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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Numele si prenumele Functia Data { Sémm’ntura
0 1 2 3 4 T
1.1 ELABORAT | KORKA AURORA RODICA Inspector scolar 8.01.2017 JJ%’S 2 |
VERIFICAT/ J/ A \
1.2 APROBAT DOXAN ADRIAN Inspector scolar general 17.01.2017 / ’9(\4 :
1.3 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin -|[Anexa 7

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPE-

RATIONALE
Ec%i;.iahsau, dupi C{IZ., . Cnm;.mn.enta Modalitatea reviziei Data de 'la} c'are se al.Jlic.ﬁ pr:elv?deri;"}
revizia in cadrul editiei revizuitd editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 ) ]
2.1 Editia II = = 14.02.2017 |
22 Revizia 1 . x - ?

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUl:[\ CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE / .

Scopul Departament/ ; ; Data pri- | d | }
difuziirii | Compartiment Functia Numele si prenumele N j ken]nﬁtura |
Aplicare . [Ttlalkanl

3.1 | Evidem | 1syCs | Mmpectorscolar geneml /Presedinte al | oy AN ADRIAN | 14.02.2017 y %S
Arhivare \ 141 1
. Inspector gcolar general adjunct MEILA MIRCEA w
e SIS care rispunde de actele de studii IACOB 14.02.2017 ,
' Inspector scolar / Persoana desemnata
3.3. | Aplicare ISJ CS prin decizie pentru a raspunde de RO BLLHDRG 14.02.2017 | J !
: , RODICA |
gestiunea actelor de studii A .
Aplicare si
afisare pe Responsabil intretinere si actualizare NICOLICEA
34 site-ul BBICS site CONSTANTIN | 14022017
ISJ CS
Aplicare si . . | K
3.5 | transmitere Admmlst!'auvf Responsabil cu posta electronici COSTAN AR 14.02.2017 ’LL
retea Informatizare ION i
Aplicare | A 4ministrativ/
3.6 | /Evidentd/ S . Secretar
Adfiiiiee ecretariat
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|
Informare si Directorii unitdtilor de inva{imant preuniversitar din judetul [ Transmis
| B aplicare R Carag-Severin 14.02.2017 prin e-mail
Infor i Persoanele imputernicite cu gestionarea actelor de studii la T )
5 | RETER Retea nivelul unitafilor de invatamant preuniversitar din judeful | 14.02.2017| =M%
aplicare : prin e-mail
Carag-Severin
4. SCOPUL

Procedura urmareste stabilirea cailor de actiune si responsabilitatilor privind gestiunea formularelor actelor de stu-
dii la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul ISJ CS si la nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar din judetul

Caras-Severin; ea reglementeaza aspecte legate de achizitionarea, evidenta si gestiunea actelor de studii in cadrul 1SJ
CS si la nivelul unitétilor de invatdmant preuniversitar din judet.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011;

6.2. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invitimant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S. nr. 3.844/24.05.2016.

7. DEFINITII ST ABREVIERI
7.1. Definitii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care atesta finalizarea de catre titular a unui mve{l ;jlé
invatdmant, cu sau fird examen de absolvire/finalizare. 2\z

7.2. Abrevieri _
MENCS — Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice et
ISJ CS - Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
ISG — Inspector scolar general
ISGA — Inspector scolar general adjunct
IS — Inspector scolar

DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1. Generalitati

8.1.1. La nivelul ISJ CS, activitatea de gestionare a formularelor actelor de studii se face de citre un angajat 1SJ
CS numit prin decizie de catre ISG.

8.1.2. La nivelul unititilor de invatimant, directorii asigurd baza materiald necesara si rispund, impreuni cu se-
cretarul-gsef/secretarul/persoana desemnati, de desfasurarea corespunzitoare a activititii de achizitionare / gestionare,
completare, eliberare §i anulare a actelor de studii si a duplicatelor.

8.1.3. In termen de cel mult 5 zile calendaristice de la postarea formularului de comanda pe site-ul ISJ CS / tran-
smiterea lui in retea, unititile de invitimant stabilesc necesarul de acte de studii.

8.1.4. Necesarul de formulare pentru actele de studii se determina, sub directa coordonare a directorului unitatii
beneficiare, in raport cu numérul absolventilor si se inainteaza ISJ CS sub forma formularului de comanda completat,
semnat de citre directorul scolii i gtampilat.

8.1.5. Fiecare unitate de invitimant poate comanda, in limitele a 5-10 % in plus, formularele pentru actele de stu-
dii necesare intocmirii duplicatelor si pentru acoperirea numarului de formulare anulate ca urmare a greselilor de com-
pletare a acestora, astfel incit numarul final pentru fiecire tip de formular comandat si fie multiplu de 5.
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8.1.6. Costurile aferente tiparirii formularelor tipizate ale actelor de studii se suportd dupa cum urmeaza:
- pentru unititile de invitimant preuniversitar de stat, sumele se suporti de la bugetul de stat, prin bugetul
MEN;
- pentru unititile de invatamant preuniversitar particular acreditate, sumele se suportd de acestea.

8.1.7. Incepand cu promotia 2016, orice suplimentare de formulare tipizate ale actelor de studii solicitata peste
numirul comandat initial, va fi suportatd de citre persoanele responsabile cu completarea, eliberarea si anularea acte-
lor de studii si a duplicatelor acestora de la nivelul unitatilor de invatdmant sau al ISJ CS, dupa caz.

