semndtura ((Anexa 2);
= completeaza pe borderou, sus in partea dreaptd, numdrul si data aplicarii timbrului sec si
semneaza;
® aplicd timbrul sec pe actele de studii, la pozitia TS.
8.2.2.8. Inspectorul Scolar General avizeazd borderoul, sus in partea stingi; se aplicd sigiliul pe
semnéiturd.
8.2.2.9. Un exemplar din borderou riméne la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin, iar al
doilea exemplar, vizat de inspectoratul gcolar, se pastreaza in arhiva unitatii de invatimant.

8.2.3. Aplicarea timbrului sec pe actele de studii completate partial, firi fotografie, completate
gresit si neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal

8.2.3.1. In situatii exceptionale, 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 invitimént nu péstreazd aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila,
semnétura persoanelor indicate pe tipizat), obtinerea de citre unitatea de invitimant, aprobarii

scrise a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin pentru
finalizarea completirii va cuprinde urmitoarele documente:
= Adresa de inaintare depusi de unititile de invatamant (Anexa 3);
= Cerere solicitant, in copie;
= Copie de pe certificatul de nastere/casatorie, certificate "conform cu originalul" la
unitatea de invatamant;
= Copie de pe cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul” de citre conducerea
unitifii de invatamant;
* Copie diplomd completatd partial, certificatdi “conform cu originalul” de citre
conducerea unititii de invatimant;
® Solicitarea secretarului sef/secretarului citre Consiliului de Administratie al unitatii de
invdtdmant, prin care se solicitd aprobarea finalizarii completirii actului de studii;
= Extras din procesul verbal al CA al unitatii de inva{imant, cu hotirarea de aprobare a
finalizarii completarii actului de studiu. (Anexa 4).

8.2.3.2. Atét pe versoul actelor de studii, cit §i pe cotor/matcd se face mentiunea scrisi cu cerneali rosie,
in partea de sus nota: " Prezentul ............... (act de studii) a fost completat la data de.......... , Ca
urmare a nerespectdrii termenului legal de completare” duplicat tipizat"’;

8.2.3.3. Pe actele de studii completate partial, fara fotografie, se finalizeazi completarea acestora si se
aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completirii;

8.2.3.4. Pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeazi 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 eliberérii acestora.

8.3. RESURSE NECESARE

8.3.1. Resurse materiale

- matritd timbru sec

- rechizite de birou;

- calculator, imprimanta, copiator ;

- registrul de evidenta a aplicérii sigiliului timbru
borderouri pentru aplicarea timbrului sec.

— 832 Resurseumane
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- inspector gcolar general,

- inspector scolar responsabil cu pastrare sigiliu timbru sec §i aplicare pe actele de studii
8.3.3. Resurse financiare

- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.N,
8.3.4. Resurse informationale

- baze de date privind legislatia aplicabila

- colectia Monitorul Oficial al Roméniei

- site-ul ISJ Carag- Severin www.isjcs.ro ;

- site-ul MEN www.edu.ro

9. RESPONSABILITATI

9.1. Inspectorul Scolar General:
In realizarea activitatilor procedurii, Inspectorul Scolar Judetean are urmatoarele responsabilitati

»  Desemneazi, prin decizie, persoana responsabild cu pistrarea sigiliului timbru sec si
aplicarea pe actele de studii;

»  Avizeaza borderoul pentru aplicarea timbrului sec, sus in partea stangi; se aplica sigiliul pe
semnatura;

»  Decide, daci este cazul, revizuirea procedurii;

»  Decide nivelul de vizibilitate publici a procedurii.

9.2. Inspectorul scolar responsabil cu pastrarea sigiliului timbru sec si aplicarea pe actele de studii are
urmétoarele responsabilititi:
» Verificd corectitudinea completirii actelor de studii, conform reglementrilor si legislatiei in
vigoare;
» Verificd corectitudinea completarii borderoului, conform reglementarilor si legislatiei in
vigoare;
» Verifica existentei numelor complete ale conducitorului unititii de invatimant, secretarului
sef, a semnéturilor tuturor celor mentionati, a stampilei unititii scolare;
» Completeazi datele in Registrul de evidenti a aplicarii sigiliului timbru:
- nr. curent
- data aplicérii sigiliului timbru sec
- unitatea de Inva{Amant
- denumirea actului de studiu
- seria i numarul actului de studiu
numele persoanei care aplica timbrul sec
- functia persoanei care aplica timbrul sec
- semndtura
» Completeazd pe borderou, sus in partea dreaptd, numirul si data aplicarii timbrului sec si
semneaza;
> Aplica timbrul sec pe actele de studii, la pozitia TS.

1
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10. iNREGISTRARI ANEXE

a

sec pe actele de studii in cadrul
inspectoratului scolar

finalizare completare act de
studii

Cod anexi Denumire Nr. pagini Durata pastrarii
Anexa 1 la procedura operationala
privind aplicarea sigiliului timbru .
sec pe actele de studii in cadrul B o'rflerou acte de studii 1 100 ani
inspectoratului  scolar judetean originale
Carag-Severin cod : ISJ - 05
Anexa 2 la procedura operationalid
privind aplicarea sigiliului timbru Registrul de evidenti a 1 100 ani
sec pe actele de studii in cadrul | aplicdrii sigiliului timbru
inspectoratului scolar
Anexa 3 la procedura operationald ..
privind aplicarea sigiliului timbru Adre.sa de inaintare aprobare 1 100 ani
sec pe actele de studii in cadrul ﬁnal.l.z are completare act de
. . studii
inspectoratului scolar
Anexa 4 la procedura operationald
pI‘iViIld aplicarea sigiliului timbru | Extras proces verbal CA al 1 100 ani
sec pe actele de studii in cadrul | unititii de invatimant
inspectoratului scolar
Anexa 5 la procedura operationala
privind aplicarea sigiliului timbru Aprobare HCA ISJ C-S 1 100 ani
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Anexa 1 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod: 1SJ - 05

Antetul unitatii de invafimant

Nr. de inregistrare la unitatea de invatimant

APROBAT,
Inspector Scolar General,
Prolossammvmrsunsss

S-a aplicat timbrul sec pe un numir de
), (urmeazd denumirea completd a actului de studii)

Nr. inregistrare [SJ CS

BORDEROU
PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE

seccsescesvssessnssansans L T T T Y

(urmeazd denumirea completd a actului de studii, pentru invatdmantul liceal si invitamantul postliceal se
mentioneazd si calificarea)

Promotia.......ccccc.c.... , Sesilunea.....cccoooviieereiennns
Nr. Numele, initialele prenumelui Seria si Numérul Anul Mentiuni
crt. | tatilui/mamei, prenumele complet numérul dat de absolvirii

al absolventului

formularului | unitatea de

invitimant
1
DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,
(persoana responsabild prin decizia directorului)
Semnatura si LS Semnétura

Confirm aplicarea timbrului sec pe un nr.

