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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: a	III-a

Întocmirea,	evidența	și	utilizarea	documentelor	interne
Cod:	PO-CFC-01 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Întocmirea,	evidența	și	utilizarea	documentelor	interne

COD:	PO-CFC-01
Ediţia:	I,	Revizia:	a	III-a,	Data:	12.11.2025,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat BOSIE	DANIELA Administrator	Financiar 12.11.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 12.11.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 12.11.2025

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 30.04.2024 X X

2 Revizia	I 04.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului
nr.	5.726/2024	pentru	aprobarea
Regulamentului-cadru	de	organizare	şi
funcţionare	a	unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

3 Revizia	a	II-a 10.10.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului
nr.	4.634/2024	pentru	aprobarea
Regulamentului	privind	regimul	actelor
de	studii	şi	al	documentelor	şcolare
gestionate	de	unităţile	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	706/2024

4 Revizia	a	III-
a 12.11.2025 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Informare DOCA	LAURENȚA 12.11.2025 12.11.2025 12.11.2025
2 Evidență Comisie	Monitorizare CIOBANU	N	LILI 12.11.2025 12.11.2025 12.11.2025

3 Aplicare,
Arhivare Contabilitate BOSIE	DANIELA 12.11.2025 12.11.2025 12.11.2025
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	pentru	întocmirea,	evidența	și	utilizarea	documentelor
interne	ale	unității.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	angajaţii	instituției	implicaţi	direct	sau	indirect	în	activitatea	de	întocmire,	evidență	și	utilizare
a	documentelor	interne	ale	unității.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	întocmire,	evidență	și	utilizare	a	documentelor	interne.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	De	activitatea	procedurată	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	rolului	pe	care	această	activitate	îl
are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Ordinul	nr.	1.447/2023	pentru	modificarea	şi	completarea	unor	reglementări	privind	documentele	financiar-contabile,	Publicat
în	Monitorul	Oficial	nr.	453/2023
-	Ordinul	nr.	27/2021	pentru	modificarea	și	completarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	publice,	Planul	de	conturi	pentru	instituțiile	publice	și	 instrucțiunile	de	aplicare	a	acestuia,	aprobate	prin	Ordinul
ministrului	finanțelor	publice	nr.	1.917/2005,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	31	din	12	ianuarie	2021
-	Ordinul	nr.	1917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității	 instituțiilor
publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de	 aplicare	 a	 acestuia,	 cu	 modificările	 și	 completările
ulterioare
-	Legea	Contabilității	nr.	82/1991,	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Ordinul	nr.	2634/2015	privind	documentele	financiar-contabile,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 4.634/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului	 privind	 regimul	 actelor	 de	 studii	 şi	 al	 documentelor	 şcolare
gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	706/2024	
-	 Hotărârea	 nr.	 30/2024	 privind	 tipurile	 de	 informaţii	 şi	 formatul	 actelor	 de	 studii	 care	 vor	 fi	 eliberate	 absolvenţilor	 şi
personalului	didactic	din	sistemul	naţional	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	67/2024	
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 6.226/2025	 pentru	 completarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar,	aprobat	prin	Ordinul	ministrului	educaţiei	nr.	5.726/2024,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	842/2025

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in	Monitorul	Oficial,
Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 a
Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 aprobat	 prin	 Ordinul
secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

2. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

6. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

7. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

8. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. CS Compartiment	de	specialitate
2. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
3. OUG Ordonanță	de	Urgență	a	Guvernului
4. OMFP Ordinul	Ministrului	Finanţelor	Publice
5. CFP Control	financiar	preventiv
6. DGFP Directia	Generala	a	Finantelor	Publice
7. EP Entitate	Publică
8. A Aprobare
9. Ah Arhivare
10. Ap Aplicare
11. E Elaborare
12. V Verificare
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	venituri	se	înregistrează	numai	în	creditul	acestora,	inclusiv	operațiunile	de	stornare	sau
alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	cheltuieli	se	 înregistrează	numai	 în	debitul	acestora,	 inclusiv	operațiunile	de	stornare
sau	alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.

Pentru	optimizarea	managementului	unităţii	de	învăţământ,	conducerea	acesteia	elaborează	documente	manageriale,	astfel:
 	a)	documente	de	diagnoză;
 	b)	documente	de	prognoză;
 	c)	documente	de	evidenţă.

Compartimentul	secretariat	are	următoarele	atribuţii:
 	a)	transmiterea	informaţiilor	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ;
 	b)	întocmirea,	actualizarea	şi	gestionarea	bazelor	de	date;
 	c)	întocmirea	şi	transmiterea	situaţiilor	statistice	şi	a	celorlalte	categorii	de	documente	solicitate	de	către	autorităţi,	precum
şi	a	corespondenţei	unităţii;
 	d)	înscrierea	copiilor//beneficiarilor	primari	pe	baza	dosarelor	personale,	păstrarea,	organizarea	şi	actualizarea	permanentă	a
evidenţei	 acestora	 şi	 rezolvarea	 problemelor	 privind	 mişcarea	 beneficiarilor	 primari,	 în	 baza	 hotărârilor	 consiliului	 de
administraţie;
 	e)	rezolvarea	problemelor	specifice	pregătirii	şi	desfăşurării	examenelor	şi	evaluărilor	naţionale,	ale	concursurilor	de	ocupare
a	posturilor	vacante,	conform	atribuţiilor	prevăzute	de	legislaţia	în	vigoare	sau	de	fişa	postului;
 	 f)	 completarea,	 verificarea,	 păstrarea	 în	 condiţii	 de	 securitate	 şi	 arhivarea	 documentelor	 referitoare	 la	 situaţia	 şcolară	 a
/beneficiarilor	primari	şi	a	statelor	de	funcţii;
 	g)	procurarea,	completarea,	eliberarea	şi	evidenţa	actelor	de	studii	şi	a	documentelor	şcolare,	în	conformitate	cu	prevederile
regulamentului	privind	regimul	juridic	al	actelor	de	studii	şi	al	documentelor	de	evidenţă	şcolară	în	învăţământul	preuniversitar,
aprobat	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei;
 	h)	selecţia,	evidenţa	şi	depunerea	documentelor	la	Arhivele	Naţionale,	după	expirarea	termenelor	de	păstrare,	stabilite	prin
„Indicatorul	termenelor	de	păstrare“,	aprobat	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei;
 	i)	păstrarea	şi	aplicarea	ştampilei	unităţii	pe	documentele	avizate	şi	semnate	de	persoanele	competente,	în	situaţia	existenţei
deciziei	directorului	în	acest	sens;
 	 j)	 întocmirea	 şi/sau	 verificarea,	 respectiv	 avizarea	 documentelor/documentaţiilor,	 potrivit	 legislaţiei	 în	 vigoare	 sau	 fişei
postului;
 	k)	întocmirea	statelor	de	personal;
 	l)	întocmirea,	actualizarea	şi	gestionarea	dosarelor	de	personal	ale	angajaţilor	unităţii	de	învăţământ;
 	m)	calcularea	drepturilor	salariale	sau	de	altă	natură	în	colaborare	cu	serviciul	contabilitate;
 	n)	gestionarea	corespondenţei	unităţii	de	învăţământ;
 	o)	întocmirea	şi	actualizarea	procedurilor	activităţilor	desfăşurate	la	nivelul	compartimentului,	în	conformitate	cu	legislaţia	în
vigoare;
 	 p)	 orice	 alte	 atribuţii	 specifice	 compartimentului,	 rezultând	 din	 legislaţia	 în	 vigoare,	 contractele	 colective	 de	 muncă
aplicabile,	regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	unităţii,	regulamentul	intern,	hotărârile	consiliului	de	administraţie	şi
deciziile	directorului,	stabilite	în	sarcina	sa.

Compartimentul	financiar	-	contabil	are	următoarele	atribuţii:
 	a)	desfăşurarea	activităţii	financiar-contabile	a	unităţii	de	învăţământ;
 	b)	gestionarea,	din	punct	de	vedere	financiar,	a	întregului	patrimoniu	al	unităţii	de	învăţământ,	în	conformitate	cu	dispoziţiile
legale	în	vigoare	şi	cu	hotărârile	consiliului	de	administraţie;
 	c)	întocmirea	proiectului	de	buget	şi	a	raportului	de	execuţie	bugetară,	conform	legislaţiei	în	vigoare	şi	contractelor	colective
de	muncă	aplicabile;d)	informarea	periodică	a	consiliului	de	administraţie	cu	privire	la	execuţia	bugetară;
 	e)	organizarea	contabilităţii	veniturilor	şi	cheltuielilor;
 	 f)	 consemnarea	 în	 documente	 justificative	 a	 oricărei	 operaţiuni	 care	 afectează	 patrimoniul	 unităţii	 de	 învăţământ	 şi
înregistrarea	în	evidenţa	contabilă	a	documentelor;
 	g)	întocmirea	şi	verificarea	statelor	de	plată	în	colaborare	cu	compartimentul	secretariat;
 	 h)	 valorificarea	 rezultatelor	 procesului	 de	 inventariere	 a	 patrimoniului,	 în	 situaţiile	 prevăzute	 de	 lege	 şi	 ori	 de	 câte	 ori
consiliul	de	administraţie	consideră	necesar;
 	i)	întocmirea	lucrărilor	de	închidere	a	exerciţiului	financiar;
 	j)	îndeplinirea	obligaţiilor	patrimoniale	ale	unităţii	de	învăţământ	faţă	de	bugetul	de	stat,	bugetul	asigurărilor	sociale	de	stat,
bugetul	local	şi	faţă	de	terţi;
 	k)	implementarea	procedurilor	de	contabilitate;
 	 l)	 avizarea,	 în	 condiţiile	 legii,	 a	 proiectelor	 de	 contracte	 sau	 de	 hotărâri	 ale	 consiliului	 de	 administraţie,	 prin	 care	 se
angajează	fondurile	unităţii;
 	m)	asigurarea	şi	gestionarea	documentelor	şi	a	instrumentelor	financiare	cu	regim	special;
 	n)	întocmirea,	cu	respectarea	normelor	legale	în	vigoare,	a	documentelor	privind	angajarea,	lichidarea,	ordonanţarea	şi	plata
cheltuielilor	bugetare,	realizând	operaţiunile	prevăzute	de	normele	legale	în	materie;
 	o)	orice	alte	atribuţii	specifice	compartimentului,	rezultând	din	legislaţia	în	vigoare	şi	hotărârile	consiliului	de	administraţie
şi	deciziile	directorului,	stabilite	în	sarcina	sa,	precizate	explicit	în	fişa	postului.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	Documentele	de	referintă,	precum	și	anexele
dacă	este	cazul.
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2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	 implementare	a	activității
procedurate.
-	Accesul,	 pentru	 fiecare	Compartiment,	 la	 legislaţia	 aplicabilă,	 se	 face	prin	programul	 informatic	 la	 care	 au	 acces	 salariaţii
entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției	
-	Conducătorul	compartimentului	Contabilitate

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform	instrucțiunilor
din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Documentele	de	diagnoză	ale	unităţii	de	învăţământ	sunt:
 	a)	rapoartele	anuale	ale	comisiilor	şi	compartimentelor	din	unitatea	de	învăţământ;
 	b)	raportul	anual	asupra	calităţii	educaţiei	din	unitatea	de	învăţământ;
 	c)	raportul	anual	de	evaluare	internă	a	calităţii.
 	Conducerea	unităţii	de	învăţământ	poate	elabora	şi	alte	documente	de	diagnoză	privind	domenii	specifice	de	interes,	care	să
contribuie	la	dezvoltarea	instituţională	şi	la	atingerea	obiectivelor	educaţionale.
 	Raportul	anual	asupra	calităţii	educaţiei	se	întocmeşte	de	către	director	şi	directorul	adjunct/directorii	adjuncţi,	după	caz.	
 	Raportul	anual	asupra	calităţii	educaţiei	se	analizează,	se	dezbate	şi	se	validează	de	către	consiliul	profesoral	şi	se	aprobă	de
către	consiliul	de	administraţie,	la	propunerea	directorului,	în	primele	patru	săptămâni	de	la	începutul	anului	şcolar.
 	Raportul	se	prezintă	de	către	director	în	faţa	consiliului	profesoral,	a	consiliului	şcolar	al	beneficiarilor	primari,	a	consiliului
reprezentativ	al	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	a	conducerii	asociaţiei	de	părinţi,	acolo	unde	există.	
 	Raportul	anual	asupra	calităţii	educaţiei	este	adus	la	cunoştinţa	autorităţilor	administraţiei	publice	locale	şi	a	ISJ	şi	postat	pe
site-ul	unităţii	de	învăţământ	şi	prin	orice	altă	formă	de	comunicare	publică	existentă	la	nivelul	unităţii	şcolare.
 	Raportul	anual	de	evaluare	internă	(RAEI)	se	întocmeşte	de	către	comisia	pentru	evaluarea	şi	asigurarea	calităţii	educaţiei,
se	 prezintă,	 spre	 analiză	 şi	 validare	 consiliului	 profesoral	 şi	 se	 aprobă	 de	 către	 consiliul	 de	 administraţie,	 la	 propunerea
coordonatorului	comisiei,	şi	se	prezintă,	spre	analiză,	consiliului	profesoral.
 	Raportul	anual	de	evaluare	internă	este	adus	la	cunoştinţă	tuturor	beneficiarilor	prin	afişare	sau	publicare.