8.1.8. La schimbarea directorului sau a persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii dintr-o unitate de
invatimant n cadrul cireia sunt gestionate formulare ale actelor de studii, toate aceste tipizate, inclusiv documentele
de evidentd, se predau cu proces-verbal noului director §i persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii,
mentionandu-se, in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune, seria si numarul lor, impreund cu procesele-
verbale de predare-primire anterioare.

8.1.9. Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doud exemplare, in prezenta unui repre-
zentant al ISJ CS (inspectorul gcolar de zond), desemnat de catre ISG. Un exemplar al procesului-verbal se transmite la
ISJ CS.

8.1.10. La sfarsitul fiecirui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatdmant verifica
modul de eliberare si gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt menfionate
intr-un proces-verbal, a carui copie este inaintata ISJ CS.

8.2 Achizitionarea actelor de studii

» Formularul de comanda tipizat va fi postat pe site-ul ISJ CS si va fi transmis in retea, prin adresi scri-

sd/scanatd si in format electronic, impreund cu alte reglementiri specifice transmise anual de catre
MENCS.

> in termen de cel mult 7 zile calendaristice de la postarea formularului de comanda pe site-ul 1SJ CS /
transmiterea lui in retea, toate institutiile de invatimant preuniversitar din judet trimit la ISJ CS for-
mularul de comanda completat, pentru centralizare.

> In baza necesarului furnizat de unitatile de invatamant, responsabilul cu gestiunea formularelor actelor
de studii de la nivelul ISJ CS centralizeazi comenzile si solicitd cantitatile necesare din fiecare tip de
formular al actelor de studii de studii (multiplu de 25) pentru absolventii din anul de inva{amént urma-
tor.

» Necesarul de formulare solicitat de unitétile de invatimaént preuniversitar de stat este centralizat si tran-
smis la MENCS de catre ISJ CS.

8.3. Evidenta si gestionarea actelor de studii

»  Preluarea/ridicarea formularelor actelor de studii, conform comenzii centralizate a ISJ CS, se va face
de cdtre doua persoane din cadrul ISJ CS, in baza unei imputerniciri speciale emise de cétre inspecto-
rul scolar general/ISG.

»  Inspectorul gcolar general/ISG sau inspectorul scolar general adjunct/ISGA care raspunde de actele de
studii, impreund cu comisia de receptie a ISJ CS, verificd, la sosirea in institutie, toate formularele
pentru actele de studii procurate si le predau, pe bazi de proces-verbal, persoanei desemnate prin deci-
zie a ISG pentru a rispunde de gestiunea actelor de studii.

»  Dupi verificarea efectuati de comisia de receptie a ISJ CS, gestionarul inregistreazd documentele in
Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii. In acelasi registru se evidentiaza si elibera-
rea formularelor catre unitatile de invajamant.

»  In cazul constatarii unor nereguli, ISJ CS il informeaza, in termen de 24 de ore, pe furnizorul formula-
relor si ia masurile necesare pentru solutionarea diferendelor.

»  ISJ CS, prin gestionar/persoana desemnat prin decizie, preda delegatilor imputerniciti ai unitatilor de
invatdmant, formularele actelor de studii, in concordantd cu necesarul de imprimate pentru promotia
anului respectiv, intocmindu-se un proces-verbal de predare-primire. Persoanele imputernicite vor
avea asupra lor:

- delegatie speciali din parte conducerii gcolii — in original;
- act de identitate si copie dupa acesta pentru persoand imputernicita.
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Aceste documente se vor pastra cu termen permanent la sediul ISJ CS.

Procesele-verbale de predare — primire se vor inregistra la ISJ CS, iar documentele mentionate anteri-
or, predate de delegatii imputerniciti ai unititilor de invatimant vor deveni anexe ale acestor procese-
verbale.

Pe baza procesului-verbal de predare-primire se descarca gestiunea ISJ CS, prin inregistrarea in Regis-
trul unic de evidentd a formularelor actelor de studii, la rubrica "Predare", cu mentionarea datei elibe-
rérii, a seriei $i numdrului formularului, denumirii unitatii de invatdmant careia i s-au predat formula-
rele, numelui, prenumelui, datelor din buletinul/cartea de identitate si semniturii directorului unittii
de invafdmant/persoanei imputernicite a unitiii de invatimant.

Transferul actelor de studii intre unitatile de invatimant din judetul Caras-Severin este posibil numai
cu aprobarea ISJ CS.

Pastrarea formularelor actelor de studii, a registrelor de evident, precum si a documentelor - imputer-
niciri speciale, delegatii, procese-verbale etc. - pe baza carora au fost primite/predate imprimatele se
face in dulapuri metalice, in conditii de securitate deplind, cu termen de pastrare permanent, de citre
persoana responsabild din cadrul ISJ CS.

9. CUPRINS
Numarul componentei in cadrul | Denumirea componentei in cadrul procedurii | Pagina
procedurii operationale operationale
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau 1-2
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
 f Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 2
% Definitii si abrevieri 2
8. Descrierea activitatilor si a responsabilitatilor 2-4
9. Cuprins 4
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