), (urmeazd denumirea completd a actului de studii)

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

Semnétura
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Anexa 2 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii

in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : 18] - 05

REGISTRUL DE EVIDENTA A APLICARII SIGILIULUI TIMBRU

Nr. Data Unitatea de Denumirea Seria si Numele persoanei | Funcfia | Semnitura
Crt. aplicarii invitimant actului de numirul care aplicd timbrul
sigiliului studiu actului de sec
timbru sec studiu
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Anexa 3 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 03

Antetul unitétii de invatimant
Nr. de inregistrare la unitatea de invatdmant

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

in atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: aprobare finalizare completare act de studii

Prin prezenta, vd solicitim aprobarea pentru finalizarea completirii actului de studii
.................................................. (se completeazd denumirea actului de studii original), doamnei/domnului

....................................... g IR sz smimmesemnananss: Assutniieol To dald A8
localitatea................. sjudetul-c o s s

Susnumita/susnumitul a absolvit cursurile la ... (se completeazd
denumirea unitdtii scolare) din localitatea ............. ,judetul ...l B 1 7C) ;R ——————— , profilul
................ , specializarea/calificarea .................................., promotia........, sesiunea........, drept pentru
cate 1 56 COMPIRISHZR ..o iirssnmns nase (se completeazd denumirea actului de studii
original) s-a constatat ca . e - ..( dupd caz: f‘ rd fotografie/ completat gresit si neeliberat/

nu a fost completat in termenul legal iar umtatea de invdidmdnt nu pdstreazd aceleasi elemente de
identificare (denumirea, stampila, semndtura persoanelor indicate pe tipizat).

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art. 47, alin (4) din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invdimdnt
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3.844/24.05.2016, cu completirile si modificarile ulterioare.

Anexam spre justificare, urméatoarele actele:

= (Cerere solicitant;

=  Copie dupi certificatul de nagtere/casatorie, certificatd "conform cu originalul” de citre directorul
unitatii;

=  Copie dupi cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul" de citre directorul unitatii;

* Copie act de studiu completat partial, certificat "conform cu originalul" de citre directorul
unititii,

*  Solicitarea secretarului sef citre Consiliului de administratie al unitatii de invitdmant, prin care se
solicitd aprobarea finalizérii completérii actului de studiu;

*  Extrasul din procesul verbal al CA al unitatii de invatimént, cu hotirirea de aprobare a finalizirii
completarii actului de studiu certificat “conform cu originalul” de citre directorul unitatii.

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,
(persoana responsabild prin decizia directorului)
Semnétura gi LS
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Anexa 4 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin cod : ISJ - 05

Antetul unitatii de invafadmant
Nr. de inregistrare la unitatea de invatamant

Extras din procesul verbal al Consiliului de Administratie

dindatade ........................

Consiliul de Administratie al .........coveiiieieiiiiiiiiiee e, (se trece denumirea unitdfii scolare)
intrunit in sedinta din data de ..............................l a aprobat, la solicitarea secretarului sef /secretarului
unitatii, d-na/dl........................ s Tinalizares complefiEfl wwwsmssnmmmammee s TG 1O
completeazd denumirea actului de studii original), seria ........ 1) SO , nr. scolii ....... , pe numele de
...................................................... , nascutd/nédscut la data de ................... in localitatea ...............,
judetul.icis o , fiica/fiul lui .......... I , absolventd/absolvent a ..............coevviiiniiiiisieiea
in anul............. , forma de invatiméant zi/seral, specializarea/calificarea......................cccccec......., care a
promovat examenul din sesiunea........................., conform art. 47, alin. 4 din Regulamentul privind regimul

actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin
OMENCS nr. 3844/24.05.2016, cu completdrile si modificdrile ulterioare, deoarece s-a constatat ca actul de studii
8 FOSE/BSTE... ..ot e e e

( dupd caz: fard fotografie/ completat gresit si neeliberat/ nu a fost completat in termenul legal, iar
unitatea de invdfamdnt nu pdstreazd aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semndtura
persoanelor indicate pe tipizat).

Finalizarea COMPISTATIT ssnvivsesmeins nsensisvarsms s i s (se completeazd denumirea actului de

studii) pentru susnumita/susnumitul se face pe baza documentelor aflate in arhiva unitatii de invagdmant.

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

Semnatura si LS Semnétura
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Anexa 5 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod: ISJ - 05

03 A 7

(Nr.se completeazd cu nr. de inregistrare a solicitdrii unitdtii scolare;
Data se completeazd cu data in care s-a desfasurat CA al 1SJ C-S)

CATRE

(denumirea unitdtii de invdtdmdnt)

Avéind in vedere adresa dumneavoastrd nr. ...........  A—— , inregistratd la Inspectoratul Scolar
Judetean Carag-Severin sub numarul de mai sus, precum si actele doamnei/domnului veeeeeeenevenennnnn.. ceesrrenannn,
CNP i, , ndscutd/nascut la data de ............... , iIn localitatea ........... LE (o (1] P —— ;
absolventa/absolvent a .....................cccceieviveveeeen... inoanul ... , forma de invitimént zi/seral,
specializarea/calificarea................................, prin care face dovada ci sunt indeplinite conditiile de
finalizare = completfisli actulud de BB cowonmemrmmssemmss s it (se trece denumirea actului de
studii), seria ...... 11 , eliberatd/eliberat la data de  .................. de citre

.......................................... (se frece denumirea unitdfii scolare emitente), judetul Caras-Severin, va
comunicam ¢, in sedinfa Consiliului de Administraie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de

.................... , s-a_aprobat finalizarea completirii, in temeiul art. 47 alin.(4) din O.M.E.N.C.S. nr.

