MINISTERUL
EDUCATIEI
SI CERCETARII

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAS-SEVERIN

HOTARAREA NR. 24
din 08.03.2021

Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin. constituit prin Decizia nr.
219/12.01.2021 a inspectorului scolar general, profesor Lavinia Carina PRISTAVU,
In temeiul:

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

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

» Art. 7, 10, 11 alin(l) din Regulamentul de organizare i functionare a Consiliului de
Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, Anexa | la Regulamentul de
organizare §i functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin:

Luand in considerare:

» rezultatul votului online, asa cum este consemnat in procesul-verbal al sedintei Consiliului de

Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de 08.03.2021;
Potrivit drepturilor conferite de lege si regulamentele scolare in vigoare, emite prezenta:

HOTARARE

Art.l Se aprobi Scenariile de functionare a unititilor de invitamant de la nivelul judetului
Caray-Severin incepind cu data de 08.03.2021, conform Anexei 1, parte integranti a prezentei
hotiriri, urmare a adresei inregistrate la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin sub nr. 2559/
08.03.2021;

Art.2. Se aprobi suspendarea temporari a cursurilor, in modalitatea JSatd in fatd, pentru trei
clase din unititile de invatimant din judetul Caras-Severin, dupi cum urmeazi :

 Clasa pregititoare- Scoala Gimnaziala Slatina-Timis-08.03.2021-16.03.2021

e Clasa a IV-a- §coala Gimnaziali Slatina-Timis-08.03.2021-16.03.2021

e clasa a VIII-a- Colegiul National “Diaconovici-Tietz” Resita- 08.03.2021-09.03.2021
(Urmare a adresei finregistrate la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin sub nr. 2559/
08.03.2021)
Art.3. Se aproba avizul de transformare a unui post de secretar II S in secretar I S de la
Colegiului National ,,C.D.Loga“ Caransebes, incepind cu prima zi a lunii urmitoare celei in
care a avut loc promovarea, urmare a adresei nr. 668/02.03.2021. inregistrata la Inspectoratul
Scolar Judetean Caras- Severin sub nr. 2446/03.03.2021;

Art.4. Se aprobi scoaterea la concurs a unui post de ingrijitor-temporar vacant ( concediu de
crestere a copilului) de la Gridinita cu Program Prelungit “Riki-Priki” Resita urmare a adresei
nr.247/02.03.2021, finregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean  Caras- Severin sub nr.
2393/02.03.2021. cu respectarea art. 38 din OUG nr.114/2018:
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Art.5. Se aprobii scoaterea la concurs a 1,75 posturi vacante de ingrijitor calificat
(1 post vacant prin demisie din luna februarie 2021 si 0,75 post vacant in statul de functii) de la
Scoala Gimnaziala nr. 3 Otelu Rosu, urmare a adresei nr. 75/03.03.2021 emisa de Scolii
Gimnaziale nr. 3 Otelu Rosu, inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin sub nr.
2421/03.03.2021. cu respectarea art. 38 din OUG nr.114/2018;

Art.6. Se aprobi suplimentarea cu o normi fingrijitor copii pentru program prelungit la
Gridinita cu Program Prelungit “Semenic” Resita si scoaterea acestui post la concurs, urmare a
adresei nr. 199/ 03.03.2021, emisa de Gradinita cu Program Prelungit “Semenic” Resita, inregistrata
la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin sub nr. 2415/03.03.2021, cu respectarea art. 38 din
OUG nr.114/2018:

Art.7. Se respinge suplimentarea cu 0,25 norma ingrijitor copii pentru program normal la
Gradinita cu Program Prelungit “Semenic” Resita si scoaterea acestui post la concurs, urmare a
adresei nr. 199/ 03.03.2021, emisa de Gradinita cu Program Prelungit “Semenic” Resita, inregistrati
la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin sub nr. 2415/03.03.2021;

Art.8. Se aprobd suplimentarea cu 0,25 post administrator financiar de patrimoniu de la
Gridinita cu Program Prelungit Otelu Rosu, urmare a adresei nr. 146/ 03.03.2021. emisi de
Gradinita cu Program Prelungit Otelu Rosu, inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-
Severin sub nr. 2447/03.03.2021;

Art.9. Se aprobi eliberarea unui duplicat al actului de studii DIPLOMA DE BACALAUREAT,
seria Y, nr. 0435896, pe numele COZMA D.C. DORINA -ELENA de la Liceul Teoretic
“Mircea Eliade” Resita, urmare a adresei nr. 845/ 03.03.2021, emisa de Colegiul National “Mircea
Eliade™ Resita, Inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin sub nr. 2438/03.03.2021:

