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INTOCMIREA ACTELOR DE STUDII

In sistemul national de invatimant, actele de studii si documentele scolare oficiale, se
intocmesc numai in limba roméana, folosindu-se alfabetul latin, in conformitate cu
prevederile art. 10 alin. (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari si/sau
addugari in actele de studii si in documentele scolare.

In termen de 15 zile de la finalizarea studiilor/examenului de absolvire, actele de studii se
intocmesc de catre unitdtile deinvatdmant, se semneaza si se stampileaza de catre persoanele
indicate pe tipizat, pentru toti absolventii care au promovat nivelul de invatamant/examenul.

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

in actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fara
prescurtiri, cu litere mari, de tipar, utilizind diacriticele. In toate actele de studii se
inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui tatilui. Initialele prenumelui mamei se

inscriu in cazul in care tatal este necunoscut.
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Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari,

de tipar. Inscrierea 1n actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial

aprobat si aflat in uz la data eliberarii actului de nastere.

Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari

de tipar.
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Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre

explicitarea acestora se inscrie dupa modelul: 9,83 ( noua 83%).
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Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin
dactilografiere sau de mana, cu tus sau cerneald neagra, fara spatii libere. Toate rubricile
ramase libere se bareaza.

Completarea se face de persona numita prin decizie/dispozitie scrisa a directorului.

Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii sunt precizate in
formular, cu pasta, tus sau cerneald neagrd. Sub semnéitura se trece, in clar, numele
acestora, Nu se admite aplicarea parafei in locul semndturii originale.

Schimbarile de nume intervenite pe parcursul frecventirii nivelului de invatamant se
opereazd la solicitarea scrisa a titularului, aprobata de directorul unitatii de invatamant, pe
baza actelor doveditoare , in toate documentele scolare. Actele doveditoare ale schimbarii de
nume, in copie legalizata notarial, se arhiveaza, cu termen de pastrare permanent.

Modificarea se face cu tus sau cu cerneala rosie, mentionand actul in temeiul caruia au
fost efectuate.

Documentele scolare sunt: registrul matricol;catalogul clasei;cataloagele pentru
examenele de finalizare a studiilor; cataloagele pentru examenele de corigentesidiferente;
portofoliul educational al elevului;suplimentul descriptiv; foaia matricold, care se elibereazd
numai la cerere; adeverintd de studii/adeverinta de absolvire; registrul unic de evidentd a
formularelor actelor de studii.

Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu datele din actul de
identitate, certificatul de nastere, cartea de identitate, certificatul de casatorie, alte acte emise de
organele competente, mentiondndu-se si CNP-ul.

Numarul de ordine al elevului din registrul matricol, reprezinta implicit numarul matricol

al elevului care este trecut in catalog si care se pastreaza pe toatd durata scolarizarii.

Pentru elevii transferati in timpul anului scolar, numarul matricol se atribuie in
continuarea seriei anului respectiv.

In registrul matricol si in catalogul clasei se inscriu citet si in intregime toate disciplinele
inscrise in  schema orara care corespund cu  planurile  cadru  aferente
filierei/profilului/specializarii corespunzatoare fiecarei clase, aprobata de 1.S.J.

Atentie la cei care folosesc programe de editare/ acestea au predefinite disciplinele
conform planurilor cadru — acestea sunt corectate in functie de denumirea exacta a disciplinei
studiate (la clasele primare nu se studiaza disciplina biologie — acolo se studiaza stiinte ale
naturii; la clasele de liceu se studiaza educatie vizuala — nu educatie plastica; o atengie/;\
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Atat registrul matricol cat si catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal,
tiparit pe ultima pagina, se arhiveazd cu termen de pdstrare permanent.

Foaia matricola se elibereaza, la cerere, numai elevilor care au absolvit un nivel
educational (primar, gimnazial, ciclul inferior, ciclul liceal, absolventii nvatamantului
profesional cu durata de 2 ani, etc) pentru anii intermediari se elibereaza adeverintd de
studii.

Foaia matricold se consemneaza in Registrul unic de evidentda a formularelor actelor
de studii, adeverinta de studii se inregistreazad in registrul de intrari-iesiri a corespondentei
institutiei.

O atentie deosebita trebuie acordata Registrului unic de evidenta a formularelor
actelor de studii.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii cuprinde toate categoriile de
acte de studii care se elibereaza absolventilorunitatii de Tnvatamant.