3844/24.05.2016 cu modificari si completiri ulterioare pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii §i al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invigdmdnt preuniversitar, cu completarile si

modificirile ulterioare.

Inspector Scolar General,

Prof. ..o
Responsabil cu péstrarea si aplicarea sigiliului timbru sec
pe actele de studii
Inspector scolar
PIoL. coummmmmimsie s sia i
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10. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
5 operationale
- 1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in |
cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3, Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, 1-2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
3. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 3
7. Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea activititilor 3-7
9. Responsabilitati 7
10. Inregistrari anexe 8
11. Anexe 9-13
12, Cuprins 14
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PROCEDURA OPERATIONALA

Numir de exemplare: 4

INSPEC?‘S}ETEA}?COLAR PRIVIND INTOCMIREA $I ELIBERAREA Revizia:3
CARAS —'gEVERIN DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII iN Numar ge exemplare: 2

CADRUL INSPECTORATULUI SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN,
IN ANUL SCOLAR 2019-2020

COD:ISJ- 04 Exemplar nr.:

Nr. pagini : 17

Nr. pagini anexe: 9

1. LISTA RESPONSABII;IT;\TILOR CU_ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Numele si prenumele Funcfia Data Semnétura
0 1 _ 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT GHEJU NICOLAE COSMIN Inspector gcolar 27.01.2020 %
1.2 | VERIFICAT | CONCIATU ILEANA LOREDANA Insp;d:c-)-r- scolar general adjunct 2é.0].2020 i
1.3 APROBAT PRISTAVU LAVINIA CARINA Inspector scolar éeneral 30.01.2020
1.4 ADOPTAT Prin Hotarédrea Consiliului de Administratie al ISVJVC-S din data de 30.01.2020 30.01.2020

2. SITUATIA EDITIILOR _SI A REVIZIILOR iN CADRUL _EDITIILOR
PROCEDURII OPERATIONALE

Editia sau, dupi caz, | Componenta . L Data de la care se aplicd prevederile
o . . Modalitatea reviziei . e e reie
) revizia in cadrul editiei revizuiti edifiei sau reviziei editiei
1 2 i 3 4
2.1 Editia 1 - - 22.12.2016
2.2 Revizia | - - 30.01.2018
23 Revizia 2 - - 20.11.2018
. Actua]’i;a_rg, completare si |
2.4 Revizia 3 Anexa 1-8 P ’ 30.01.2020
corectare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Smp'ul“ Lepartament/ Functia Numele §i prenumele l?at? 2 Semnitura
difuziirii | Compartiment primirii

. PRISTAVU LAVINIA
3.1 | Aplicare ISJ CS Inspector scolar general CARINA 30.01.22?0 |

; . NICOLAESCU
3.2.| Aplicare ISJ CS Inspector gcolar general adjunct CONSTANTIN 30.01.2020

. . CONCIATU ILEANA
3.3. | Aplicare ISJ CS Inspector scolar general adjunct LOREDANA 30.01.2020

] | IsICS Inspector scolar responsabil cu GHEJU NICOLAE
34. | Aplicare pastrarea i aplicarea sigiliului COSMIN 30.01.2020
timbru sec s
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Unitétile de invétdimant preuniversitar acreditate cu personalitate juridicé care D
« . .. - .. ata
. intocmesc si elibereaza acte de studii/duplicate ale actelor de studii la care N
3.5. | Aplicare . . o transmiterii
absolventii au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare .
pe e-mail
3.6. }l]r;if:l)r;’ﬁla;iel Informatizare | Responsabil cu posta electronica COSTAN ADRIAN 30.01.2020
Afigare b Responsabil Intrefinere si NICOLICEA
wwwrSSJcs. IETCS actualizare site CONSTANTIN 30.01.2020
Aplicare N R
/Evidenta Secretariat Secretar VIT ELENA ALINA 30.01.2020
/arhivare
. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este acela de a:
4.1. Asigura cadrul de legalitate pentru avizarea duplicatelor actelor de studii eliberate de unititile
de invatimant, pentru toti absolventii care au promovat nivelul de invataméant/examenul.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii.
4.3. Asigura realizarea activitdtii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul ISJ CS si la nivelul unititilor de Invitdmant preuniversitar din judetul
Carag-Severin; ea reglementeazd modul de inscriere intocmire si eliberare a duplicatelor actelor de studii,
dupi cum urmeaza:

(1) In cazul completirii gresite din vina unititii de invitamant emitente a actului de studii original, cu
stersdturi, addugdri, cu stampila aplicati necorespunzdtor sau in cazul prezentdrii actului de studii
original parfial distrus sau pronuntat deteriorat astfel incat nu mai poate produce efectele pentru
care a fost emis,

(2) In cazul plastifierii, pierderii sau furtului actului de studii original.

5.1. Date de intrare:
v cerinte legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si metodologii
MEN, adrese ale MEN, hotiérari ale Consiliului de Administratie al ISJ Carag-Severin,
decizii ale Inspectorului Scolar General etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);
v" documente transmise de unitdtile de invatimant pentru obtinerea aprobarii eliberdrii
duplicatelor actelor de studii;
v borderouri de aplicare a timbrului sec, completate, jos in partea stingd, cu numele si
semnatura directorului (in partea stdngd) si secretar/secretar sef (in partea dreaptd); se
aplica stampila pe semnétura.