Art.10. Se aprobad Revizia nr. 5 a Procedurii operationale privind intocmirea si eliberarea
duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratuluiu Scolar Judetean Caras-Severin, in anul
scolar 2020-2021-COD: ISJ-05, conform Anexei 2, parte integranti a prezentei hotiirari;

Art.11. Se aprobd suplimentarea cifrei de scolarizare cu un loc la clasa a IX-a
Matematici-Informatica ( total 31 locuri) de la Liceul Teoretic “General Dragalina” Oravita,
ca urmare a transferului elevei MUNTEAN ALEXIA NICOLE de la Colegiul National Militar
“Mihai Viteazul™ Alba Iulia, urmare a adresei nr. 300/05.03.2021, emisa de Liceul Teoretic “General
Dragalina™ Oravita, inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 2542/
05.03.2021;
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Art.12. Prezenta hotarare 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.13. Prezenta hotarare se comunica:

» Serviciului Secretariat din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin;

» Tuturor unitdtilor de invatamant din judetul Caras-Severin;

~ » Tuturor celor interesati, prin afisare pe site-ul www.isjcs.ro.

N Presedinte al Consiliului de Administratie, Secretar al Consiliului de Administratie,
‘ Inspector scolar’g;pcyal, lnspf;;lj)r scolar,
&)1 | Prof. Lavinia Cafina PRISTAVU Prof. Manyela TERCIU

Viza de legalitate,
Consilier juridice,
rof. jr. Palean loan
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL
EDUCATIEI SI CERCETARII

CARAS-SEVERIN

Anexa 2 la H.C.A. NR. 24/08.03.2021

Editia: 1 |

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Numr de exemplare: 4
APROBAREA INTOCMIRII $1 ELIBERARII
INSPECTORATUL SCOLAR  DUPLICATELOR, ACTELOR DE STUDIIIN  Revizia: 5

JUDETEAN CADRUL INSPECTORATULUI SCOLAR
CARAS - SEVERIN JUDETEAN CARAS-SEVERIN, .
Nr. pagini : 17
iN ANUL SCOLAR 2020-2021 —
COD:ISJ- 05 Nr. pagini anexe: 8

Exemplar nr.: 3

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

Y

APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semniitura |

0 I ' 2 ‘ 3 ’ 4 ‘ 5 “
1 T I T T T 1
‘ RADOSLAVESCU ‘
; 2
:. L.1 ' ELABORAT ‘ ILEANA SIMONA . Inspector scolar ‘ 07.01.2021
[ 1.2 j CONCIATU Inspector scolar general adjunct
1 WERIFICAT | ILEANA LOREDANA
‘ !
1.3 APROBAT PRISTAVU LAVINIA CARINA Inspector scolar general }
| 1.4 ADOPTAT Prin Hotirdrea Consiliului de Administraie al I1SJ C-S

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Editia sau, dupi caz, Componeht;\ [ | Data de la care se aplicﬁ prevederile 3

_revizia In cadrul edifiei ~ revizuitd MOdaFItatfa refmf' | editiei sau reviziei edifiei
1 2 | 3 | 4
|
| | I ‘ %
2:1 Editia | - -
| —
2.2 Revizia | - ‘ -
— —_— — — A' ‘
2.3 Revizia 2 ‘ - | -
| |
|
| 2.4 Revizia 3 | Anexal-8 | Completare
2.5 Revizia 4 | Anexa Completari/modificari
* ‘ 1 — . \
2.6 Revizia 5 ‘ Anexa Completari/modificari |
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
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INSPECTORATUL SCOLAR

‘ JUDETEAN CARAS-SEVERIN
| CARAS-SEVERIN

MINISTERUL
EDUCATIEI SI CERCETARII

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

Scopul Departament/ :, : Data 7 5
difuzirii ~ Compartiment Functia Numele §i prenumele ——— Semniitura
. ' PRISTAVU
3.1 Aplicare ISJ CS Inspector scolar general LAVINIA CARINA
3.2. Aplicare [SICS Inspector scolar general adjunct CONCIATL

ILEANA LOREDANA

Aplicare | ISJ CS Inspector scolar general adjunct NOSAL ROBERT
| | | , —
‘ ‘ Inspector scolar responsabil cu CLIPA
Aplicare ISJ CS pastrarea si aplicarea sigiliului 5
3 CECILIA MIRELA
timbru sec
Unitatile de Invatamant preuniversitar acreditate cu personalitate juridica care " Data
3.5. | Aplicare intocmesc si elibereaza acte de studii/duplicate ale actelor de studii la care transmiterii
absolventii au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare pe e-mail
3.6. m.f Ormare 1 formatizare Responsabil cu posta electronica COSTAN ADRIAN |
prin email ‘
37 | Afisare pe 1S] C-S Responsabil intretinere i NICOLICEA
T wwwisjesro | actualizare site CONSTANTIN :
] | 1 L i
| Aplicare ] ‘ :
3.8. | /Evidentd | Secretariat Secretar VIT ELENA ALINA ‘
/arhivare
4. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este acela de a:

4.1. Asigura cadrul de legalitate pentru aprobarea eliberarii duplicatelor actelor de studii eliberate de
unitatile de invatamant, pentru toti absolventii care au promovat nivelul de invatimant/examenul.