Documentele	de	prognoză	ale	unităţii	de	învăţământ	realizate	pe	baza	documentelor	de	diagnoză	ale	perioadei	anterioare	sunt:
 	a)	planul	de	dezvoltare	instituţională,	respectiv	planul	de	acţiune	al	şcolii	pentru	învăţământul	profesional	şi	tehnic	(PAS);
 	b)	planul	managerial;
 	c)	programul	de	dezvoltare	a	sistemului	de	control	managerial.
 	Directorul	poate	elabora	şi	alte	documente	de	prognoză,	în	scopul	optimizării	managementului	unităţii	de	învăţământ.
 	Documentele	de	prognoză	 se	 transmit,	 în	 format	electronic,	 comitetului	 reprezentativ	 al	 părinţilor	 şi	 asociaţiei	 de	părinţi,
acolo	unde	există,	fiind	documente	care	conţin	informaţii	de	interes	public.
 	Planul	 de	 dezvoltare	 instituţională	 constituie	 documentul	 de	 prognoză	pe	 termen	 lung	 şi	 se	 elaborează	de	 către	 o	 echipă
coordonată	de	către	director,	pentru	o	perioadă	de	3-5	ani.	
Acesta	conţine:
 	a)	prezentarea	unităţii:	istoric	şi	starea	actuală	a	resurselor	umane,	materiale	şi	financiare,	relaţia	cu	comunitatea	locală	şi
organigramă;
 	b)	analiza	de	nevoi,	alcătuită	din	analiza	de	tip	SWOT	şi	analiza	de	tip	PESTE	etc.;
 	c)	viziunea,	misiunea	şi	obiectivele	strategice	ale	unităţii;
 	 d)	 planificarea	 tuturor	 activităţilor	 unităţii	 de	 învăţământ,	 respectiv	 activităţi	 manageriale,	 obiective,	 termene,	 stadii	 de
realizare,	resurse	necesare,	responsabilităţi,	indicatori	de	performanţă	şi	evaluare.
 	Planul	de	acţiune	al	şcolii	(PAS)	pentru	unităţile	de	învăţământ	profesional	şi	tehnic/învăţământul	preuniversitar	tehnologic	în
sistem	dual	 corelează	 oferta	 educaţională	 şi	 de	 formare	 profesională	 cu	 nevoile	 de	 dezvoltare	 socioeconomică	 la	 nivel	 local,
judeţean	 şi	 regional,	 stabilite	 prin	 Planul	 regional	 de	 acţiune	 pentru	 învăţământ	 (PRAI)	 şi	 Planul	 local	 de	 acţiune	 pentru
învăţământ	(PLAI).
 	Planul	de	acţiune	al	şcolii	(PAS)	se	realizează	în	baza	ghidului	de	elaborare	emis	de	către	Centrul	Naţional	de	Dezvoltare	a
Învăţământului	Profesional	şi	Tehnic.
 	Planul	de	dezvoltare	instituţională,	respectiv	planul	de	acţiune	al	şcolii	se	dezbate	şi	se	avizează	de	către	consiliul	profesoral
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şi	se	aprobă	de	către	consiliul	de	administraţie.	Planificarea	strategică,	respectiv	planul	de	acţiune	al	şcolii,	pentru	unităţile	de
învăţământ	 preuniversitar	 cu	 personalitate	 juridică	 care	 şcolarizează	 în	 învăţământ	 profesional	 şi	 tehnic/învăţământul
preuniversitar	tehnologic,	inclusiv	în	sistem	dual	este	elaborat,	pentru	o	perioadă	de	3	-	5	ani,	de	către	o	echipă	coordonată	de
către	director,	în	colaborare	cu	partenerii	unităţii	de	învăţământ,	şi	se	aprobă	de	către	consiliul	de	administraţie.	
 	Stadiul	atingerii	obiectivelor	strategice	incluse	în	cadrul	documentelor	de	prognoză	pe	termen	lung	(PDI/PAS)	este	evaluat
anual	 şi,	 după	 caz,	 echipa	 coordonată	 de	 către	 director	 care	 a	 elaborat	 aceste	 documente	 poate	 propune
revizuirea/reactualizarea	activităţilor	corespunzătoare	acestora;
 	În	cazul	 în	care	se	propune	o	revizuire	a	activităţilor,	aceasta	este	corelată	cu	propunerea	de	revizuire	corespunzătoare	a
celorlalte	componente	PDI/PAS.
 	 Propunerea	 de	 revizuire	 se	 dezbate	 şi	 se	 avizează	 de	 către	 consiliul	 profesoral	 şi	 se	 aprobă	 de	 către	 consiliul	 de
administraţie,	devenind	anexă	la	PDI/PAS.

 	Planul	managerial	constituie	documentul	de	acţiune	pe	termen	scurt	şi	se	elaborează	de	către	director	pentru	o	perioadă	de
un	an	şcolar.
 	 Planul	managerial	 conţine	 adaptarea	 direcţiilor	 de	 acţiune	 ale	ministerului	 şi	 inspectoratului	 şcolar	 la	 specificul	 unităţii,
precum	şi	a	obiectivelor	strategice	ale	planului	de	dezvoltare	instituţională	la	perioada	anului	şcolar	respectiv.
 	Planul	managerial	conţine	toate	activităţile	din	cadrul	proiectelor	naţionale	iniţiate	de	Ministerul	Educaţiei	şi	din	proiectele
europene	din	cadrul	programelor	UE	în	domeniul	educaţiei	şi	formării	profesionale	pe	care	unitatea	de	învăţământ	le	derulează
în	acel	an.
 	Planul	managerial	se	dezbate	şi	se	avizează	de	către	consiliul	profesoral	şi	se	aprobă	de	către	consiliul	de	administraţie.
 	 Directorul	 adjunct	 întocmeşte	 propriul	 plan	 managerial	 conform	 fişei	 postului,	 în	 concordanţă	 cu	 planul	 managerial	 al
directorului	şi	cu	planul	de	dezvoltare	instituţională,	care	se	aprobă	de	către	consiliul	de	administraţie.
 	Directorul	ia	măsurile	necesare,	în	conformitate	cu	legislaţia	în	vigoare,	pentru	elaborarea	şi/sau	dezvoltarea	sistemului	de
control	intern	managerial,	inclusiv	a	procedurilor	formalizate	pe	activităţi.	
 	 Planul	 de	 dezvoltare	 a	 sistemului	 de	 control	 intern	 managerial	 va	 cuprinde	 obiectivele,	 acţiunile,	 responsabilităţile,
termenele,	precum	şi	alte	componente.
Documentele	manageriale	de	evidenţă	sunt:
 	a)	statul	de	funcţii;
 	b)	organigrama	unităţii	de	învăţământ;
 	c)	schema	orară	a	unităţii	de	învăţământ/programul	zilnic	al	unităţii	de	învăţământ	antepreşcolar/preşcolar;
 	d)	planul	de	şcolarizare.

 	Evidenţa,	 organizarea,	 actualizarea	 documentelor	 contabile,	 prezentarea	 situaţiilor	 financiare	 referitoare	 la	 patrimoniu	 şi
administrarea	 bazei	 didactico-materiale	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 se	 realizează	 în	 conformitate	 cu	 prevederile	 legislaţiei	 în
vigoare.
 	 Inventarierea	 bunurilor	 unităţii	 de	 învăţământ	 se	 realizează	 de	 către	 comisia	 de	 inventariere,	 numită	 prin	 decizia
directorului.
 	Modificările	care	se	operează	în	listele	ce	cuprind	bunurile	aflate	în	proprietatea	unităţii	de	învăţământ	se	supun	aprobării
consiliului	 de	 administraţie	 de	 către	 director,	 la	 propunerea	 administratorului	 de	 patrimoniu,	 în	 baza	 solicitării
compartimentelor	funcţionale.
 	Bunurile	aflate	în	proprietatea	unităţii	de	învăţământ	de	stat	sunt	administrate	de	către	consiliul	de	administraţie.
 	Bunurile	aflate	în	proprietatea	unităţii	de	învăţământ	particular	sunt	supuse	regimului	juridic	al	proprietăţii	private.
 	 Bunurile,	 care	 sunt	 temporar	 disponibile	 şi	 care	 sunt	 în	 proprietatea	 sau	 administrarea	 unităţii	 de	 învăţământ,	 pot	 fi
închiriate	în	baza	hotărârii	consiliului	de	administraţie.

 	 Responsabilitatea	 tipăririi	 şi	 a	 personalizării	 actelor	 de	 studii	 şi	 a	 duplicatelor	 revine	 Companiei	 Naţionale	 „Imprimeria
Naţională“	-	S.A.
 	 Datele	 necesare	 pentru	 tipărirea	 şi	 personalizarea	 actelor	 de	 studii	 sunt	 preluate	 din	 Sistemul	 Informatic	 Integrat	 al
Învăţământului	din	România	(SIIIR),	în	care	se	regăsesc	informaţiile	înscrise	în	registrele	matricole	şi	în	cataloagele	examenelor
de	certificare/finalizare	a	studiilor,	după	caz.	
 	Responsabilitatea	completării,	actualizării,	verificării	corectitudinii	şi	exactităţii	 informaţiilor	din	SIIIR	revine	comisiilor	de
gestionare	 a	 activităţilor	 derulate	 prin	 SIIIR	 din	 unităţile	 de	 învăţământ,	 precum	 şi	 comisiei	 judeţene	 de	 management	 şi
monitorizare	a	activităţilor	derulate	prin	SIIIR.