5.2. Date de iesire

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

v duplicate ale actelor de studii pe care s-a aplicat sigiliul timbru sec;

¥ borderouri de aplicare a timbrului sec pe duplicatele actelor de studii, completate, sus in
partea dreaptd, cu numirul §i data aplicarii timbrului sec, semnitura persoanei
responsabile cu aplicarea timbrului sec §i avizate, sus in partea stingd, de Inspectorul
Scolar General; se aplica sigiliul pe semnaturé.
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5.3. Indicatori de performanti:
v" Rezultatul controalelor efectuate de autoritatile abilitate in ceea ce priveste aprobarea
eliberdrii duplicatelor actelor de studii si aplicarea sigiliului timbru sec;
v" Numirul reclamatiilor/petitiilor care vizeaza eliberare duplicatelor actelor de studii si
aplicarea sigiliului timbru sec.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

6.2. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
si Cercetérii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016 cu modificari si completiri ulterioare;

6.3. O.M.E.N. nr. 4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii i al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invdjdmadnt preuniversitar, aprobat
prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016;

6.4. Legea arhivelor Nafionale nr. 16/1996, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.5. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termen Definitia
crt.

1. | Acte de studii Documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de
citre titular a unui nivel de invitimént, cu sau fard examen de
absolvire/finalizare

2. | Timbru sec Imagine imprimata in relief pe hartie, cu ajutorul unui dispozitiv special de
metal, care intareste valoarea unui act.

3. | Absolvent Persoand care a terminat un ciclul sau o formi de invitimant.

4. | Duplicatul al actull Document intocmit pe un formular identic cu cel original emis la data

de studiu absolvirii si eliberat dupé procedura prevazuti la actele de studii originale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
3. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
6. MEN Ministerul Educatiei Nationale
7 MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice
8. ISJ CS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
9. CAISJ CS | Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
10. HCA Hotérarea Consiliului de Administratie
11. IS Inspectorul scolar
12. P.O. Procedura operationala
13, E. Elaborare
14, V. Verificare
15. A. Aprobare
16. Ap. Aplicare
17. Ah. Arhivare
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8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1. Generalititi

8.1.1. Actele de studii din sistemul national de invatamént preuniversitar sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care atestd finalizarea de citre titular a unui nivel de invatimant, cu sau fird examen de
absolvire/finalizare.

8.1.2. Unitétile de inva{imant acreditate, carora le-au fost arondate de citre inspectoratul scolar unititi de
invatamant autorizate si functioneze provizoriu, intocmesc si elibereazd acte de studii absolventilor
unitatilor de inva{Amant arondate care au sustinut si promovat examenul de absolvire/finalizare a studiilor.
8.1.3 Duplicatele actelor de studii au acelasi regim ca si actele de studii.

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

8.1.5. In situatia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip, se elibereaza un duplicat redactat dupa
modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhiva privind situatia scolari a solicitantului.
8.1.6 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.

8.1.7. In cazul completirii gresite din vina unititii de invatimant emitente a actului de studii original, cu
stersaturi, addugdri, cu stampila aplicatd necorespunzitor sau in cazul prezentirii actului de studii original
partial distrus sau pronuntat deteriorat astfel incit nu mai poate produce efectele pentru care a fost emis,
eliberarea duplicatului actului de studii se realizeazd cu avizarea scrisd a Consiliului de
Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras Severin.

8.2. DOCUMENTE NECESARE OBTINERII APROBARII/AVIZARII ELIBERARII DUPLICATELOR

8.2.1. in cazul plastifierii, pierderii, deteriordrii sau al Surtului actului de studii original, obtinerea
aprobirii scrise a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, de
catre unitatea de Invatamant, pentru eliberarea unui duplicat va cuprinde urmitoarele documente:

= Adresa de inaintare depusd de unititile de invataméant (Anexal);

* Cerere solicitant adresata inspectorului scolar general, in original,;

* Declaratia notariald/consulard, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte preciziri care si
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 particulard, din tard
sau din strdindtate, si nu a fost instrdinat cu bund-stiintd altei persoane fizice sau juridice",

* Dovada publicérii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a I11-a;

= Copii de pe certificatul de nastere/casatorie, certificate_"conform cu originalul” de citre conducerea
unititii de invafadmant;

= Copie de pe cartea de identitate, certificata "conform cu originalul” de citre conducerea unititii de
invatimant;

= Copie cotor act original, certificatd "conform cu originalul” de catre conducerea unititii de inva{Amant.

Pentru publicarea plastifierii/pierderii/furtului unui act de studii, titularul se adreseazd Monitorului
Oficial al Roméniei, Partea a 111-a, depunénd 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 si numdrul actului, numdrul §i data la care a fost inregistrat in evidentele unitatii de
invatdmant emitente.

8.2.2. In cazul completdrii gresite din vina unitdfii de invdidmdnt emitente a actului de studii original, cu
stersdturi, addugdri, cu stampila aplicatd necorespunzitor sau in cazul prezentdrii actului de studii
original partial distrus sau pronuntat deteriorat astfel incdt nu mai poate produce efectele pentru
care a fost emis, obtinerea avizarii Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA, ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40 (0)21 310 32 05

http://isjcs.To 4/17 www.edu.ro



INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL EDUCATIEI
SI CERCETARII

CARAS-SEVERIN

Carag-Severin, de citre unitatea de finvafamént, pentru eliberarea unui duplicat va cuprinde
urmétoarele documente:

* Adresa de inaintare depusa de unitdtile de invatimént (Anexa 2);

= Cerere solicitant, in copie;

= Copie dupd certificatul de nastere/cisitorie, certificate "conform cu originalul" la unitatea de
invatamant;

= Copie dupi cartea de identitate, certificatd"conform cu originalul" de citre conducerea unititii
de invitamant;

* Copie diplomd/cotor act original anulat - prin scrierea cu litere mari, format de tipar, pe toatd
diagonala imprimatului, a cuvantului "ANULAT", atit pe actul care urma si fie anulat, cét si pe
matcd/cotor, certificatd"conform cu originalul" de citre conducerea unititii de invitamant;

* Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Administratie al unititii de
invatdmént, prin care se solicitad anularea actului de studii original si aprobarea eliberarii unui
duplicat;

= Extras din procesul verbal al CA al unitatii de invitdméant, cu hotéirdrea de anulare actului de
studii original si aprobarea eliberarii duplicatului actului de studiu. (Anexa 3)

8.2.3. Dosarele cu documentele necesare obtinerii aprobarii/avizérii eliberarii duplicatelor actelor de studii,
vor fi fnaintate de conducerile unitétilor de inva{imant secretariatului Inspectoratului Scolar Judetean
Carag-Severin, unde vor fi inregistrate.