4.2. Asigura cadrul de legalitate pentru aprobarea completarii si eliberarii unor acte de studii
identice/similare pentru actele de studii necompletate sau completate gresit, nu in termenul legal
si neeliberate.

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul ISJ CS si la nivelul unitatilor de invafamant preuniversitar din judetul
Caras-Severin: ea reglementeazd modul de inscriere, completare si eliberare actelor de studii/duplicatelor.
dupa 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, fara fotografie, completate gresit, nu in
termenul legal, neeliberate, iar unitatea de invatdmant nu pastreazd aceleasi elemente de identificare
(denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat)

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
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5.1. Date de intrare:

v" cerinfe legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si metodologii MEC,

adrese ale MEC, hotarari ale Consiliului de Administratie al [SJ Caras-Severin, decizii ale
Inspectorului Scolar General etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile):

v documente transmise de unitatile de invatdmant pentru obtinerea aprobarii eliberarii duplicatelor

actelor de studii:

v" documente transmise de unitatile de invagamant pentru obtinerea aprobarii in vederea completrii

si eliberarii 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 Scolar Judefean pentru eliberarea
duplicatelor actelor de studii;
v aprobarea Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean pentru finalizarea/
completarea unui nou act de studii, in cazul in care actele de studii au fost completate partial, fara
fotografie, completate gresit, nu au fost completate in termenul legal, i neeliberate, iar unitatea
de Invatamant nu pastreaza aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnatura

persoanelor indicate pe tipizat).

5.3. Indicatori de performanta:
v" Rezultatul controalelor efectuate de autoritétile abilitate in ceea ce priveste aprobarea eliberarii
duplicatelor actelor de studii si aplicarea sigiliului timbru sec:

v" Numarul 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 completérile si modificarile ulterioare:;

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

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 unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016;

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

6.5. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

o Termen Definitia
crt.
1. Acte de studii | Documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de catre
titular a unui nivel de Invatdmant, cu sau fird 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 Persoana care a terminat un ciclul sau o forma de invatamant.
4. Duplicatul Document intocmit pe un formular identic cu cel original emis la data
actului de studi| absolvirii si eliberat dupa procedura prevazuta la actele de studii originale.
Document redactat/tehnoredactat/scanat dupa modelul actului original, in care
se nscriu datele existente in arhiva privind situatia scolara a solicitantului.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

i Abrevierea Termenul abreviat
1.| MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
ISJ CS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

CA ISJ CS Consiliul de Administratie al [nspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
HCA Hotararea Consiliului de Administratie

IS Inspectorul scolar

Procedura operationala

AR - P N R
=
o

E. Elaborare

V. Verificare

: A. Aprobare
. 10/ Ap. Aplicare
11| Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1. Generalitati

8.1.1. Actele de studii din sistemul national de invatamant preuniversitar sunt documente oficiale de stat,
cu regim special, care atestd finalizarea de catre titular a unui nivel de invaiamant, cu sau fara
examen de absolvire/finalizare si sunt gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar acreditate.

8.1.2. Unitdtile de invatimant acreditate, cdrora le-au fost arondate de catre inspectoratul scolar unitati de
invatamant autorizate sa functioneze provizoriu, intocmesc si elibereaza acte de studii absolventilor
unitatilor de nvatdmant arondate care au sustinut si promovat examenul de absolvire/finalizare a
studiilor.

8.1.3. Unitatile de invatamant nominalizate de inspectoratul scolar, pentru absolventii unei unititi de
invatamant a carei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau la directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, intocmesc si elibereaza 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 invatamant.

8.1.5. Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data
absolvirii si se elibereaza dupa procedura previzuta la actele de studii originale. In situatia in care nu
se mai gisesc formulare de acelasi tip, se elibereaza un duplicat redactat/tehnoredactat/scanat dupa
modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhiva privind situatia scolara a
solicitantului.

8.1.7 in cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original eliberarea duplicatului actului
de studii se realizeaza cu aprobarea scrisda a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Caras-Severin.