 	În	actele	de	studii,	numele	titularului,	precum	şi	toate	prenumele	se	înscriu	fără	prescurtări,	cu	litere	mari,	de	tipar,	utilizând
diacriticele.	În	toate	actele	de	studii	se	înscriu	cu	majuscule	toate	iniţialele	prenumelui	tatălui,	doar	prima	literă	din	prenume.
Iniţialele	prenumelui	mamei	se	înscriu	în	cazul	în	care	tatăl	este	necunoscut.	
 	Datele	privind	locul	naşterii,	precum	şi	celelalte	menţiuni	se	înscriu	cu	litere	mari,	de	tipar.	Înscrierea	în	actele	de	studii	a
locului	naşterii	se	face	conform	nomenclatorului	oficial	aprobat	şi	aflat	în	uz	la	data	eliberării	actului	de	naştere.	
 	Mediile	obţinute	la	examenul	de	certificare/finalizare	a	studiilor	se	înscriu	cu	cifre	arabe,	iar	explicitarea	acestora	se	înscrie
după	modelul:	7,89	(şapte	89%).	
 	Menţiunile	despre	an	şi	zi	se	înscriu	cu	cifre	arabe,	iar	luna	se	completează	cu	litere	mari	de	tipar.	
 	În	actele	de	studii	nu	se	admit	modificări	privind	datele	cu	caracter	personal	ale	titularului.	Nu	se	eliberează	acte	de	studii	cu
nume	sau	prenume	schimbate	după	eliberarea	actelor	de	studii	originale.	În	situaţia	excepţională	în	care	titularul	unui	act	de
studii	 îşi	schimbă	numele	şi/sau	prenumele/CNP-ul	pe	cale	administrativă	sau	pe	cale	judecătorească,	dobândind	astfel	un	alt
certificat	de	naştere,	în	urma	aprobării	scrise	a	consiliului	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	i	se	eliberează	un	alt	act
de	studii	original.	Pe	actul	de	studii	vor	semna	persoanele	aflate	în	funcţii	 la	data	completării	şi	eliberării	şi	se	aplică	sigiliul
unităţii	de	învăţământ.	
 	Actele	de	studii,	cu	excepţia	celor	pe	ale	căror	formulare	nu	se	indică	aceasta,	poartă	în	mod	obligatoriu,	în	spaţiul	rezervat,
fotografia	titularului,	color,	format	3	x	4	cm,	fotografie	care	se	aplică	prin	lipire.	Pe	fotografie	se	aplică	timbrul	sec.	
 	Actele	de	studii	tipărite	personalizat	se	semnează	cu	pastă,	tuş	sau	cerneală	neagră	de	către	persoanele	indicate	pe	tipizat	şi
se	 aplică	 sigiliul	 unităţii	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 acreditate	 la	 care	 absolvenţii	 au	 finalizat	 nivelul	 de	 învăţământ/	 au
promovat	nivelul	de	învăţământ/examenul	de	certificare/	finalizare.	Nu	se	admite	aplicarea	parafei	în	locul	semnăturii	originale.
 	 În	 situaţii	 excepţionale,	bine	motivate,	 în	 care	 se	 constată	 imposibilitatea	 semnării	 actelor	de	 studii	 de	 către	preşedintele
comisiei	 de	 examen	 de	 certificare/finalizare,	 acestea	 sunt	 semnate	 de	 către	 preşedintele	 comisiei	 judeţene	 de	 examen	 de
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certificare/finalizare.	În	aceste	situaţii	se	aplică	sigiliul	unităţii	de	învăţământ	care	a	întocmit	actele	de	studii.	
 	În	toate	cazurile,	sigiliul	trebuie	să	se	aplice	clar	în	spaţiul	delimitat	în	formular,	fără	a	se	acoperi	semnăturile	autorizate,	iar
textul	trebuie	să	fie	lizibil.	
 	Instrucţiunile	de	completare	se	tipăresc,	parţial	sau	total,	pe	cotorul/matca	formularelor	actelor	de	studii.	
 	Atât	actul	de	studii	eliberat	din	matcă/cotor,	cât	şi	matca	în	cauză	sunt	completate	identic	şi	se	păstrează	în	arhiva	unităţii	de
învăţământ,	cu	termen	permanent.	
 	Unităţile	de	învăţământ	acreditate	eliberează	acte	de	studii	pentru	toţi	absolvenţii	care	au	finalizat	nivelul	de	învăţământ/au
susţinut	 şi	 promovat	 examenul	 de	 certificare/	 finalizare	 a	 studiilor,	 inclusiv	 pentru	 absolvenţii	 unităţilor	 de	 învăţământ
autorizate	să	funcţioneze	provizoriu	arondate	acestora	de	inspectoratul	şcolar.	 	 	 	
 	 Unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 acreditate,	 în	 baza	 situaţiilor	 şcolare	 transmise	 de	 către	 unităţile	 de	 învăţământ
preuniversitar	autorizate	să	funcţioneze	provizoriu,	au	obligaţia	să	elibereze	toate	actele	de	studii	la	care	absolvenţii	acestora
au	dreptul,	conform	prevederilor	legale	în	vigoare.	

 	Absolvenţii	învăţământului	de	stat	şi/sau	particular	autorizat/acreditat,	în	situaţia	schimbării	domiciliului	într-o	localitate	din
alt	 judeţ,	 menţionată	 ca	 atare	 în	 cartea	 de	 identitate,	 pot	 susţine,	 în	 baza	 unei	 aprobări	 speciale,	 examenul	 de
certificare/finalizare	 a	 studiilor	 la	 o	 unitate	 similară	 de	 învăţământ	 acreditată,	 cu	 sediul	 în	 judeţul	 de	 domiciliu,	 stabilită	 de
inspectoratul	 şcolar	 al	 judeţului	 respectiv.	 Aprobarea	 specială	 se	 acordă,	 în	 cazuri	 bine	 justificate,	 de	 către	 cele	 două
inspectorate	şcolare,	cu	avizul	celor	două	unităţi	de	învăţământ	implicate,	în	baza	situaţiei	şcolare	transmise	de	către	unitatea
de	învăţământ	absolvită.	
 	În	afara	acestei	situaţii,	înscrierea	în	alt	judeţ	este	permisă	numai	cu	aprobarea	Comisiei	Naţionale	de	Bacalaureat,	în	urma
unei	 cereri	 motivate	 şi	 însoţite	 de	 documente	 doveditoare,	 transmise	 la	 direcţia	 de	 specialitate	 din	 cadrul	 Ministerului
Educaţiei.	
 	Unităţile	de	învăţământ	la	care	absolvenţii	prevăzuţi	la	alin.	(1)	şi	(2)	din	Regulamentul	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al
documentelor	 şcolare	 gestionate	 de	 unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 au	 susţinut	 şi	 promovat	 examenul	 de
certificare/finalizare	eliberează	actele	de	studii	corespunzătoare	la	care	aceştia	au	dreptul.	
 	Prevederile	alin.	(1)-(3)	din	Regulamentul	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al	documentelor	şcolare	gestionate	de	unităţile
de	învăţământ	preuniversitar,	nu	se	aplică	absolvenţilor	învăţământului	de	stat	şi/sau	particular	autorizat/acreditat,	participanţi
la	loturile	naţionale	de	pregătire	pentru	olimpiadele	şi	concursurile	internaţionale	sau	la	loturile	lărgite	ce	se	pregătesc	pentru
competiţiile	internaţionale.	În	aceste	cazuri,	actele	de	studii	vor	fi	eliberate	de	către	unităţile	de	învăţământ	la	care	absolvenţii
au	promovat	ultimul	an	de	studii,	în	baza	extrasului	din	forma	tipărită	a	catalogului	electronic	primit	de	la	centrul	de	examen	la
care	candidatul	a	susţinut	examenul	de	certificare/finalizare.	

 	 Înainte	 de	 a	 fi	 eliberate	 absolvenţilor,	 actele	 de	 studii	 prevăzute	 cu	 spaţiu	 rezervat	 pentru	 aplicarea	 timbrului	 sec	 vor	 fi
prezentate	la	inspectoratul	şcolar,	în	vederea	aplicării	timbrului	sec,	însoţite	de	un	borderou,	în	două	exemplare,	pentru	fiecare
categorie	de	acte	de	studii.	
 	Un	exemplar	din	borderou	rămâne	la	inspectoratul	şcolar,	iar	al	doilea	exemplar,	vizat	de	inspectoratul	şcolar,	se	păstrează	în
arhiva	unităţii	de	învăţământ.	
 	 Borderoul	 cuprinde	 următoarele	 rubrici:	 numărul	 curent,	 numele	 absolventului,	 iniţialele	 prenumelui	 tatălui/mamei,
prenumele	absolventului,	seria	şi	numărul	formularului,	anul	absolvirii,	menţiuni.	
 	Pe	borderouri	se	face	menţiunea:	„S-a	aplicat	timbrul	sec	pe	un	număr	de	....	(urmează	denumirea	actului	de	studii)“,	după
care	urmează	data,	numele,	prenumele	şi	semnătura	persoanei	împuternicite	pentru	aplicarea	timbrului	sec.	

 	 Unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 acreditate	 gestionează	 actele	 de	 studii,	 conform	 nivelului	 de
învăţământ/profilului/specializării/domeniului/calificării	profesionale	pentru	care	sunt	acreditate.	
 	Unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	acreditate	nu	gestionează	acte	de	studii	pentru	specializările/calificările	profesionale
autorizate	să	funcţioneze	provizoriu.	
 	Unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	care	au	autorizaţie	de	funcţionare	provizorie	nu	gestionează	acte	de	studii.
 	 Responsabilitatea	 gestionării	 actelor	 de	 studii	 revine	 directorului	 şi	 secretarului-şef/secretarului	 unităţii	 de	 învăţământ
acreditate.
 	Actele	de	studii	se	eliberează,	de	regulă,	titularilor,	care	semnează	pe	actul	de	studii	şi	pe	matcă	(cotor).	
 	 În	 situaţii	 excepţionale	 -	 persoane	 grav	 bolnave,	 netransportabile,	 absente	 din	 ţară	 -	 actele	 de	 studii	 se	 eliberează
persoanelor	împuternicite,	pe	bază	de	procură	autentificată	de	notariat/consulat.	
 	 În	cazul	elevilor	 cu	vârsta	 sub	16	ani,	 actele	de	 studii	pot	 fi	 eliberate	părinţilor/reprezentanţilor	 legali,	 fără	a	 fi	necesară
procură.
 	 Împuternicitul	 semnează	 pentru	 primire,	 în	 clar,	 în	 Registrul	 unic	 de	 evidenţă	 a	 formularelor	 actelor	 de	 studii	 şi	 pe
cotorul/matca	actului	de	studii	eliberat,	dar	nu	şi	pe	formularul	original	al	actul	de	studii	eliberat.	În	Registrul	unic	de	evidenţă
a	formularelor	actelor	de	studii,	la	rubrica	„menţiuni“	se	trec:	numele,	prenumele	şi	calitatea	împuternicitului,	precum	şi	datele
de	identitate	ale	acestuia.	
 	Actele	de	studii	completate	şi	neridicate	din	cauza	decesului	titularului	pot	fi	eliberate	soţului/soţiei,	precum	şi	unui	membru
al	 familiei	 -	 ascendent	 sau	 descendent	 de	 gradul	 I	 şi	 II	 -	 titularului	 decedat,	 în	 baza	 unei	 cereri	 depuse	 la	 unitatea	 de
învăţământ.	Cererea	este	însoţită	de	copia	conformă	cu	originalul	a	certificatului	de	deces.
 	 Actele	 de	 studii	 se	 eliberează	 titularului/	 împuternicitului	 pe	 baza	 prezentării	 cărţii	 de	 identitate/procurii,	 în	 termen	 de
maximum	90	de	zile	de	la	finalizarea	nivelului	de	învăţământ/promovarea	examenului	de	certificare/finalizare,	după	caz.	
 	Actele	de	studii	se	eliberează	titularilor	cetăţeni	străini	pe	baza	paşaportului.	În	cazul	în	care	titularul	nu	se	poate	prezenta,
actul	 de	 studii	 poate	 fi	 eliberat	 împuternicitului	 acestuia,	 pe	 baza	 unei	 procuri	 autentificate	 de	 notariat	 sau	 eliberate	 de
ambasada	ţării	respective	în	România	ori	de	oficiul	diplomatic/consular	român	din	ţara	de	reşedinţă.
 	Titularul/Împuternicitul	este	obligat	să	verifice	corectitudinea	datelor	din	tipizat	şi	să	semnaleze	pe	loc	eventualele	greşeli
constatate.
 	Actele	de	studii	completate	şi	neeliberate	se	păstrează	în	arhiva	unităţii	de	învăţământ	emitente	până	la	eliberare.	
 	Conducerea	unităţii	de	învăţământ	are	obligaţia	de	a	lua	măsuri	pentru	evitarea	stocării	nejustificate	a	actelor	de	studii.
 	 Absolvenţilor,	 cetăţeni	 români	 sau	 străini,	 li	 se	 eliberează	 actele	 de	 studii	 cu	 condiţia	 să	 se	 achite	 de	 toate	 obligaţiile
financiare	sau	de	altă	natură	către	unitatea	de	învăţământ	respectivă.	
 	Eliberarea	actelor	de	studii	se	consemnează	în	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii.	
 	Procura	folosită	de	persoanele	mandatate	se	păstrează	în	arhiva	unităţii	respective	cu	termen	permanent.	
 	 Pentru	 toate	 categoriile	 de	 acte	 de	 studii	 eliberate	 se	 ţine	 o	 evidenţă	 corespunzătoare	 în	 registrele	 tipizate	 aflate	 în	 uz,
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consemnându-se:	numărul	de	ordine	dat	de	unitatea	de	învăţământ,	numărul	de	înregistrare	al	 inspectoratului	şcolar,	seria	şi
numărul	formularului,	numele	şi	prenumele	titularului,	prenumele	tatălui/mamei,	locul	şi	data	naşterii	titularului,	felul	actului
eliberat,	anul	şcolar	în	care	titularul	a	terminat	studiile,	data	eliberării,	numele	şi	prenumele	celui	care	a	completat	şi	eliberat
actul,	semnătura	de	primire	şi	alte	menţiuni.	
 	Necesarul	de	 formulare	pentru	actele	de	studii	se	determină	sub	directa	coordonare	a	directorului	unităţii	de	 învăţământ,
inclusiv	 pentru	 unităţile	 de	 învăţământ	 autorizate	 să	 funcţioneze	 provizoriu	 arondate	 unităţii	 de	 învăţământ	 de	 către
inspectoratul	şcolar.	
 	 În	 baza	 necesarului	 furnizat	 de	 unităţile	 de	 învăţământ,	 inspectoratele	 şcolare	 centralizează	 comenzile	 şi	 transmit
Ministerului	Educaţiei	cantităţile	necesare	ale	formularelor	de	acte	de	studii	pentru	absolvenţii	fiecărei	promoţii.	
 	