Inscrierea datelor se face in ordine cronologicd, firid si se lase randuri libere
indiferent daca este vorba de primire, predare sau transfer de acte. Nu_se face predare —
primire de acte de studii direct intre scoli, ci numai prin inspecotratulscolar.

Eventualele corecturi se fac numai cu cerneala rosie, in rubrica imediat urmatoare
sau in rubrica separatd, daca este posibil, dacd nu, pe acelasi rand.

Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepand cu numaérul 1 si
se continua pana la epuizarea lotului seriei respective. Numerotarea seriei noi se

face incepand cu numdrul 1 §i nu in continuare.

Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii, dupd completarea
procesului-verbal tiparit pe ultima pagina, se arhiveaza cu termen de pastrare permanent.

Eliberarea actelor de studii.

Actele de studii se elibereaza, de regula, titularilor. Dar, in situatii exceptionale actele
de studii se pot elibera si persoanelor imputernicite, pe bazd de procurd autentificata de
notariat / consulat sau imputernicire avocatiald in baza unui contract. In cazul elevilor sub
16 ani, actele de studii pot fi eliberate parintilor/reprezentantilor legali, fara a fi necesara
imputernicirea.

In cazul ca se elibereazd pe bazd de imputernicire actele de studii se semneaza astfel:
imputernicitul semneazi pentru primire, in_clar. in registrul matricol, in Registrul

unic de evidentd a actelor de studii si pe cotorul actului de studii, dar NU si pe
formularul original al actului de studii eliberat. In Registrul unic de evident, la
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rubrica “mentiuni”, se trec: numele, prenumele si calitatea imputernicitului, precum si datele
de identificare ale acestuia.

Imputernicirea, procura, declaratiile notariale se pastreazi in arhivi cu termen
permanent.

intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii se face dupa aceeasi
procedura ca la eliberarea actului original, cu respectarea prevederilor art. 26 — art.29 din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitdtile de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prin OMECTS nr. 5565/2011.

Cererea de eliberare a duplicatului este Insotita de urmatoarele acte, care se arhiveaza
cu termen de pastrare permanent la inspectoratul scolar, iar copiile certificate "conform cu
originalul", la unitatea de invatamant:

a) declaratia notariald, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut,
precum si alte precizari care sa confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face
in mod obligatoriu urmatoarea mentiune: "actul de studii original nu a fost lasat
gaj/garantie la o institutie de stat sau particulard, din tard sau din straindtate, si nu a
Sfost instrdinat cu buna stiintd altei persoane fizice sau juridice'’;

b) dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in

Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a;

c) copie legalizatd la notariat dupa certificatul de nastere/cédsatorie;
d) doua fotografii alb-negru sau color, format 3 x 4 cm;
e) aprobarea scrisa a consiliului de administratie al inspectoratului scolar pentru

eliberarea duplicatului, in urma actelor depuse de catre unitatea de invatamant.

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.

In situatia in care nu se mai gdsesc formulare de acelasi tip, se elibereazd un duplicat
redactat/tehnoredactat/scanat dupa modelul actului original, in care se inscriu datele
existente in arhivi privind situatia scolard a solicitantului. In aceastd situatie se aplicd
timbru fiscal.

Pe duplicatele actelor de studii, Intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea:
"duplicat tipizat" sau, dupa caz, "redactat”, "eliberat conform aprobarii .... (denumirea

institutiei/organului care a aprobat eliberarea duplicatului), nr. ... din ..... Confirmam
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autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii".

Urmeaza numele si prenumele, in clar, ale directorului si secretarului unitatii de
invatdmant emitente.

Se aplica stampila unitdtii emitente pe timbrul fiscal dacd este cazul si langa
semndtura directorului.

Duplicatele actelor de studii poartd, In partea de sus, seria si numarul actului original
eliberat, data si numarul acordat de unitatea de invatamant respectiva in Registrul unic de

evidenta a formularelor actelor de studii.

Pe duplicat se inregistreaza numarul si data

eliberarii ,numdr care se completeazda cu cerneald rosie in

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii
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si se continud pand la epuizarea registrului. In registrul de

eliberare a actului original, la titular, se mentioneaza, cu

cerneala rosie, seria si numdarul duplicatului, numarul din
registrul de eliberare si data eliberarii.
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