8.1.8. In cazul in care actele de studii au fost completate partial, fara fotografie, completate gresit si
neeliberate, nu in termenul legal, iar unitatea de invatamant nu pastreaza aceleasi elemente de
identificare (denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat), este necesara aprobarea
scrisa a Consiliului de Administratic al Inspectoratului Scolar Judetean. in baza documentelor
justificative transmise de cétre unitatea de invatamant, pentru completarea si eliberararea unui act de

studii.
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8.2. Descrierea activitifilor si a responsabilititilor in vederea obtinerii aprobirii eliberirii duplicatelor sau
completirii si 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 aprobirii
scrise a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras - Severin, unitatea de
invatamant care a cliberat actul de studii realizeaza un dosar ce cuprinde urmitoarele documente:

* Adresa de inaintare depusa de unitdgile de invatamant (Anexal):

e Cerere solicitant adresata inspectorului scolar general, in original;

* Declaragia 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
precizdri care si confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu
urmatoarea mentiune:

"actul de studii original nu a fost lisat gaj/garantie la o institutie de stat sau
particulara, din tara sau din striinitate, si nu a fost instriinat cu buna-stiinta altei
persoane fizice sau juridice";

e Dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a Il[-a:

e Copii dupa certificatul de nastere/cisitorie, certificate "conform cu originalul" de catre
conducerea unitatii de invagamant;

e Copie dupé cartea de identitate, certificati "conform cu originalul” de citre conducerea
unitatii de invatamant;

e Copie cotor act original, certificati "conform cu originalul” de citre conducerca unitatii de
invatamant.

Pentru publicarea plastifierii/pierderii /furtului unui act de studii, titularul se adreseazi Monitorului
Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, depunand un anunt care va cuprinde urmitoarele date: denumirea
actului de studii original, numele titularului, inifialele prenumelui tatilui/mamei si toate prenumele
titularului, anul absolvirii, seria si numarul actului, num:irul si data la care a fost inregistrat in
evidentele unitatii de inviitimant emitente.

8.2.2. Dosarul cu documentele necesare obinerii aprobarii/avizirii eliberarii duplicatelor actelor de studii,
va fi inaintat de unitatea de invagamant secretariatului Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, unde
va fi inregistrat.

8.2.3. Absolventii unei unita{i de invatimant a carei arhivi se gaseste la Arhivele Nationale sau la directiile
Judetene ale Arhivelor Nationale, care solicita un duplicat dupa un act de studiu sau document scolar, depun
la inspectoratul gcolar o cerere de eliberare a duplicatului, insofitd de actele doveditoare, eliberate de
Arhivele Nationale/directiile judetene. Pe baza analizei actelor prezentate, Inspectoratul Scolar Judetean
nominalizeazd o unitate de Invatdmant cu acelasi nivel de pregatire, cu acelasi domeniu de pregatire sau
domenii de pregatire din acelasi profil, in vederea eliberarii 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 pastreaza aceleasi elemente de
identificare (denumirea. stampila, semnitura persoanelor indicate pe tipizat), pentru obtinerea aprobarii
scrise a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, unitatea de
invagdmant, pentru finalizarea/completarea unui nou act de studii va realiza un dosar ce cuprinde
urmatoarele documente:

® Adresa de inaintare depusa de unitatile de invatimant(Anexa2):

e Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Administratie al unitafii de
inva{amant, prin care se solicita finalizarea/completarea unui nou act de studii si documentele
Justificative;

e Extras din procesul verbal al CA al unititii de invatamant, cu hotdrarea finalizarii/completarii
unui nou act de studii.(Anexa 3)
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8.2.5. Dosarul cu documentele necesare obtinerii aprobarii completarii si eliberarii actelor de studii de la
al. 8.2.4., va fi inaintat de unitatea de invatamant secretariatului Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin. unde va fi inregistrat.

8.2.6. Inspectorul Scolar General repartizeaza dosarul cu documentele necesare obtinerii aprobarii/avizirii
eliberdrii duplicatelor actelor de studii, completarii si eliberarii actelor de studii ce nu au fost fost completate
in termenul legal inspectorului scolar desemnat responsabil cu verificarea legitimitatii documentelor din
dosar (conform Deciziei 1.S.J. CS).