 	La	nivelul	unităţii	de	învăţământ,	pe	baza	procesului-verbal	de	predare-primire,	secretarul/secretarul-şef	înregistrează	toate
formularele	actelor	de	studii	primite	în	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii.	
 	Păstrarea	formularelor	actelor	de	studii	necompletate,	a	actelor	de	studii	completate	şi	neridicate	de	titulari,	a	celor	anulate,
a	registrelor	de	evidenţă,	precum	şi	a	documentelor	(împuterniciri	speciale,	delegaţii,	procese-verbale	pe	baza	cărora	au	fost
primite/predate	sau	eliberate)	se	face	în	dulapuri	metalice,	în	condiţii	de	securitate	deplină,	cu	termen	de	păstrare	permanent.	
 	 Directorii	 unităţilor	 de	 învăţământ	 asigură	 baza	 materială	 necesară	 şi	 răspund	 de	 organizarea	 şi	 desfăşurarea
corespunzătoare	a	activităţii	de	întocmire	şi	păstrare	a	documentelor	şcolare,	precum	şi	de	eliberare	a	actelor	de	studii.
 	 La	 schimbarea	 directorului	 sau	 a	 persoanei	 împuternicite	 cu	 gestionarea	 actelor	 de	 studii	 dintr-o	 unitate	 de	 învăţământ
acreditată,	 toate	 aceste	 tipizate,	 inclusiv	 documentele	 de	 evidenţă,	 se	 predau	 cu	 proces-verbal	 noului	 director	 şi	 persoanei
numite	 pentru	 a	 îndeplini	 sarcinile	 prevăzute	 de	 Regulamentul	 privind	 regimul	 actelor	 de	 studii	 şi	 al	 documentelor	 şcolare
gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar,	menţionându-se,	în	mod	obligatoriu,	denumirea	actelor	aflate	în	gestiune,
seria	şi	numărul	lor,	împreună	cu	procesele-verbale	de	predare-primire	anterioare.	
 	 Predarea-primirea	 se	 face	 prin	 redactarea	 unui	 proces-verbal,	 în	 două	 exemplare,	 în	 prezenţa	 unui	 reprezentant	 al
inspectoratului	 şcolar,	 desemnat	 de	 către	 inspectorul	 şcolar	 general.	 Un	 exemplar	 al	 procesului-verbal	 se	 înaintează
inspectoratului	şcolar.	
 	 La	 sfârşitul	 fiecărui	 an	 şcolar,	 dar	 nu	 mai	 târziu	 de	 1	 octombrie,	 directorul	 unităţii	 de	 învăţământ	 verifică	 modul	 de
gestionare	a	actelor	de	studii	şi	stabileşte	stocul	acestora.	Toate	aceste	elemente	sunt	menţionate	într-un	proces-verbal,	a	cărui
copie	este	înaintată	inspectoratului	şcolar.	
 	Actele	de	studii	completate	şi	neridicate,	actele	de	studii	eliberate	şi	returnate	din	următoarele	motive:	completare	greşită,
cu	 ştersături	 sau	 adăugări,	 cu	 sigiliul	 aplicat	 necorespunzător,	 parţial	 distruse	 sau	 pronunţat	 deteriorate	 sau	 plastifiate	 se
anulează,	se	păstrează	şi	se	arhivează	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ,	cu	respectarea	prevederilor	Legii	Arhivelor	Naţionale	nr.
16/1996,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	