8.2.4. Inspectorul Scolar General repartizeaza dosarul cu documentele necesare obtinerii aprobarii/avizarii
eliberdrii duplicatelor actelor de studii inspectorului scolar desemnat responsabil cu pastrare sigiliu
timbru sec si aplicare pe actele de studii (conform Deciziei 1.S.J. CS).

8.2.5. Inspectorul gcolar desemnat responsabil cu pastrare sigiliu timbru sec si aplicare pe actele de studii
realizeazd urmatoarele activititi:

e preia dosarele repartizate;

e verificd existenta documentelor necesare pentru obtinerea aprobarii/avizarii eliberarii
duplicatelor;

e verificd corectitudinea intocmirii documentelor, conform reglementelor si legislatiei in vigoare;

e verificd existenta numelor complete ale conducitorului unititii de invitimant, secretarului sef, a
semniturilor tuturor celor mentionati, a stampilei unititii scolare;

e verifica existenta pe declaratia 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 lisat gaj/garantie la o institutie de
stat sau particulard, din fard sau din strdindtate, §i nu a fost instrainat cu bund-stiintd altei
persoane fizice sau juridice",

e verificd, in cazul actelor de studii plastifiate, pierdute, furate sau distruse, existenta anuntului
prin care se face dovada publicarii in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a IlI-a, anunt care
trebuie sd cuprinda urmétoarele date: denumirea actului de studii original, numele titularului,
inifialele prenumelui tatdlui/mamei §i toate prenumele titularului, anul absolvirii, seria §i
numdrul actului, numdrul si data la care a fost inregistrat in evidentele unitatii de Invatdméant
emitente;

o verificd existenta, in cazul completarii gresite a actului de studiu, a copiei diplomei/cotorului
actului original anulat —cu mentiunea pe toatd diagonala imprimatului, a cuvantului
"ANULAT™", prin scrierea cu litere mari, format de tipar;

8.2.6. Dupa verificarea dosarelor si constatare indeplinirii conditiilor legale, inspectorul scolar
desemnat responsabil cu péstrare sigiliu timbru sec si aplicare pe actele de studii intocmeste o
informare prin care supune aprobarii Consiliului de Administratie al [.S.J. C-S: eliberarea
duplicatelor actelor de studii, conform solicitarilor transmise de cétre unititile scolare.
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8.2.7. Se comunica unitdtii scolare hotarérea Consiliului de Administraie al Inspectoratului Scolar Judetean
Caras-Severin, referitoare la aprobarea/respingerea eliberirii duplicatelor actelor de studii (4nexa 4
si Anexa 5).

8.3. INTOCMIREA DUPLICATELOR TIPIZATE/REDACTATE

8.3.1. Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data
absolvirii.

8.3.2. In situatia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip, se elibereaza un duplicat redactat dupa
modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhivd privind situatia scolara a
solicitantului. (4nexa 6 si Anexa 7).

8.3.3. Duplicatele poartd in mod obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4
cm, fotografie care se aplica prin lipire/capsare.

8.3.4. Pe duplicatul redactat se aplica timbru fiscal, a cdrui valoare este stabilitd conform prevederilor Legii
nr. 117/1999 privind taxele extrajudiciare de timbru, cu modificarile si completrile ulterioare.

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

8.3.6. Pe duplicatele actelor de studii, intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea scrisd cu cerneald

rosie: "duplicat  tipizat", sau, dupd  caz, "redactat", "eliberat  conform
APTODEEEL cnvevivsovisvvssssmimirassmsissasssas s sssssssab RS GRS s (denumirea institufiei/organului care a

aprobat eliberarea duplicatului) nr. ... din
Confirmdm autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.”
Urmeazd numele si prenumele, in clar, ale directorului si secretarului unitatii de invataméant emitente.

8.3.7. In situatia duplicatului redactat se aplicd stampila unita{ii emitente pe timbrul fiscal si langa
semndtura directorului. (Anexa 6).

8.3.8. Duplicatele actelor de studii poarta, in partea de sus, seria si numdrul actului original eliberat, data si
numdrul acordat de unitatea de invatdmant respectivd in Registrul unic de evidenti a formularelor
actelor de studii.

8.3.9. Pe duplicat se inregistreaza numarul i data eliberdrii, 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 absolven{i anterioare anului 2005, completat separat, semnat de
titular/imputernicit.

8.4. APLICAREA TIMBRULUI SEC PE DUPLICATELE ACTELOR DE STUDII

8.4.1. Pe duplicatele actelor de studii se aplica timbrul sec.

8.4.2. Aplicarea timbrului sec se face de citre inspectorul scolar desemnat responsabil cu pastrare
sigiliului timbru sec i aplicarea pe actele de studii, conform deciziei ISJ C-S.

8.4.3. Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicatele tipizate cuprinde urmitoarele rubrici: nr.
crt., numele, inifialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria si
numdrul formularului, numdrul dat de unitatea de invdgimant, anul absolvirii, mentiuni - seria si
numdrul actului original. (Anexa 8)

8.4.4. Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicatele redactate cuprinde urmitoarele rubrici: nr.
crt., numele, inifialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria si
numdrul formularului, numdrul dat de unitatea de invdfamant, anul absolvirii, mentiuni - seria si
numdrul actului original. (Anexa 9)

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA, ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40(0)21 310 32 05

http:/fisjcs.ro 6/17 www.edu.ro



INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL EDUCATIEI
SI CERCETARII

CARAS-SEVERIN

8.4.5. Inspectorul scolar desemnat responsabil cu péstrare si aplicarea timbrului sec pe actele de studii
verifica corectitudinea datelor atat de pe duplicatul actului de studii cat si din borderou.
8.4.6.Dupi verificare si constatarea indeplinirii conditiilor legale, inspectorul scolar desemnat efectueazi
urmétoarele activitati:

» completeaza datele in Registrul de evidentd a aplicdrii sigiliului timbru: nr. curent, data
aplicdrii, unitatea scolara, denumirea duplicatului actului de studiu, seria i numérul actului
de studiu, nr/data aprobarii HCA (cu cerneald rosie), numele si persoanei care aplicd timbrul
sec, semndtura;

m completeazd pe borderou, sus in partea dreaptd, numarul si data aplicirii timbrului sec si
semneaza;
n aplica timbrul sec pe duplicatul actului de studiu, la pozitia TS.