8.2.7. Inspectorul scolar. desemnat responsabil cu analizarea documentelor, intocmirea solicitarii catre CA al
ISJCS si instintarea unitatii scolare:

e preia dosarele repartizate;

e verifica existenfa si conformitatea documentelor necesare pentru obtinerea aprobarii/avizirii
eliberdrii duplicatelor, completarii si eliberarii actelor de studii ce nu au fost fost completate in
termenul legal,

e verifica corectitudinea intocmirii documentelor, conform reglementarilor si legislatiei in
vigoare;

e verifica existenfei numelor complete ale conducatorului unitatii de invatdmant, secretarului sef,
a semnaturilor tuturor celor mentionati, a stampilei unitatii scolare:

o verifica existenta pe declaratia notariald/consulara, datd de titularul actului, a tuturor elementelor
necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, si in mod
obligatoriu a mentiunii: "actul de studii original nu a fost lasat gaj/garantie la o institutie de
stat sau particulard, din fara sau din strainitate, si nu a fost instriinat cu buni-stiinta 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 Romaniei, Partea a Ill-a, anun{ care
trebuie sd cuprinda urmatoarele date: denumirea actului de studii original, numele titularului,
initialele prenumelui tatilui/mamei si toate prenumele titularului, anul absolvirii, seria si
numairul actului, numirul si data la care a fost Inregistrat in evidentele unitatii de invatamant
emitente;

e verifica existen{a documentele justificative pentru aprobarea finalizarii/completarii unui nou act
de studii in cazul 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 pastreaza aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnitura
persoanelor indicate pe tipizat).

8.2.8. Dupa verificarea dosarelor si constatare indeplinirii conditiilor legale, inspectorul colar desemnat
intocmeste o informare prin care supune aprobarii Consiliului de Administragie al 1.S.J. C-S: eliberarea
duplicatelor actelor de studii sau finalizarii/completarii unui nou act de studii conform solicitarilor transmise
de catre unitatile scolare.

8.2.7. Inspectorul scolar desemnat, comunica unitatii scolare hotararea Consiliului de Administratie al
[nspectoratului Scolar Judetean Caras- Severin, referitoare la aprobarea/respingerea eliberdrii duplicatelor
actelor de studii sau finalizarii/completarii unui nou act de studii (Anexa 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
si se elibereaza dupa procedura prevazuta la actele de studii originale.

8.3.2. In situafia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip, se elibereazd un duplicat
redactat/tehnoredactat/scanat dupa modelul actului original, in care se inscriu datele existente in
arhiva privind situatia scolard a solicitantului. In aceastd situatie se aplica timbru fiscal, a crui
valoare este stabilita conform prevederilor Legii nr. 117/1999 privind taxele extrajudiciare de timbru,
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cu modificarile si completarile ulterioare. Se aplica stampila unitatii emitente pe timbrul fiscal, langa
semndtura directorului. (Anexa 6).

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

8.3.4. Pe duplicatele actelor de studii, intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea scrisa cu cerneald
rosie: «duplicat tipizat» sau, dupa caz, «redactat», «eliberat conform aprobirii
.......................................................... I s i r s smmnssasgansad O smsmomesasesiesbavermmmsrasiareems
(denumirea institutiei/organului care a aprobat eliberarea duplicatului)

Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.» Urmeaza numele si
prenumele, in clar, ale directorului si secretarului unititii de invagimant emitente.

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

8.3.6. Pe duplicat se inregistreaza numarul si data cliberdrii, numar care se completeaza cu cerneal rogie in
Registrul unic de evidenta a formularelor duplicat ale actelor de studii sau intr-un registru similar
pentru generatiile de absolventi anterioare anului 2005, wmpletat separat, semnat de
titular/imputernicit. Numerotarea in registru incepe de la | si se continui pani la epunzarea registrului.

8.3.7. In registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneaza, cu cerneala rosie. seria si
numarul duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii.

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

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

8.3.10. La eliberarea duplicatelor pe baza documentelor din arhivele unititilor de invatamant particulare,
confesionale sau ale unitétilor de invatamant echivalente cu acestea, care au functionat inainte de
reforma invégdmantului din anul 1948, pe formular se mentioneaza, in mod obligatoriu, daca in
perioada respectiva unittile de invagamant in cauzi aveau sau nu dreptul de publicitate. precum si
daca din arhiva rezulta sau nu ca titularul actului a absolvit sau nu examenele cerute de lege, in fata
comisiilor instituite de drept.

8.3.11. Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de pana la 30 de zile de la aprobarea cererii.

8.3.12. Duplicatul se elibereaza titularului/imputernicitului conform preveden]or legale.

8.3.13. In cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gresite din vina unitatii de invatimant
emitente a duplicatului, se elibereaza un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare la
intocmirea si eliberarea duplicatelor.