Întocmirea,	completarea,	eliberarea	şi	arhivarea	documentelor	şcolare
 	Unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	acreditate/autorizate	să	funcţioneze	provizoriu	gestionează	documentele	şcolare.
 	Necesarul	de	documente	şcolare	se	determină	sub	directa	coordonare	a	directorului	unităţii	de	învăţământ,	în	raport	cu	cifra
de	şcolarizare.
 	Responsabilitatea	gestionării	documentelor	şcolare	revine,	după	caz,	directorului	şi	secretarului-şef/secretarului	unităţii	de
învăţământ	 acreditate/autorizate	 să	 funcţioneze	 provizoriu,	 dirigintelui/învăţătorului/învăţătoarei/institutorului/profesorului
pentru	 învăţământul	 primar	 sau	 titularului	 de	 disciplină,	 în	 condiţiile	 prevăzute	 de	Regulamentul	 privind	 regimul	 actelor	 de
studii	şi	al	documentelor	şcolare	gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar.
 	 După	 încheierea	 anului	 şcolar,	 toate	 documentele	 şcolare	 se	 păstrează	 şi	 se	 arhivează	 la	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ
acreditate/autorizate	să	funcţioneze	provizoriu,	cu	respectarea	prevederilor	Legii	Arhivelor	Naţionale	nr.	16/1996,	republicată,
cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	
 	În	cazul	în	care,	pe	parcursul	frecventării	nivelului	de	învăţământ,	elevul	îşi	schimbă	numele	sau	prenumele/CNP-ul	pe	cale
administrativă	 sau	 pe	 cale	 judecătorească,	 dobândind	 un	 alt	 certificat	 de	 naştere,	 această	 modificare	 se	 operează	 în
documentele	 şcolare	 la	 solicitarea	 scrisă	 a	 elevului	 sau	 a	 reprezentantului	 legal	 al	 acestuia,	 după	 caz,	 pe	 baza	 actelor
doveditoare.	 Solicitarea,	 însoţită	 de	 actele	 doveditoare	 ale	 schimbării	 de	 nume	 sau	 prenume/CNP,	 în	 copie	 conformă	 cu
originalul,	 se	 arhivează,	 cu	 termen	 de	 păstrare	 permanent.	 Documentele	 şcolare	 eliberate	 ulterior	 schimbării	 identităţii	 se
completează	cu	noua	identitate.	
 	Completarea	documentelor	şcolare	se	poate	face	electronic	sau	olograf,	cu	cerneală	neagră	sau	albastră,	fără	spaţii	libere.	
 	Eventualele	modificări	se	fac	cu	tuş	sau	cu	cerneală	roşie,	menţionându-se	actul	în	temeiul	căruia	au	fost	efectuate.	
 	Toate	rubricile	rămase	libere	se	barează.	
 	Este	interzis	să	se	facă	ştersături,	răzuiri,	acoperire	cu	pastă	corectoare,	prescurtări	şi/sau	adăugări	în	documentele	şcolare.	
 	Registrul	matricol,	în	format	letric	sau	în	format	electronic,	devine	document	şcolar	cu	regim	special,	după	completarea	cu
datele	de	identificare	ale	elevilor.	
 	În	format	 letric,	registrul	matricol	se	tipăreşte	în	format	A3,	pe	filiere	(teoretică/vocaţională/tehnologică).	Instrucţiunile	de
completare	se	regăsesc	tipărite	pe	copertă.	
 	Înscrierea	elevilor	în	registrul	matricol	se	face	în	conformitate	cu	datele	din	certificatul	de	naştere.	În	cazul	persoanelor	care
au	cetăţenia	unui	stat	terţ	al	Uniunii	Europene,	înscrierea	elevilor	în	registrul	matricol	se	realizează	în	conformitate	cu	datele
înscrise	în	paşaport	şi	în	alte	înscrisuri	oficiale	care	atestă	starea	civilă,	emise	de	statul	care	a	eliberat	paşaportul.	Dacă	există
neconcordanţă	între	paşaport	şi	înscrisurile	oficiale,	prevalează	datele	din	paşaport.	
 	În	cazurile	excepţionale	se	procedează	la	consemnarea	corespunzătoare	în	registrul	matricol	a	noii	identităţi.	
 	Atribuirea	numărului	matricol	se	face	începând	cu	numărul	1,	la	începutul	şcolarizării,	pe	niveluri	şi	forme	de	învăţământ,	pe
baza	documentelor	de	stare	civilă,	cu	modificările	ulterioare,	la	nivel	de	unitate	de	învăţământ.
 	Pentru	elevii	transferaţi	în	timpul	anului	şcolar,	numărul	matricol	se	atribuie	în	continuarea	seriei	anului	respectiv.	
 	În	registrul	matricol	se	consemnează	mediile	anuale	 încheiate	 la	 fiecare	disciplină,	din	catalogul	clasei,	 la	care	se	adaugă
menţiuni	cu	privire	la	eventualele	examene	de	diferenţă.	
 	Anual,	situaţia	şcolară	este	certificată	de	secretarul	unităţii	de	învăţământ	şi	este	confirmată,	după	verificare,	de	directorul
acesteia.	
 	În	mod	obligatoriu,	numărul	matricol	al	fiecărui	elev	din	catalog	trebuie	să	corespundă	cu	cel	din	registrul	matricol,	număr
care	se	păstrează	pe	toată	durata	şcolarizării	în	respectiva	unitate	de	învăţământ.	
 	 Pentru	 situaţiile	 aprobate	 prin	 metodologii	 specifice	 de	 transfer	 de	 la	 un	 nivel	 de	 pregătire	 la	 altul,	 de	 la	 o	 formă	 de
organizare	la	alta	şi	de	la	o	specializare	la	alta,	 în	cadrul	aceleiaşi	filiere	sau	între	filiere	diferite,	se	menţionează	denumirea
disciplinelor	 la	 care	 s-au	 susţinut	 examene	 de	 diferenţă	 şi	 notele	 obţinute,	 fără	 modificarea	 mediilor	 generale	 ale	 anilor
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echivalaţi.	
 	Pentru	elevii	transferaţi	în	cadrul	aceluiaşi	nivel	de	învăţământ,	de	la	o/un	filieră/profil/specializare	la	alta/altul,	se	specifică
examenele	de	diferenţă	 şi	 rezultatele	 obţinute,	menţionându-se	media	 anuală	 calculată	 la	 unitatea	de	 învăţământ	de	 la	 care
provin	-	fără	recalcularea	mediei	generale.	
 	Pentru	absolvenţii	învăţământului	profesional,	ai	şcolilor	de	arte	şi	meserii	şi/sau	ai	anului	de	completare,	care	îşi	continuă
studiile	în	învăţământul	liceal,	în	rubricile	corespunzătoare	anilor	şcolari	absolviţi	se	trece	baza	legală	de	continuare	a	studiilor,
respectiv	 „se	 continuă	 studiile	 conform	Hotărârii	Guvernului	 nr.	 .....	 sau	 	Ordinului	ministrului	 nr.	 ....“;	 în	 această	 situaţie,
media	finală	a	anilor	de	studii	se	calculează	pentru	anii	şcolari	frecventaţi	la	învăţământul	liceal,	ciclul	superior,	şi	nu	se	iau	în
calcul	mediile	anilor	de	studii	din	învăţământul	profesional	şi	de	la	eventualele	examene	de	diferenţe.	
Pentru	 absolvenţii	 care	 au	 promovat	 examenul	 de	 certificare/finalizare	 a	 studiilor,	 odată	 cu	 eliberarea	 actelor	 de	 studii	 se
completează	în	caseta	corespunzătoare	şi	rezultatele	examenului.	
 	Atât	în	registrul	matricol,	cât	şi	în	catalogul	clasei	se	înscriu	lizibil	şi	în	întregime	toate	disciplinele	înscrise	în	planul-cadru
aferent	filierei/profilului/specializării/calificării	corespunzătoare/	corespunzător	fiecărei	clase/fiecărui	an	de	studii.	
 	 Registrul	 matricol,	 după	 completarea	 procesului-verbal	 tipărit	 pe	 ultima	 sa	 pagină,	 se	 arhivează	 cu	 termen	 de	 păstrare
permanent.	
 	Scoaterea	registrului	matricol	din	unitatea	de	învăţământ	este	interzisă.	
 	 Registrul	 matricol	 electronic	 se	 tipăreşte,	 semnează,	 avizează	 şi	 arhivează	 de	 către	 directorul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 la
finalul	anului	şcolar,	cu	respectarea	prevederilor	Regulamentului	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al	documentelor	şcolare
gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar.	
 	Registrul	 de	 evidenţă	 a	 elevilor	 audienţi	 este	 similar	 registrului	matricol	 şi,	 după	 completare,	 devine	 document	 şcolar	 cu
regim	special.	
 	Înscrierea	în	registrul	de	evidenţă	a	elevilor	audienţi	se	realizează	în	conformitate	cu	prevederile	art.	26	din	Regulamentul
privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al	documentelor	şcolare	gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar.	
 	Registrul	de	evidenţă	a	elevilor	audienţi,	 după	completarea	procesului-verbal	 tipărit	 pe	ultima	 sa	pagină,	 se	arhivează	 cu
termen	de	păstrare	permanent.	
 	Catalogul	clasei,	 în	 format	 letric	 sau	 în	 format	electronic,	devine	document	 şcolar	cu	 regim	special,	după	completarea	cu
datele	de	identificare	ale	elevilor.	Letric,	catalogul	clasei	se	tipăreşte	în	format	A3.	Instrucţiunile	de	completare	se	tipăresc	pe
copertă.	
 	Înscrierea	elevilor	 în	catalogul	clasei	se	 face	 în	conformitate	cu	datele	din	certificatul	de	naştere	şi	din	registrul	matricol,
menţionându-se	în	mod	explicit	numărul	matricol,	volumul	şi	pagina.	Aceste	elemente	de	identificare	sunt	trecute	la	începutul
anului	şcolar	de	către	învăţător/învăţătoare,	institutor,	profesor	pentru	învăţământul	primar	sau	de	către	profesorul	diriginte,	pe
baza	datelor	furnizate	de	secretariat.	Eventualele	completări	se	fac	în	baza	documentelor	existente	la	secretariatul	unităţii	de
învăţământ.	
 	 Înscrierea	 disciplinelor	 în	 catalogul	 clasei	 se	 face	 lizibil	 şi	 în	 întregime,	 în	 conformitate	 cu	 planul-cadru	 aferent
filierei/profilului/specializării/calificării	 corespunzătoare/corespunzător	 clasei	 respective	 şi	 în	 funcţie	 de	 disciplinele	 opţionale
stabilite.	
 	 Pentru	 evaluarea	 periodică,	 pentru	 înscrierea	 absenţelor,	 precum	 şi	 pentru	 încheierea	 mediilor	 anuale	 răspunde	 în	 mod
direct	titularul	de	disciplină.	Este	interzisă	înscrierea	datelor	fără	note.	Învăţătorul/Învăţătoarea,	institutorul,	profesorul	pentru
învăţământul	primar	sau	profesorul	diriginte	răspunde	de	exactitatea	calculului	aritmetic	al	mediei	generale	anuale.	
 	La	sfârşitul	anului	şcolar	se	întocmeşte,	pe	ultima	pagină	a	catalogului	clasei,	un	proces-verbal	privind	verificarea	mediilor	şi
a	mediilor	 generale,	 semnat	 de	 învăţător/învăţătoare,	 institutor,	 profesor	 pentru	 învăţământul	 primar,	 profesorul	 diriginte	 şi
titularii	de	discipline	şi	vizat	de	directorul	unităţii	de	învăţământ.	 	 	 	
 	Notele/Mediile	 înscrise	 greşit	 în	 catalogul	 letric	 se	 corectează	 prin	 tăiere	 cu	 o	 linie	 orizontală	 şi	 se	 înlocuiesc	 cu	 notele
corespunzătoare,	 cu	 cerneală	 roşie,	 se	 semnează	 de	 către	 titularul	 de	 disciplină	 şi	 de	 director,	 după	 care	 se	 aplică	 sigiliul
unităţii	de	învăţământ.	
 	Scoaterea	catalogului	din	unitatea	de	învăţământ	este	interzisă.	
 	Catalogul	în	format	letric,	după	completarea	procesuluiverbal	tipărit	pe	ultima	sa	pagină,	se	arhivează	cu	termen	de	păstrare
permanent.	
 	 Catalogul	 electronic	 este	 un	 sistem	 informatic	 integrat	 care	 gestionează	 situaţia	 şcolară	 a	 preşcolarilor	 şi	 elevilor	 prin
înregistrarea	 absenţelor,	 notelor,	 mediilor,	 cu	 generare	 de	 rapoarte	 şi	 statistici	 relevante	 la	 nivel	 de	 clasă,	 unitate	 de
învăţământ,	 judeţ	 şi	 sistem	 naţional	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 precum	 şi	 alte	 date	 legate	 de	 parcursul	 educaţional	 şi
procesele	administrative	aferente	acestuia.	
 	Catalogul	electronic	asigură	comunicarea	dintre	personalul	didactic	al	unităţii	de	învăţământ	şi	părinţii/reprezentanţii	legali
ai	 beneficiarilor	 primari,	 cu	 respectarea	 Regulamentului	 (UE)	 2016/679	 al	 Parlamentului	 European	 şi	 al	 Consiliului	 din	 27
aprilie	2016	privind	protecţia	persoanelor	fizice	 în	ceea	ce	priveşte	prelucrarea	datelor	cu	caracter	personal	şi	privind	libera
circulaţie	a	acestor	date	şi	de	abrogare	a	Directivei	95/46/CE.	
 	Catalogul	 electronic	 se	 dezvoltă	 şi	 se	 utilizează	 în	 conformitate	 cu	 standardele	 tehnice	 şi	 de	 securitate	 stabilite	 de	 către
Ministerul	Educaţiei	şi	aprobate	prin	ordin	de	ministru.	
 	Aprobarea,	înfiinţarea,	organizarea,	funcţionarea,	planul	de	migrare	şi	interconectare,	precum	şi	calendarul	operaţionalizării
catalogului	electronic	se	stabilesc	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei.
 	Până	la	operaţionalizarea	catalogului	electronic	la	nivelul	întregului	sistem	de	învăţământ	preuniversitar,	acesta	se	tipăreşte,
semnează,	avizează	şi	arhivează	la	finalul	fiecărui	an	şcolar,	cu	respectarea	prevederilor	Regulamentul	privind	regimul	actelor
de	studii	şi	al	documentelor	şcolare	gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar.
 	Catalogul	pentru	examenul	de	certificare/	finalizare	a	studiilor	devine	document	şcolar	cu	regim	special,	după	completare.
Completarea	 sa	 se	 face	 cu	 respectarea	 rubricilor	 din	 formular,	 conform	 metodologiei	 specifice	 fiecărui	 tip	 de	 examen	 de
certificare/finalizare.	
 	 Eventualele	 corecturi	 se	 fac	 cu	 cerneală	 roşie,	 se	 confirmă	 prin	 semnătura	 preşedintelui	 şi	 prin	 aplicarea	 ştampilei	 de
examen,	astfel	încât	să	nu	se	acopere	înscrisul	din	catalog.	
 	După	întocmire,	catalogul	pentru	examenul	de	certificare/finalizare	a	studiilor	este	verificat	de	toţi	membrii	comisiei,	care,
după	însuşirea	conţinutului,	semnează	pe	coperta	formularului	şi	în	locurile	prevăzute	expres	în	formular.	
 	După	completare,	catalogul	se	arhivează	cu	termen	de	păstrare	permanent.
 	Prevederile	art.	29	se	aplică	în	mod	corespunzător	şi	în	cazul	cataloagelor	pentru	examenele	de	corigenţă	şi	de	diferenţe.	
 	Pe	cataloage	se	aplică	sigiliul	unităţii	de	învăţământ.	
 	Portofoliul	educaţional	al	elevului	reprezintă	cartea	de	identitate	educaţională	a	acestuia	şi	cuprinde	totalitatea	diplomelor,
certificatelor	sau	a	altor	înscrisuri	obţinute	în	urma	evaluării	competenţelor	dobândite	de	către	acesta	în	contexte	de	învăţare
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formale,	nonformale	şi	informale.	
 	Utilizarea	lui	debutează	începând	cu	clasa	pregătitoare	şi	se	eliberează	tuturor	elevilor	care	au	absolvit	anii	şcolari	începând
cu	clasa	a	II-a.
 	Suplimentul	descriptiv	 în	format	Europass	se	completează	şi	se	eliberează	în	baza	unei	metodologii	aprobate	prin	ordin	al
ministrului	educaţiei.