8.4.7.  Inspectorul Scolar General avizeaza borderoul, sus in partea stAng3; se aplici sigiliul pe semnatura.
8.5. DISPOZITII FINALE

8.5.1. In cazul in care unele unititi de invatdmant au fost reorganizate sau desfiintate, actele de studii
originale, neeliberate la absolvire sau duplicatele se completeazi si se elibereazi de citre unitatea de
inva{dgmant desemnata de inspectoratul scolar si pastreze arhiva unititii de invafimant reorganizate
sau desfiintate.

8.5.2. Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poarti si mentiunea: "A fost eliberat de ................. .
care define Ariiva fOSIel. ..uuuiceiiecverieeseereessreeseeressersesassisassess "', (denumirea fostei unititi)

9. INREGISTRARI ANEXE

Cod anexa Denumire Nr. pagini | Durata pastririi

Anexa 1 _ISJ-04 | Adresa de inaintare — model plastifiere, pierdere, 1 100 ani

deteriorare, furt act de studiu

Anexa2_ISJ-04 | Adresd de inaintare — model completare gresiti 1 100 ani

Anexa 3 I8J-04 | Extras proces-verbal CA al unititii de invitimant 1 100 ani

Anexad_ISJ-04 | Aprobare HCA ISJ C-S eliberare duplicat 1 100 ani

AnexaS_ISJ-04 | Avizare HCA IS] C-S eliberare duplicat I 100 ani

Anexa 6_ISJ-04 | Dyplicat redactat fafa 1 100 ani

Anexa7_ISJ-04 | Dyplicat redactat verso 1 100 ani

Anexa 8_ISJ-04 | Borderou duplicat fipizat 1 100 ani

Anexa 9_ISJ-04 | Borderou duplicat redactat ! 100 ani
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Anexa 1 la procedura operationali privind intocmirea §i eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin cod : ISJ - (4

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

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

e In atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: eliberare duplicat pentru act de studii plastifiat, declarat pierdut/distrus/furat (dupd caz)

Prin prezenta, vi solicitim eliberarea unui duplicat pentru actul de studiu ................ccuvvuveueeineeeneenn.n.

(se completeazd denumirea actului de studii original), doamnei/domnului ................ccooviiiniil, 5 GNP cvvommrons
néscutd/niscut ladatade ................... , in localitatea........ccouuuvn. sadetil e , absoventi/absolvent
T — , cod SIRUES ..........ccovevinnn , localitatea ............. ,judetul ..o s
filiera .................... ,profilul ........... ... o apeciglizarcaicalificares ....omusussmmrmsmussimssan, , promotia........ ;
sesiunea........ o W 1 R ——————— (se completeazd denumirea actului de
studii original), seria ........ Nbemeemsmrnmes M arni , data eliberérii: anul ........ Juna ... ,Ziua ...........

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art.37 alin(2) din
Regulamentul privind regimul actelor de studii gi al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invdtdmdnt
preuniversilar, aprobat prin O.M.EN.C.§. nr. 3.844/24.05.2016, cu modificiri si completiri ulterioare.

Anexam spre justificare, urmitoarele actele:

=  Cerere solicitant adresatd inspectorului gcolar general;

*  Extrasul din procesul verbal al CA al unitatii de invii{Amant, cu hotdrirea de aprobare a eliberirii
duplicatului actului de studiu declarat pierdut/furat.

*  Declaratia notariala/consulara data de titularul actului;

*  Dovada publicarii pierderii/ distrugerii/ furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a Ill-a;

*  Solicitarea secretarului sef cétre Consiliul de administratie al unititii de invi{imant, prin care se
solicitd aprobarea emiterii duplicatului actului de studii pierdut/distrus/furat;

= Copie de pe certificatul de nastere/casatorie, certificatd "conform cu originalul” de citre directorul
unitétii de Invatimaént;

= Copie de pe cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul” de catre directorul unititii de
invatdmant;

=  Copie cotor act original, certificatd "conform cu originalul” de citre directorul unitatii de invitimant;

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

Semnatura si LS

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA, ROMANIA 8/17 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40(0)21 310 32 05

http://isjcs.ro www.edu.ro



INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL EDUCATIEI
SI CERCETARII

CARAS-SEVERIN

Anexa 2 la procedura operationald privind intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Carag-Severin cod : I1SJ - (4

Antetul unitatii de invafimant
Nr. de inregistrare la unitatea de invatamant

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

in atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: eliberare duplicat act de studii completat gresit si eliberat

Prin prezenta, va solicitim aprobarea eliberdrii unui duplicat tipizat/redactat (dupd caz) pentru actul de

studiv oo (se completeazd denumirea actului de studii  original),
doamnei/domnului ... g NP ovcnsnmeessrs ndscutd/nascut la data
delmsvmnmsnnes in localitatea................. sjudetul.............o.el s

Susnumita/susnumitul a absolvit cursurile la ..o (se completeazd
denumirea unitdfii scolare) din localitatea ............. s udetitl vz 1 =1 v , profilul
................ , specializarea/calificarea .................................., promotia........, sesiunea........, drept pentru
care 1 5e COMPIEteaza ..........ocvvvveuveiiniineinieieieeeees (se completeazd denumirea actului de studii original)
s-a constatat ca . — — ..(ex. dupd caz: completare gresitd, cu stersdturi, addugdri, cu stampila
aplicatd necorespunzator sau in cazul prezentdrii actului de studii original parfial distrus sau pronuntat
deteriorat).