8.4.  Anularea/ Modificarea actelor de studii
[n 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
pastreaza aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat),
cu aprobarea scrisa a consiliului de administratie a inspectoratului scolar in baza documentelor justificative
transmise de cdtre unitatea de invafamant, se procedeaza dupa cum urmeaza:
8.4.1. Pentru actele de studii completate partial, fara fotografie, se finalizeazi completarea acestora si se
aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii;
8.4.2. Pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeaza fie acte de
studii identice/similare pe care se aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii, fie acte
de studii aflate in uz la data eliberarii acestora.
8.4.3. Atat pe versoul actelor de studii cat si pe cotor/matca se scrie cu cerneali rosie, in partea de sus, nota:
«Prezentul ....... (act de studii) a fost completat la data de ..... ca urmare a nerespectirii termenului legal
de completare.
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8.5. DISPOZITII FINALE

8.5.1. In cazul in care unele unitati de invagamant au fost reorganizate sau desfiingate, actele de studii
originale, neeliberate la absolvire sau duplicatele se completeazi si se elibereaza de catre unitatea de
invatamant desemnata de inspectoratul scolar sa pastreze arhiva unitatii de invagamant reorganizate
sau desfiintate.

8.5.2. In cazul unitatilor de invatimant nominalizate de inspectoratul scolar, pentru absolventii unei unititi
de invatdmant a carei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau la directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poartd mentiunea scrisa cu cerneald rosie:
«A fost eliberat conform aprobarii inspectoratului scolar nr. ........ din data ......, pe baza
documentelor confirmate de Directia judeteana a Arhivelor Nationale care detine arhiva fostei

(denumirea fostei unitafi)
Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii». Urmeazi numele si
prenumele, in clar, ale directorului si secretarului unitatii de invatimant emitente.

8.5.2. Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poartd si mentiunea: "A fost eliberat de

sessREs s seR AR , care detine arhiva fostei ; ."". (denumirea fostei unitati)
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9. INREGISTRARI ANEXE

Cod anexa Denumire Nr. pagini Durata pastrarii

Adresa de inaintare — model, pentru
aprobarea eliberdrii duplicatelor, in cazul
actelor de studii plastifiate, pierdute sau
furate

Anexa 1_ISJ-04 1 100 ani

Adresa de Tnaintare — model, pentru
completarea neconforma a actelor de studii :
; ; VS - - 1 100 ani
iar unitatea de Invagdmant nu pastreaza
aceleasi elemente de identificare

Anexa 2_ISJ-04

Ao 3 IST-04 Fthaf proces verbal CA al unitatii de | 100 ani
= invatamant
Adresa catre unitatea scolara - referitor la 100 ani

e aprobarea eliberarii duplicatului

Adresa catre unitatea scolara - referitor la 100 ani
Anexa 5_ISJ-04 aprobarea finalizarii/completarii unui act de 1
studii
Anexa 6_ ISJ-04 Duplicat redactat fata | 100 ani
Anexa 7_ ISJ-04 Duplicat redactat verso 1 100 ani
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Anexa 1 la procedura operationala privind aprobarea intoemirii si eliberarii duplicatelor. actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judelean Caras-Severin cod : IS) - 03

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

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

In atentia Doamnei Inspector Scolar General

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

Prin  prezenta, va solicitam  aprobarea eliberdrii unui duplicat pentru actul de

o [ T (se  completeazd  denumirea  actului  de  studii  original),
doamnei/domnului ... 5 GNP themmmmrsismmus ...nascutd/nascut la data
et enommemiimenammn , in localitatea................. s JUIERTl ismnmesommmmn absoventa/absolvent  al
......................................... 3 c¢od SIRUES vy localitatéa sy,  judetul
..................... s filiera profilul specializarea/calificarea
promotia........ \ sesiunea........ s caruia i s-a eliberat
............................................ (se completeazd denumirea actului de studii original), seria ........
1 B 1) (T , data eliberarii: anul ........ Juna i oan, A 117: R

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 unitdgile de invatdmant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3.844/24.05.2016 cu completarile si modificarile ulterioare.

Anexam spre justificare, urmatoarele actele:

Cererea solicitantului adresatd inspectorului scolar general;
Declaratia notariala/consulara data de titularul actului;
e Dovada publicarii pierderii/ distrugerii/ furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a [1]-a;
Copie dupi certificatul de nastere/casatorie, certificata "conform cu originalul";
Copie dupi cartea de identitate, certificata "conform cu originalul";
e  Copie cotor act original, certificata "conform cu originalul";

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

(persoana responsabilc prin decizia directorului)

Semnatura i LS
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Anexa 2 laprocedura operationala privind aprobarea intocmirii §i eliberarii duplicatelor. actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Caras-Severin cod : I1SI - 05

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

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

In atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: la completarea neconforma a actelor de studii iar unitatea de inva{amant nu pastreazi aceleasi elemente de
identificare (denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat)