 	 Foaia	 matricolă	 se	 eliberează	 obligatoriu	 absolvenţilor	 din	 sistemul	 naţional	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 care	 au
absolvit/finalizat	un	nivel	de	învăţământ,	conform	sistemului	naţional	de	învăţământ	aprobat	prin	lege.	
 	Foaia	matricolă	se	întocmeşte	pe	baza	informaţiilor	din	registrul	matricol,	prin	copierea	exactă	a	datelor.	
 	Unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	acreditate/	autorizate	să	funcţioneze	provizoriu	eliberează	foi	matricole	întocmite	şi
semnate	de	conducerea	acestora,	pe	care	se	aplică	sigiliul	unităţii	de	învăţământ.	
 	Pentru	absolvenţii	învăţământului	profesional,	ai	şcolilor	de	arte	şi	meserii	şi/sau	ai	anului	de	completare,	care	îşi	continuă
studiile	în	învăţământul	liceal,	în	rubricile	corespunzătoare	anilor	şcolari	absolviţi	se	trece	baza	legală	de	continuare	a	studiilor,
respectiv	„se	continuă	studiile	conform	Hotărârii	Guvernului	nr.	....	sau	Ordinului	ministrului	nr.	...“.	În	această	situaţie,	media
finală	a	anilor	de	studii	se	calculează	pentru	anii	şcolari	frecventaţi	la	învăţământul	liceal,	ciclul	superior,	şi	nu	se	iau	în	calcul
mediile	anilor	de	studii	din	învăţământul	profesional	şi	de	la	eventualele	examene	de	diferenţe.	
 	Foile	matricole	eliberate	absolvenţilor	învăţământului	liceal	vor	conţine,	în	mod	obligatoriu,	durata	studiilor	şcolii	absolvite
anterior	învăţământului	liceal	şi	nivelul	de	calificare	obţinut.	
 	 Foile	 matricole	 eliberate	 absolvenţilor	 care	 au	 studiat	 în	 străinătate	 sau	 la	 organizaţii	 furnizoare	 de	 educaţie	 care
organizează	 şi	 desfăşoară,	 pe	 teritoriul	 României,	 activităţi	 de	 învăţământ	 corespunzătoare	 unui	 sistem	 educaţional	 din	 altă
ţară,	înscrise	în	Registrul	special	al	Agenţiei	Române	de	Asigurare	a	Calităţii	în	 	Învăţământul	Preuniversitar	(ARACIP),	vor
conţine	menţiunea	 „la	 calcularea	mediei	 pentru	 clasele	 V-VIII/IX-XII/XIII	 se	 vor	 lua	 în	 considerare	 doar	 perioadele	 de	 studii
absolvite	la	unităţi	de	învăţământ	din	sistemul	naţional	de	învăţământ	preuniversitar“.	
 	În	situaţia	pierderii,	furtului	sau	distrugerii	foii	matricole	eliberate,	în	urma	unei	cereri	depuse	de	către	titular/împuternicit,
se	eliberează	o	altă	foaie	matricolă.	
 	Foaia	matricolă	se	eliberează	la	cerere,	în	format	letric	şi/sau	în	format	electronic.

 	Adeverinţele	de	studii	 şi	adeverinţele	de	absolvire	sunt	documente	şcolare	care	se	deosebesc	de	celelalte	documente	prin
faptul	că	se	eliberează	solicitanţilor	pe	bază	de	cerere,	cu	specificarea	destinaţiei	şi	a	termenului	de	valabilitate	de	90	de	zile,	şi
nu	au	caracter	de	regim	special.	
 	Adeverinţele	de	 studii	 şi	 adeverinţele	de	absolvire	 se	 completează	pe	baza	datelor	din	 registrul	matricol,	 se	 semnează	de
către	directorul/directorul	adjunct	şi	de	secretarulşef/secretarul	unităţii	de	învăţământ,	aplicându-se	sigiliul,	şi	se	înregistrează
în	registrul	de	intrare-ieşire	al	corespondenţei	din	unitatea	de	învăţământ.	 	 	
 	În	registru	trebuie	să	apară	în	clar	numele	şi	prenumele/denumirea	solicitantului,	data	solicitării,	numărul,	data	şi	persoana
pe	numele	căreia	se	eliberează	adeverinţa,	numele	în	clar	şi	semnătura	persoanei	care	a	completat	şi	a	eliberat	documentul.	
 	Prin	adeverinţa	de	studii	se	precizează	faptul	că	titularul	a	finalizat	unul	sau	mai	multe/mulţi	semestre	(dacă	este	cazul)/ani
de	studiu,	că	a	urmat	anumite	discipline	şi	se	indică	mediile	obţinute.	
 	Adeverinţa	de	studii	se	eliberează	elevilor,	părinţilor/reprezentanţilor	legali,	împuterniciţilor	acestora	sau	la	solicitarea	scrisă
a	unor	unităţi	de	învăţământ	ori	a	altor	persoane	juridice.	
 	Pentru	orice	alte	solicitări,	conducerea	unităţii	de	învăţământ	va	elibera	o	adeverinţă	simplă.	

 	Până	la	eliberarea	fiecărui	act	de	studii	prevăzut	 la	art.	1	alin.	(2)	din	Regulamentul	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al
documentelor	şcolare	gestionate	de	unităţile	de	 învăţământ	preuniversitar,	absolvenţilor	din	 învăţământul	preuniversitar	care
au	finalizat	un	nivel	de	învăţământ/au	promovat	examenul	de	certificare/finalizare	li	se	poate	elibera,	la	cerere,	adeverinţa	care
atestă	finalizarea	nivelului	de	învăţământ/promovarea	examenului	de	certificare/finalizare.	
 	Adeverinţele	care	atestă	finalizarea	nivelului	de	învăţământ/promovarea	examenului	de	certificare/finalizare	se	înregistrează
într-un	registru	de	evidenţă	special	constituit	cu	această	destinaţie	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ.	
 	Adeverinţele	primesc	număr	de	înregistrare	corespunzător	celui	din	registrul	de	evidenţă	special.	
 	Adeverinţele	se	întocmesc	şi	completează	de	către	secretarul	unităţii	de	învăţământ	şi	se	semnează	de	acesta	şi	de	directorul
unităţii	 de	 învăţământ	 la	 care	 absolvenţii	 au	 finalizat	 nivelul	 de	 învăţământ/au	 promovat	 examenul	 de	 certificare/	 finalizare,
aplicându-se	şi	sigiliul	unităţii	de	învăţământ.	
 	Fiecărui	absolvent	i	se	eliberează	o	singură	adeverinţă	în	original,	în	format	letric.	

Adeverinţele	conţin	următoarele	informaţii,	după	cum	urmează:
 	a)	date	din	registrele	matricole	şi	din	cataloagele	examenului	de	certificare/finalizare;
 	b)	denumirea	şi	adresa	unităţii	de	învăţământ;
 	c)	numele,	toate	iniţialele	prenumelui	tatălui	şi	toate	prenumele	titularului	se	înscriu	fără	prescurtări,	cu	litere	mari,	de	tipar,
utilizând	 diacriticele,	 precum	 şi	 CNP-ul	 absolventului.	 Iniţialele	 prenumelui	 mamei	 se	 înscriu	 în	 cazul	 în	 care	 tatăl	 este
necunoscut;d)	mediile	obţinute	la	examenul	de	certificare/finalizare	a	studiilor	se	înscriu	cu	cifre	arabe,	iar	explicitarea	acestora
se	înscrie	după	modelul:	7,89	(şapte	89%).	
 	Adeverinţele	 se	 completează	 cu	 datele	 din	 registrul	matricol	 sau	 catalogul	 de	 examen	de	 certificare/finalizare	 a	 studiilor,
după	caz.	
 	 Până	 la	 eliberarea	 actelor	 de	 studii	 corespunzătoare	 finalizării	 nivelului	 de	 învăţământ/promovării	 examenului	 de
certificare/finalizare,	înscrierea	la	un	alt	nivel	de	învăţământ	a	absolvenţilor	se	face	pe	baza	acestor	adeverinţe.	
 	Adeverinţa	care	atestă	finalizarea	nivelului	de	învăţământ/promovarea	examenului	de	certificare/finalizare	poate	fi	eliberată
şi	în	format	electronic,	certificată	printr-o	semnătură	electronică	calificată	de	către	Ministerul	Educaţiei.	Standardele	tehnice	şi
de	securitate	privind	completarea	şi	eliberarea	adeverinţei	în	format	electronic	se	stabilesc	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei.	
 	Termenul	de	valabilitate	a	adeverinţei	este	până	la	eliberarea	actului	de	studiu	corespunzător,	dar	nu	mai	mult	de	12	luni	de
la	data	eliberării	acesteia.	

 	Registrul	unic	de	evidenţă	a	 formularelor	actelor	de	studii	devine	document	şcolar	cu	regim	special,	după	completarea	cu
datele	de	identificare	ale	elevului,	la	nivelul	unităţilor	de	învăţământ	care	gestionează	acte	de	studii.	
 	Înscrierea	datelor	se	face	în	ordine	cronologică,	fără	să	se	lase	rânduri	libere	între	o	activitate	şi	alta,	chiar	dacă	este	vorba
de	primire,	predare	sau	transfer	de	acte	de	studii.	
 	În	prima	parte	a	Registrului	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii	sunt	înscrise	denumirile	formularele	actelor	de
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studii	primite,	predate	sau	transferate,	după	caz.	
 	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii	cuprinde	şi	o	a	doua	parte,	care	se	referă	la	evidenţa	nominală	a
eliberării	actelor	de	studii	titularilor	sau	împuterniciţilor	acestora.	
 	Eventualele	corecturi	se	fac	numai	cu	cerneală	roşie.	
 	 Numerotarea	 actelor	 de	 studii	 eliberate	 se	 face	 începând	 cu	 numărul	 1	 şi	 se	 continuă	 până	 la	 epuizarea	 lotului	 seriei
respective;	 în	procesul-verbal	 de	 la	 sfârşitul	Registrului	 unic	de	 evidenţă	 a	 formularelor	 actelor	de	 studii	 se	 face	menţiunea
poziţiilor	 anulate,	 a	 stocului	 existent,	 certificând	 în	 clar	 numele	 şi	 prenumele	 persoanelor	 care	 au	 efectuat	 operaţiunile	 de
întocmire	şi	eliberare.	Menţiunea	se	semnează	de	secretarul-şef/secretar	şi	se	avizează	de	director.	
 	Numerotarea	seriei	noi	se	face	începând	cu	numărul	1,	şi	nu	în	continuare.	
 	Pentru	actul	de	studii	eliberat	pe	bază	de	procură	notarială/consulară,	la	rubrica	„Menţiuni“	se	trec	datele	de	identitate	ale
împuternicitului	şi	se	semnează	de	către	acesta.	
 	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii,	după	completarea	procesului-verbal	tipărit	pe	ultima	sa	pagină,	se
arhivează,	cu	termen	de	păstrare	permanent.	

 	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii	care	atestă	nivelul	de	cunoaştere	a	limbii	române	se	întocmeşte
pentru	certificatele	de	competenţe	lingvistice	obţinute	în	urma	promovării	examenului	de	competenţe	în	limba	română	de	către
persoanele	 care	 au	 dobândit	 o	 formă	 de	 protecţie	 internaţională	 sau	 un	 drept	 de	 şedere	 în	 România,	 precum	 şi	 de	 către
cetăţenii	 statelor	membre	 ale	Uniunii	 Europene	 şi	 ale	 Spaţiului	Economic	European	 şi	 ai	Confederaţiei	 Elveţiene	 şi	 care	 nu
cunosc	limba	română.	
 	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii	care	atestă	nivelul	de	cunoaştere	a	limbii	române	devine	document
şcolar	cu	 regim	special,	după	completarea	cu	datele	de	 identificare	ale	absolvenţilor	 la	nivelul	unităţilor	de	 învăţământ	care
gestionează	acte	de	studii.	
 	Prevederile	art.	36	alin.	(2)-(9)	din	Regulamentul	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al	documentelor	şcolare	gestionate	de
unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 se	 aplică	 în	mod	 corespunzător	 în	 cazul	 Registrului	 unic	 de	 evidenţă	 a	 formularelor
actelor	de	studii	care	atestă	nivelul	de	cunoaştere	a	limbii	române.