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art. 37 alin (1) din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de inviifimant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3.844/24.05.2016 cu modificiri si completiri ulterioare.

Anexdm spre justificare, urmatoarele actele:

= Cerere solicitant;

»  Copie de pe certlﬁcatul de nagtere/casdtorie, certificatd "conform cu originalul” de citre directorul
unitatii de Tnvatamant;

=  Copie de pe cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul" de citre directorul unititii de
invdtdmant;

* Copie de pe diploma/cotor act original anulat, certificati "conform cu originalul” de catre
directorul unitatii de invatamant;

*  Solicitarea secretarului sef catre Consiliul de administratie al unititii de invitdmant, prin care se
solicitd anularea actului de studii original completat gresit si aprobarea eliberirii unui duplicat;

=  Extrasul din procesul verbal al CA al unitatii de invitimant, cu hotirarea de anulare a actului de
studii original si de aprobare a eliberdrii duplicatului actului de studiu.

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

Semnétura si LS
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Anexa 3 la procedura operationald privind intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judejean Caras-Severin cod : ISJ - 04

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

Extras din procesul verbal al Consiliului de Administratie al (numele unititii)

dindatade ............cooiinllL
Consiliul de Administratie al ............cocoviiiiiiiiiiieeee e (se trece denumirea unitdfii scolare)
intrunit In sedinta din data de ...................coeoiiiinnn. a aprobat conform art. 47, alin. 3, litera b din

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatimant

preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3844/24.05.2016, cu modificari si completari ulterioare, la solicitarea

secretarului sef /secretarului unititii, d-na /dl........................ ,anularea ... (se
completeazd denumirea actului de studii original) seria ........ 1) ST 5 T HEOIH: vovens , pe numele de
......................................... , ndscutd/nascut la data de ................... in localitatea ..............., judetul
................. , fiica/fiul lui .......... si a ............., absolvent#/absolvent a ........................... in anul
............. , forma de invatdmant zi/seral, meseria/calificarea......................., care a promovat examenul din
SESIUNEE woonsssvvinsl si eliberarea unui duplicat tipizat/redactat (dupd caz) -

......................................................... (se completeazd denumirea actului de studii original), conform art.
37, alin. 1 din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.EN.C.S. nr. 3844/24.05.2016, cu modificiri si completiri ulterioare,
deoarece s-a constatat ¢i .................(ex. se completeazd dupd caz: completare gresitd, cu sterscturi, addugdri,
cu stampila aplicatd necorespunzdtor sau in cazul prezentdrii actului de studii original partial distrus sau
pronuniat deteriorat).

Completarea corectd a duplicatului tipizat/redactat - .............ccoeiiiiiiiiriiniieieeineenaennn, (se
completeazd denumirea actului de studii original) pentru susnumita/susnumitul se face pe baza documentelor aflate

in arhiva unitétii de invatimént/unititii de invitdmant care detine arhiva fostei unititi de invatimant .

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

Semnatura si LS Semnétura
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Anexa 4 la procedura operationald privind intocmirea gi eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Carag-Severin cod : I1SJ - 04

) s

(Nr. se completeazd cu nr. de inregistrare a solicitdrii unitdtii scolare;
Data se completeazd cu data in care s-a desfisurat CA al ISJ C-S)

CATRE

(denumirea unitdfii de invdtdmani)

Avéind in vedere adresa dumneavoastrd nr. ........... [oviiiiiiiinns, , Inregistratd la Inspectoratul Scolar
Judetean Caras-Severin sub numdérul de mai sus, precum si actele doamnei/domMNUIUT vvvvvveresrennserserenensernnnns ,
L , nascutd/nascut ladatade ............... , in localitatea ........... LT < 11| —— , prin

care face dovada cd sunt indeplinite conditiile de publicare ale pierderii/distrugerii/furtului actului de studiu

.......................................... (se trece denumirea actului de studii original), seria ...... nr. ................,
eliberatd/eliberat ladatade .................. AeiCAITE wuvinvsrmmsmmmmmis inmmiie s (se trece denumirea unitdii
scolare emitente), aCtUAl ................ccciiiii i (se trece denumirea

actuald a unitdfii scolare), judetul Carag-Severin, vd comunicim ci, in sedinta Consiliului de Administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin din data de ................. , conform HCA nr/din............... , 8-a

aprobat eliberarea duplicatului, in temeiul art. 37 alin.(2) din O.M.EN.C.S. nr. 3844/24.05.2016, cu modificari

si completari ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitdtile de invdtamdnt preuniversitar.
Nota: pe duplicatul completat se va trece, in mod obligatoriu, numdrul hotdrdrii Consiliului de

Administratie al 1SJ CS in cadrul cdreia s-a aprobat completarea.

Inspector Scolar General,

Prolcsemsmamn oot
Responsabil cu pastrarea si aplicarea sigiliului timbru sec
pe actele de studii
Inspector scolar
Prof. oo
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Anexa 5 la procedura operafionald privind intocmirea §i eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Carags-Severin cod : 1SJ - 04

Nr.......... Lo,

(Nr.se completeazd cu nr. de inregistrare a solicitdrii unitdfii scolare;
Data se completeazd cu data in care s-a desfasurat CA al ISJ C-S)

CATRE

(denumirea unitdtii de invdtdmdani)

Avénd in vedere adresa dvs. cu nr. ....... foieiiii, , inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean
Carag-Severin sub numérul de mai sus, precum si actele doamnei/domnului ............ccocevvvvnevenn.n. 3
niscutd/nascut in datade .................. , in localitatea ..................... , judetul ...l , CNP

prin care face dovada cid sunt indeplinite conditiile de emitere a duplicatului
.......................................... (se trece denumirea actului de studii original), vi comunicim ci, in
gedinta Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de
.............. , $-a avizat favorabil emiterea duplicatului, in temeiul art. 37, alin. 1 din O.M.EN.C.S. nr.
3844/24.05.2016, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invdtdimant preuniversitar, i

in baza aprobarii unitatii de invatimant nr. ........ din................