Prin  prezenta, va solicitim aprobarea finalizarii/completarii unui act de studii(dupd caz)
............................................ (se completeazda denumirea actului de studii original), doamnei/domnului

....................................... 3 GNP cosmessemssnwnesenaseut@/mascut la data: descocnsnans M
localitatea; s usmmnmas Judetilcoii v dnomanes ,

Susnumita/susnumitul a absolvit cursurile la .........ccoooiiiiiiiiiiiii (se completeazd
denumirea unitdtii scolare) din localitatea .............. Jjudetul Lo T 1111 R ———— , profilul
................ , Specializarea/calificarea ..............ccccocciiiiiiiiii., promotia........, sesiunea........, drept
pefitti Care: i8¢ TOMPIEteaZE wvimuimnsimsssssinsamassss e (se completeazda denumirea actului de
Studii original) s-a constatat Ca ................coo.ee e e ..(ex. dupd caz: actul de studii a fost completat parfial,

Jard fotografie, completat gr e,w/ sau nu au fost c()mpletat 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 unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.EN.C.S. nr.
3.844/24.05.2016 cu completarile si modificarile ulterioare.

Anexam spre justificare, urmatoarele actele:

e Adresa de inaintare depusa de unitatea de invdfamant;

¢ Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Administratie al unitatii de invafamant, pri
care se solicita finalizarea/completarea unui nou act de studii si documentele justificative;

e Extras din procesul verbal al CA al unitatii de invatamant, cu hotararea finalizarii/completarii unui no
act de studii.

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semnitura si LS
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Anexa 3 la procedura operationala privind aprobarea intocmirii si eliberarii duplicatelor. actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Carag-Severin cod : 1SJ - 05

Antetul unitatii de invatamant

Nr. de inregistrare la unitatea de invataimant

Extras din procesul verbal al Consiliului de Administratie
T e dindatade ........................

LA L, 18 UGS Bl ocmemmmnsnmsmemmenmmangond (se trece denumirea unitafii
) scolare) intrunit i gedinga din. data de ..o a aprobat conform art. 47, alin. 4, din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant
preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/24.05.2016, la solicitarea secretarului sef /secretarului unitatii,

ding  ddlssismmansimns 5 MINAlZACER/ANTIANEE. oo (se  completeazd
denumirea actului de studii original) seria ........ ] 5 D geolit wuay pe numele de
............................... +eeenenen, NASCUtd/ndscut la data de ................... in localitatea ................ judetul
................. , fiica/fiul lui .......... si a ............., absolventd/absolvent a ........................... 1n anul
............. . forma de Invatamant zi/seral, meseria/calificarea......................., care a promovat examenul din
sesiunea oo si  completarea  unui  nou act de  studii (dupa  caz) -
......................................................... (se completeaza denumirea actului de studii original), conform

art. 47, alin. 4 din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitétile de invdtdmant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/24.05.2016, deoarece s-a constatat ca

..(ex. se completeazd dupd caz: completare partiald, fara fotografie, completare gresitd sau
nec wnp/erwe in termenul legal, iar unitatea de invatamdnt nu pdstreazc aceleasi elemente de identificare
(denumirea, stampila, semndtura persoanelor indicate pe tipizat)).

Completarea. corectd & attulul 'de Stidil - cvssmsaminsii i s (se completeazc
denumirea actului de studii original) pentru susnumita/susnumitul se face pe baza documentelor aflate in arhiva

unitagii de invatamant.

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

Semndtura i LS Semnatura
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Anexa 4 la procedura operationala privind aprobarea intocmirii si eliberarii duplicatelor, actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Carasg-Severin cod : IS] - 05

NE e Fessmenvmmasmas

(Nr. de inregistrare a solicitdrii unitafii scolare;

Data este cea corespunzitoare transmiterii adresei unitétii scolare)

CATRE

(denumirea unitdfii de invdgamednt)

Avand in vedere adresa dumneavoastrd nr. ................. . inregistrata la Inspectoratul
AN Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. ................. . precum si
et O\ e actele doamnei/domnului ..evevssvvessssy CNP ... , ndscut la data de .............. in localitatea

................. , Judetul Caras-Severin,

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

e dovada publicarii pierderii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a

|\ R , la pozitia ....ccoveeuvennnen.
e dovada eliberarii actului de studii ... " SEBE A escmss et Bl mesassressnens
vad comunicdm cd, in sedinfa Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Caras-Severin din data de .............coocun....... , s-a_aprobat eliberarea duplicatului, in temeiul

art. 37, din O.ML.LE.N.C.S. nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de uniltdfile de invifdamdnt
preuniversitar, cu completdrile si modificarile ulterioare.