Întocmirea	şi	eliberarea	duplicatelor	actelor	de	studii
 	În	situaţia	pierderii	sau	a	furtului	unui	act	de	studii,	 titularul/împuternicitul	depune	la	unitatea	de	 învăţământ	care	a	emis
actul	de	studii	original	o	cerere	de	eliberare	a	unui	duplicat.	

Cererea	de	eliberare	a	duplicatului	este	însoţită	de	următoarele	documente,	care	se	arhivează	cu	termen	de	păstrare	permanent
la	unitatea	de	învăţământ:
 	 a)	 declaraţia	 notarială/consulară,	 dată	 de	 titularul	 actului,	 în	 care	 sunt	 cuprinse	 toate	 elementele	 necesare	 pentru
identificare,	împrejurările	în	care	actul	de	studii	a	fost	pierdut,	precum	şi	alte	precizări	care	să	confirme	dispariţia	actului	de
studii	respectiv.	Se	va	face	în	mod	obligatoriu	următoarea	menţiune:	„actul	de	studii	original	nu	a	fost	 lăsat	gaj/garanţie	la	o
instituţie	de	stat	sau	particulară,	din	 ţară	sau	din	străinătate,	 şi	nu	a	 fost	 înstrăinat	cu	bună	ştiinţă	altei	persoane	 fizice	sau
juridice“;
 	b)	dovada	publicării	pierderii	sau	furtului	actului	de	studii	în	Monitorul	Oficial	al	României,	Partea	a	III-a;
 	c)	copie	conformă	cu	originalul	după	certificatul	de	naştere/căsătorie;
 	d)	două	fotografii	color,	format	3	x	4	cm.	
 	În	urma	analizării	cererii	depuse,	consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ	aprobă	eliberarea	duplicatului.	
 	Pentru	actele	de	studii	prevăzute	cu	cod	QR,	unitatea	de	învăţământ	sau,	după	caz,	instituţia	de	învăţământ	superior	în	care
funcţionează	 unitatea	 de	 învăţământ	 care	 a	 eliberat	 actul	 de	 studii	 original	 solicită	 la	 Compania	 Naţională	 „Imprimeria
Naţională“	-	S.A.	tipărirea	unui	nou	formular	de	act	de	studii	cu	cod	QR,	cu	avizul	compartimentului	de	specialitate	din	cadrul
Ministerului	Educaţiei.

 	Pentru	actele	de	 studii	 care	nu	conţin	cod	QR,	duplicatul	 se	 întocmeşte	pe	baza	documentelor	aflate	 în	arhiva	unităţii	de
învăţământ	care	a	emis	actul	de	studii	original,	pe	un	formular	 identic	cu	cel	original	emis	 la	data	absolvirii,	şi	se	eliberează
după	procedura	prevăzută	la	actele	de	studii	originale.	
 	 În	 cazul	 actului	 de	 studii	 care	 conţine	 ca	 element	 distinctiv	 codul	 QR,	 duplicatul	 va	 fi	 tipărit	 şi	 personalizat	 de	 către
Compania	Naţională	„Imprimeria	Naţională“	-	S.A.	în	aceleaşi	condiţii	ca	actul	original.	
 	 În	 cazul	 în	 care	 nu	 se	 mai	 găsesc	 formulare	 identice	 cu	 cele	 originale	 la	 nicio	 unitate	 de	 învăţământ	 de	 pe	 raza
inspectoratului	 şcolar,	 se	 aplică	 prevederile	 art.	 18	 alin.	 (3)	 din	 Regulamentul	 privind	 regimul	 actelor	 de	 studii	 şi	 al
documentelor	 şcolare	 gestionate	 de	 unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar.	 Dacă	 la	 nivel	 naţional	 nu	 se	 găsesc	 formulare
identice	 sau	 similare	 cu	 cele	 originale,	 destinate	 promoţiilor	 de	 elevi	 înmatriculaţi	 înaintea	 intrării	 în	 vigoare	 a	 Legii
învăţământului	nr.	84/1995,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare,	se	procedează	la	comandarea	de	la	Compania
Naţională	„Imprimeria	Naţională“	-	S.A.	a	formularelor,	conform	modelelor	elaborate	în	baza	Legii	învăţământului	nr.	84/1995,
republicată,	 cu	 modificările	 şi	 completările	 ulterioare,	 în	 urma	 avizării	 de	 către	 compartimentul	 de	 specialitate	 din	 cadrul
Ministerului	Educaţiei.
 	Duplicatele	actelor	de	 studii	 se	 completează	 în	mod	 identic	 cu	actul	de	 studii	 original.	 În	 cazul	 în	 care	pe	actul	de	 studii
original	nu	sunt	înscrise	în	clar	numele	persoanelor	semnatare,	se	completează	(SS)	„indescifrabil“.	
Pe	duplicat	se	menţionează	următoarele	înscrisuri	suplimentare,	scrise	cu	tuş	sau	cu	cerneală	de	culoare	roşie,	într-un	spaţiu
corespunzător,	după	cum	urmează:
 	a)	pe	faţa	actului	de	studii,	în	partea	de	sus:	„DUPLICAT“;
 	b)	pe	versoul	actului	de	studii:	„Acest	DUPLICAT	este	eliberat	conform	Aprobării	............	(denumirea	unităţii	de	învăţământ
care	a	aprobat	eliberarea	duplicatului)	nr.	 ...	din	...........................Confirmăm	autenticitatea	înscrisurilor	cuprinse	în	prezentul
act	de	studii.“,	text	care	se	certifică	prin	semnătură	atât	de	directorul,	cât	şi	de	secretarul-şef/secretarul	unităţii	de	învăţământ
aflaţi	în	funcţii	la	data	eliberării,	aplicându-se	şi	sigiliul	unităţii	de	învăţământ.	Timbrul	sec	se	aplică	în	locul	marcat.	
 	Duplicatele	poartă,	în	partea	de	sus,	seria	şi	numărul	actului	original	eliberat.	
 	Pe	duplicat	 se	 înregistrează	numărul	 şi	 data	 eliberării,	 număr	 care	 se	 completează	 cu	 cerneală	 roşie	 în	Registrul	unic	de
evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii.	
 	În	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii,	la	titular,	se	menţionează,	cu	cerneală	roşie,	seria	şi	numărul
duplicatului,	numărul	din	registrul	de	eliberare	şi	data	eliberării.	
 	 Borderoul	 pentru	 aplicarea	 timbrului	 sec	 pe	 duplicate	 cuprinde	 următoarele	 rubrici:	 număr	 curent,	 numele,	 iniţialele
prenumelui	 tatălui/mamei,	 prenumele	 complet	 al	 absolventului,	 seria	 şi	 numărul	 formularului,	 numărul	 dat	 de	 unitatea	 de
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învăţământ,	 anul	 absolvirii,	menţiuni	 -	 seria	 şi	 numărul	 actului	 original	 -	 urmându-se	 aceeaşi	 procedură	 ca	 pentru	 actele	 de
studii	originale.	
 	În	registrul	matricol	şi	pe	matca/cotorul	actului	original,	când	actul	s-a	eliberat	din	carnet	cu	matcă/cotor,	se	consemnează
seria	şi	numărul	duplicatului	eliberat.

Reconstituirea	situaţiei	şcolare
 	Situaţiile	şcolare	pot	fi	reconstituite,	la	cererea	titularilor,	numai	dacă	se	face	dovada,	prin	acte	emise	de	organele	de	stat
competente,	că	arhiva	unităţii	de	învăţământ	care	a	eliberat	actul	de	studii	sau	documentul	şcolar	a	fost	distrusă	sau	pierdută.	
 	Cererile	 de	 reconstituire	 se	 depun	de	 către	 titulari	 la	 inspectoratele	 şcolare	 în	 raza	 cărora	 funcţionează	 sau	 a	 funcţionat
unitatea	de	învăţământ	respectivă.	
La	cererea	de	reconstituire	a	studiilor	se	anexează	următoarele	documente:
 	 a)	 declaraţia	 notarială	 a	 titularului	 actului	 de	 studii/documentului	 şcolar	 ce	 urmează	 a	 fi	 reconstituit,	 care	 cuprinde
următoarele	elemente:(i)	denumirea	actului	de	studii/documentului	şcolar	solicitat;(ii)	denumirea	unităţii	de	învăţământ	care	a
eliberat	 actul	 de	 studii/documentul	 şcolar;(iii)	 ziua,	 luna,	 anul,	 sesiunea	 absolvirii;(iv)	 numele	 şi	 prenumele	 sub	 care	 a	 fost
eliberat;(v)	împrejurările	în	care	actul	de	studii/documentul	şcolar	a	fost	pierdut	sau	distrus;
 	b)	dovada	pentru	plata	taxelor	prevăzute	de	legislaţia	în	vigoare;
 	c)	două	fotografii	color,	format	3	x	4	cm,	după	caz;
 	d)	dovada	eliberată	de	serviciile	judeţene	sau	de	primăria	comunei/oraşului/municipiului,	din	care	să	rezulte	că	arhiva	şcolii
în	care	s-au	aflat	documentele	privind	situaţia	şcolară	cerută	de	solicitant	a	fost	distrusă	sau	pierdută;
 	e)	copie	de	pe	cartea	de	muncă	sau	de	pe	alt	act	echivalent,	dacă	este	cazul;
 	f)	certificatul	de	naştere	în	copie	conformă	cu	originalul;
 	g)	orice	alte	dovezi.	
 	Dosarul	întocmit	pentru	reconstituirea	studiilor	se	înaintează	spre	aprobare	inspectoratului	şcolar.
 	În	situaţia	 în	care	solicitantul	nu	poate	 face	dovada	deţinerii	unui	act	de	studii/document	şcolar	sau	dacă	se	apreciază	că
dovezile	din	dosarul	întocmit	pentru	reconstituirea	studiilor	nu	sunt	pe	deplin	concludente,	inspectoratul	şcolar	decide	emiterea
actului	de	studii	în	duplicat/documentului	şcolar.	
 	În	cazul	în	care	pentru	eliberarea	actului	de	studii/documentului	şcolar	solicitat	prin	reconstituire	este	necesară	susţinerea
unor	examene,	se	menţionează	şi	notele	obţinute	la	aceste	examene	de	verificare	a	cunoştinţelor	într-o	foaie	matricolă,	anexă	la
actul	de	studii.

Anularea	şi/sau	modificarea	actelor	de	studii
 	Actele	de	studii	eliberate	completate	greşit,	cu	ştersături	sau	adăugări,	cu	sigiliul	aplicat	necorespunzător,	parţial	distruse
sau	pronunţat	deteriorate	sau	plastifiate	se	anulează	cu	aprobarea	conducerii	unităţii	de	învăţământ,	prin	scrierea	cu	cerneală
roşie,	pe	toată	diagonala	imprimatului,	a	cuvântului	„ANULAT“,	atât	pe	actul	care	urmează	să	fie	anulat,	cât	şi	pe	matcă/cotor.	
 	Menţiunea	respectivă,	scrisă	cu	cerneală	roşie,	se	face	şi	în	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii.	
În	cazurile	prevăzute	anterior,	conducerea	unităţii	de	învăţământ	dispune	completarea	altor	formulare	corespunzătoare,	astfel:
 	 a)	 act	 original,	 în	 cazul	 în	 care	 unitatea	 de	 învăţământ	 păstrează	 aceleaşi	 elemente	 de	 identificare:	 denumirea,	 sigiliul,
numele	şi	prenumele,	precum	şi	semnătura	persoanelor	indicate	pe	tipizat,	timbrul	sec;
 	b)	duplicat,	în	cazul	în	care	se	constată	imposibilitatea	de	a	se	completa	un	formular	de	act	de	studii	în	condiţiile	prevăzute	la
lit.	a).	În	acest	caz,	cererea	de	eliberare	a	duplicatului	este	însoţită	de	copia	de	pe	actul	de	identitate	şi	două	fotografii	color,
format	3	x	4	cm,	după	caz.	