Inspector Scolar General,

Profs cosmsmmimsmmmares:
Responsabil cu pastrarea si aplicarea sigiliului timbru sec
pe actele de studii
Inspector scolar
Prof. ...
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Anexa 6 la procedura operafionald privind intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : IST - 04

DUPLICAT REDACTAT
Eliberat conform aprobirii prin Hotérarea Consiliului de Administraie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin nr..... din............ si prin Hotéararea Consiliului de Administratie al............co.......... (denumirea unitatii de
invatamént) nr. .......din .............

ROMANIA sau REPUBLICA SOCIALISTA ROMANIA (dupd caz)

MINISTERUL .....
Loc ACTUL ORIGINAL ELIBERAT
pentru DENUMIREA ACTULUI DE STUDII
fostioggi{:ge Seria .. Nr. ........
scolii Nr. .... (din Registrul unic)

Data eliberdrii: anul ..., luna ...., ziua ....
(se trec — dacd actul a fost eliberat)

Loc pentru T. S.

Dacd imprimatul tipizat prevede aplicarea timbrului sec separat, se va pdstra modelul acestui formular si pe

pozd se va aplica sigiliul unitdtii de invdidmant, iar dacd imprimatul tipizat prevede aplicarea timbrului sec pe
Jotografia titularului, se va inscrie T.S. in colful din dreapta jos al spatiului destinat fotografiei.

DENUMIREA ACTULUI DE STUDII

Se finscrie textul identic cu cel previzut in actul de studii original sau impimatul tipizat de la
momentul absolvirii/promovarii examenului.

PRESEDINTELE COMISIEI SECRETAR
(dupd caz)
LS (ss) indescifrabil (ss) indescifrabil

(dacd apare doar semndtura, iar dacd apare gi numele complet si semnditura se scrie doar numele si prenumele)
Semnditura titularului

(ss indescifrabil)
Prezentul duplicat s-a eliberat din lipsa de imprimate, redactat dup modelul actului original, conform art.
37 alin. (2) din O.M.EN.C.S.. nr. 3844/24.05.2016, cu modificarile si completirile ulterioare, referitor la
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatAmant

preuniversitar.
Confirmim autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.
Director, Timbru Secretar,
Numele si prenumele fiscal Numele si prenumele
Semnitura isca Semniitura

Sigiliul scolii

Semnitura directorului si stampila scolii trebuie si “muste” din timbrul fiscal.

Nr. ...

Data eliberarii: anul......luna.......... ziua....... Semnétura titularului,
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Anexa 7 laprocedura operationald privind intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 04

Se completeazd numai daci actul original este previzut si fie completat pe
verso, altfel, aceastd pagind riméne albi complet.

Director,
(ss) indescifrabil

Secretar,
(ss) indescifrabil

PRESEDINTELE COMISIE],
(ss) indescifrabil

SECRETARUL COMISIEI
(ss) indescifrabil

Confirmdm autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.

Director,
Numele si prenumele
Semnitura L.S.

Secretar,
Numele si prenumele
Semnatura
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Anexa 8 la procedura operafionald privind intocmirea gi eliberarea duplicatelor actelor de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Caras-Severin cod : 1SJ - 04

Antetul unititii de invatimént
Nr. de inregistrare la unitatea de invatimént

APROBAT,

Inspector Scolar General,
Prof. ...coooviiiiiiiin, S-a aplicat timbrul sec pe un numér de 1 (un)

DUPLICAT TIPIZAT ...t
Nt inregistrare: IST €8 v nnmammmas
Inspector scolar. Prof........c.cccocevevninvnneeennn

BORDEROU
PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE DUPLICAT TIPIZAT AL ACTULUI DE STUDII

(pentru invagamdntul profesional, liceal 5i invadmdntul postliceal se mentioneazd si calificarea, promotia,

sesiunea )
cu aprobarea CA al ISJ CS / CA al unitatii scolare nr. /data
Nr. Numele, initialele prenumelui Seria si Numirul Anul Mentiuni — seria
crt. | tatdlui/mamei, prenumele complet numérul dat de absolvirii | numéirul actului
al absolventului formularului | unitatea de original
invatamant
1
DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semnatura si LS Semnétura

Confirm aplicarea timbrului sec pe un nr. de 1 (un) DUPLICAT TIPIZAT
(urmeazd denumirea completd a actului de studii)

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

Semniétura
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Anexa 9 la procedura operationald privind intocmirea gi eliberarea duplicatelor actelor de studii

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

APROBAT,
Inspector Scolar General,
Prof. ..o,

in cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Caras-Severin cod : 1SJ - 04

S-a aplicat timbrul sec pe un numdr de 1 (un)
DUPLICAT REDACTAT ...oooniiiiiiieieeeeeeeeee e

Nr. inregistrare IST CS ......cccvnnimsmmnnmescnsansassssscsen
Inspector scolar, Prof..........cccoocooiviiiiiiiieinen,

BORDEROU

PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE
DUPLICAT REDACTAT AL ACTULUI DE STUDIIL ...cvueuiiiunieruieiennreenesennseennseensessansesne

(pentru invatdmantul profesional, invitimantul liceal si invitdmantul postliceal se mentioneazd si calificarea,

cu aprobarea CA al ISJ CS / CA al unititii scolare nr. /data

promotia, sesiunea )

Nr. Numele, initialele prenumelui Seria si Numirul Anul Mentiuni
crt. | tatdlui/mamei, prenumele complet numérul dat de absolvirii
al absolventului actului unitatea de
original invatimaint
1
DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

Semnétura si LS

(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semnitura

Confirm aplicarea timbrului sec pe un nr. de 1 (un) DUPLICAT REDACTAT

(urmeazd denumirea completd a actului de studii)

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

Semnétura
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10. CUPRINS
Numiirul componentei | Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
) operationale
2 L Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
in cadrul editiei procedurii operationale
i Situatia editiilor s§i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3, Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, 1-2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 3
7. Definitii i abrevieri 3
8. Descrierea activitatilor i a responsabilititilor 4-7
9. Inregistrari anexe .
10. Anexe 9-16
L1; Cuprins 17
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