LLa emiterea duplicatului actului de studiu veti invoca/prezenta si o copie a Hotdrarii

Consiliului de Administratie al IS] CS — HCA . ..ccovevsreereeanennn, afisatd pe www.isjcs.ro.

Inspector scolar general,

Prof.
Inspector scolar,
Prof.
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Anexa 5 la procedura operationala privind aprobarea intocmirii si eliberarii duplicatelor. actelor de studii in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Carag-Severin cod : ISJ - 05
o] —— Yosmssmmarnsgis
(Nr. de inregistrare a solicitarii unitagii scolare;
Data este cea corespunzatoare transmiterii adresei unitatii scolare)

CATRE

(denumirea unitdafii de invaiamdnt)

Avand in vedere adresa dumneavoastrd nr. ................. . Inregistratd la Inspectoratul

Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. ................. , precum si
G, e Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Administragie al unitatii de
invatdimant, prin care se solicitd finalizarea/completarea unui nou act de studii cu

documentele justificative;
e [Extras din procesul verbal al CA  al unitdtii de invatimant, cu hotirirea
finalizarii/completarii unui nou act de studii.
va comunicdm cd, in sedinta Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Carag-Severin din data de ............................, $-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 si al documentelor scolare gestionate de
unitafile de invdatamant preuniversitar, cu completarile si modificarile ulterioare.

Conform art.47, al.4:

a) pentru actele de studii completate partial. fara fotografie, se finalizeaza completarea
acestora si se aplicd 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 aplica stampila si timbru sec
aflate in uz la data completarii, fie acte de studii aflate in uz la data eliberdrii acestora.

¢) atat pe versoul actelor de studii cat si pe cotor/matca 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,

7 o
Inspector scolar,
Prof.
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Anexa 6 la procedura operationald privind aprobarea intocmirii si eliberarii duplicatelor, actelor de studit in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Carag-Severin cod : ISJ - 03
DUPLICAT REDACTAT
Eliberat conform aprobarii prin Hotararea Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin nr..... din............ si prin Hotdrarea Consiliului de Administratie a.............. ceeveee. (denumirea unitatii de
InvaEMAN) N, oovo i sonviiiiiasss

ROMANIA sau REPUBLICA SOCIALISTA ROMANIA (dupi caz)

MINISTERUL .....
Loé ACTUL ORIGINAL ELIBERAT
DENUMIREA ACTULUI DE STUDII
pentru Seria .. Nr. ........
Nr. .... (din Registrul unic)
fotografie

Data eliberarii: anul ..., luna ..., ziua ....
(se trec — daca actul a fost eliberar)

Loc pentru T. S.

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

pe pozd se va aplica sigiliul unitatii de invaiamant, iar dacd imprimatul tipizat prevede aplicarea timbrului sec
pe fotografia titularului, se va inscrie T.S. in coltul din dreapta jos al spatiului destinat folografiei.

DENUMIREA ACTULUI DE STUDII

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

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

(daca apare doar semndtura, iar daca apare si numele complet si semndtura se scrie doar numele si
prenumele)
Semnitura titularului
(ss indescifrabil)

Prezentul duplicat s-a eliberat din lipsa de imprimate, redactat dupa modelul actului original, conform
art. 37 alin. (2) din O.M.LENN.C.S.. nr. 3844/24.05.2016, cu modificarile si completarile ulterioare, referitor la
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invataimant
preuniversitar.
Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.

Director, Timbru Secretar,
Numele si prenumele fiscal Numele si prenumele
Semnitura Semnitura

Sigiliul scolii

Semnatura directorului si stampila scolii trebuie sa *muste™ din timbrul fiscal.
Nr. ....
Data eliberarii: anul......luna.......... ziua....... Semnatura titularului,
Semnatura titularului,
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Anexa 7 la procedura operafionala privind intocmirea §i eliberarea duplicatelor actelor de studii

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

Se completeazd numai dacd actul original este prevazut sa fie completat pe
verso, altfel, aceasta pagina ramane alba complet.

Director., PRESEDINTELE COMISIEI,

(ss) indescifrabil (ss) indescifrabil
Secretar, SECRETARUL COMISIEI

(ss) indescifrabil (ss) indescifrabil

Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii.

Director, Secretar,

Numele si prenumele Numele si prenumele

Semnitura L.S. Semnatura
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10. CUPRINS

Numirul componentei | Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
I Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeaza editia sau dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
S. Domeniul de aplicare 2-3
6. Documente de referinta 3
e Definitii si abrevieri 34
- 8. Descrierea activitatilor si a responsabilititilor 4-8
"5 9. Inregistrari anexe 9
10. Anexe 10-16
11, Cuprins 17
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