În	situaţiile	excepţionale	în	care	actele	de	studii	sunt	neeliberate,	fiind	completate	parţial,	cu/sau	fără	fotografie	sau	completate
greşit,	 cu	 ştersături	 sau	adăugări,	 cu	 sigiliul	aplicat	necorespunzător	 sau	sunt	parţial	distruse	 sau	pronunţat	deteriorate,	 iar
unitatea	 de	 învăţământ	 nu	 păstrează	 aceleaşi	 elemente	 de	 identificare	 (denumirea,	 sigiliul,	 numele	 şi	 prenumele,	 precum	 şi
semnătura	 persoanelor	 indicate	 pe	 tipizat,	 timbrul	 sec),	 cu	 aprobarea	 scrisă	 a	 consiliului	 de	 administraţie	 a	 inspectoratului
şcolar,	în	baza	documentelor	justificative	transmise	de	către	unitatea	de	învăţământ,	se	procedează	după	cum	urmează:
 	 a)	 pentru	 actele	 de	 studii	 necompletate	 în	 termenul	 legal	 sau	 completate	 parţial,	 cu/sau	 fără	 fotografie,	 se	 finalizează
completarea	acestora;
 	b)	pentru	actele	de	 studii	 completate	greşit,	 cu	 ştersături	 sau	adăugări,	 cu	 sigiliul	 aplicat	necorespunzător	 sau	 care	 sunt
parţial	distruse	sau	pronunţat	deteriorate	se	completează	alte	acte	de	studii.
 	În	situaţia	prevăzută	anterior,	pe	versoul	 formularului	şi	pe	cotor/matcă	se	scrie	cu	cerneală	roşie,	 în	partea	de	sus,	nota:
„Prezentul	.......	(act	de	studii)	a	fost	completat	la	data	de	.....,	ca	urmare	a	nerespectării	termenului	legal	de	completare“,	text
care	se	certifică	prin	semnătură	atât	de	directorul,	cât	şi	de	secretarul-şef/secretarul	unităţii	de	învăţământ	aflaţi	în	funcţii	la
data	eliberării,	aplicându-se	şi	sigiliul	unităţii	de	învăţământ.	
 	În	cazul	 în	care	directorul	unei	unităţi	de	învăţământ	constată	dispariţia	unui	formular	de	act	de	studii,	acesta	întreprinde
cercetări,	 încheie	 proces-verbal	 cu	privire	 la	 cele	 constatate,	 sesizează	 instituţia	 ierarhic	 superioară	 şi,	 ulterior,	 organele	 de
urmărire	penală.	
 	Formularele	de	acte	de	studii	care	fac	obiectul	aliniatului	anterior	sunt	declarate	„nule“	prin	publicarea	unui	anunţ	de	către
unitatea	de	învăţământ	în	Monitorul	Oficial	al	României,	Partea	a	III-a.

 	Orice	operațiune	economico-financiară	efectuată	se	consemnează	în	momentul	efectuării	ei	într-un	document	care	stă	la	baza
înregistrărilor	în	contabilitate,	dobândind	astfel	calitatea	de	document	justificativ.
 	Unitatea	consemnează	operațiunile	economico-financiare,	în	momentul	efectuării	lor,	în	documente	justificative	care	stau	la
baza	înregistrărilor	în	contabilitate	(în	jurnale,	fișe	și	alte	documente	contabile,	după	caz).

Documentele	justificative	trebuie	să	cuprindă	următoarele	elemente	principale:
 	-	denumirea	documentului;
 	-	denumirea	și,	după	caz,	sediul	unității	care	întocmește	documentul;
 	-	numărul	documentului	și	data	întocmirii	acestuia;
 	-	menționarea	părților	care	participă	la	efectuarea	operațiunii	economico-financiare	(când	este	cazul);
 	-	conținutul	operațiunii	economico-financiare	și,	atunci	când	este	necesar,	temeiul	legal	al	efectuării	acesteia;
 	-	datele	cantitative	și	valorice	aferente	operațiunii	economico-financiare	efectuate;
 	-	numele	și	prenumele,	precum	și	semnăturile	persoanelor	care	răspund	de	efectuarea	operațiunii	economico-financiare,	ale
persoanelor	cu	atribuții	de	control	financiar	preventiv	și	ale	persoanelor	în	drept	să	aprobe	operațiunile	respective,	după	caz;
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 	-	alte	elemente	menite	să	asigure	consemnarea	completă	a	operațiunilor	efectuate.

 	 În	cuprinsul	oricărui	document	emis	de	către	o	entitate	 trebuie	 să	 se	menționeze	 și	 elementele	prevăzute	de	 legislația	 în
domeniu,	respectiv	forma	juridică,	codul	de	identificare	fiscală	și	capitalul	social,	după	caz.
 	În	cazul	în	care	documentele	se	referă	la	cheltuieli	pentru	prestări	de	servicii	efectuate	de	persoane	fizice	impuse	pe	bază	de
norme	de	venit,	pentru	a	fi	înregistrate	în	contabilitate,	acestea	trebuie	să	aibă	la	bază	contracte	sau	convenții	civile,	încheiate
în	acest	scop,	precum	și	documentul	prin	care	se	face	dovada	plății	(dispoziție	de	plată/încasare,	chitanță,	ordin	de	plată,	după
caz)

Entitățile	vor	asigura	un	regim	intern	de	numerotare	a	documentelor	financiar-contabile,	astfel:
 	-	persoanele	care	răspund	de	organizarea	și	conducerea	contabilității	vor	desemna,	prin	decizie	 internă	scrisă,	o	persoană
sau	mai	multe,	după	caz,	care	să	aibă	atribuții	privind	alocarea	și	gestionarea	numerelor	aferente;
 	 -	 fiecare	 document	 va	 avea	 un	 număr	 de	 ordine	 sau	 o	 serie,	 după	 caz,	 număr	 sau	 serie	 ce	 trebuie	 să	 fie	 secvențial(ă),
stabilit(ă)	de	entitate.	În	alocarea	numerelor	se	va	ține	cont	de	structura	organizatorică,	respectiv	gestiuni,	etc.;
 	 -	entitățile	vor	emite	proceduri	proprii	de	stabilire	și/sau	alocare	de	numere	ori	serii,	după	caz,	prin	care	se	va	menționa,
pentru	fiecare	exercițiu	financiar,	care	este	numărul	sau	seria	de	la	care	se	emite	primul	document.

 	Răspunderea	pentru	arhivarea	documentelor	financiar-contabile	revine	ordonatorului	de	credite	sau	altei	persoane	care	are
obligația	gestionării	unității	beneficiare.
 	
 	 Registrele	 de	 contabilitate	 se	 utilizează	 în	 strictă	 concordanță	 cu	 destinația	 acestora	 și	 se	 prezintă	 în	 mod	 ordonat	 și
completate	astfel	încât	să	permită	în	orice	moment	identificarea	și	controlul	operațiunilor	contabile	efectuate.
 	Registrele	de	contabilitate	se	pot	prezenta	sub	formă	de	registre,	foi	volante	sau	listări	informatice,	după	caz.
 	Numerotarea	paginilor	registrelor	se	face	în	ordine	crescătoare,	iar	volumele	se	numerotează	în	ordinea	completării	lor.

 	Entitățile	 au	 obligația	 păstrării	 în	 arhiva	 lor	 a	 registrelor	 de	 contabilitate,	 a	 celorlalte	 documente	 contabile,	 precum	 și	 a
documentelor	justificative	care	stau	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate	a	operațiunilor	economico-financiare.
 	Păstrarea	documentelor	justificative,	a	registrelor	de	contabilitate	și	a	celorlalte	documente	financiar-contabile	se	face,	după
caz,	la	domiciliul	fiscal,	la	sediul	social	sau	la	sediile	secundare,	pe	hârtie	sau	pe	suport	electronic.
 	În	cazul	păstrării	pe	suport	electronic	a	documentelor	financiar-contabile,	inclusiv	a	celor	care	au	fost	convertite	din	format
hârtie	în	format	electronic.
 	În	cazul	 în	care	evidența	contabilă	este	ținută	cu	ajutorul	programelor	 informatice,	documentele	financiar-contabile	se	pot
păstra	 pe	 suporturi	 tehnice,	 pe	 durata	 termenelor	 prevăzute	 de	 legislația	 în	 vigoare,	 cu	 condiția	 să	 poată	 fi	 listate	 în	 orice
moment,	în	funcție	de	necesitățile	entității	sau	la	cererea	organelor	de	control.
 	Documentele	 financiar-contabile	 se	 pot	 păstra,	 în	 baza	 unor	 contracte	 de	 prestări	 de	 servicii,	 cu	 titlu	 oneros,	 și	 de	 către
operatori	economici	autorizați,	potrivit	legii,	în	prestarea	de	servicii	arhivistice.	Și	în	acest	caz	răspunderea	privind	păstrarea
documentelor	 financiar-contabile	 revine	 administratorului,	 ordonatorului	 de	 credite	 sau	 altei	 persoane	 care	 are	 obligația
gestionării	entității	beneficiare.
 	 Cu	 ocazia	 controalelor	 efectuate	 de	 organele	 abilitate,	 entitățile	 trebuie	 să	 prezinte,	 la	 cererea	 acestora,	 documentele
solicitate.
 	Documentele	financiar-contabile	care	atestă	proveniența	unor	bunuri	cu	durată	de	viață	mai	mare	de	5	ani	se	păstrează	pe
perioada	corespunzătoare	duratei	de	viață	utilă	a	acestora.

Arhivarea	documentelor	în	format	hârtie	se	face	în	conformitate	cu	prevederile	legale	aplicabile	și	cu	respectarea	următoarelor
reguli	generale:
 	-	documentele	se	grupează	în	dosare,	numerotate	și	șnuruite;
 	 -	gruparea	documentelor	 în	dosare	 se	 face	cronologic	 și	 sistematic,	 în	 cadrul	 fiecărui	 exercițiu	 financiar	 la	 care	 se	 referă
acestea.	Dosarele	astfel	arhivate	se	păstrează	în	spații	amenajate	în	acest	scop,	asigurate	împotriva	degradării,	distrugerii	sau
sustragerii,	dotate	cu	mijloace	de	prevenire	a	incendiilor.
 	Evidența	documentelor	 în	arhivă	se	ține	cu	ajutorul	Registrului	de	evidență,	potrivit	Legii	Arhivelor	Naționale	nr.	16/1996,
republicată,	 în	 care	 sunt	 consemnate	 dosarele	 și	 documentele	 intrate	 în	 arhivă,	 precum	 și	 mișcarea	 acestora	 în	 decursul
timpului.
 	Eliminarea	din	arhiva	entității	a	documentelor	financiar-	contabile,	al	căror	termen	de	păstrare	prevăzut	în	prezentele	norme
a	expirat,	se	face	de	către	o	comisie	constituită	potrivit	procedurilor	proprii	ale	entității.	În	această	situație	se	întocmește	un
proces-verbal	și	se	consemnează	scăderea	documentelor	eliminate	din	Registrul	de	evidență	al	arhivei.

 	 În	 situația	modificării	 reglementărilor	 contabile	 referitoare	 la	 înregistrarea	 în	 contabilitate	 a	 unor	 operațiuni,	 ordonatorii
principali	de	credite	își	revizuiesc	monografiile	contabile	conținând	operațiunile	specifice	domeniului	respectiv.
 	 Documentele	 justificative	 care	 stau	 la	 baza	 înregistrărilor	 în	 contabilitate	 angajează	 răspunderea	 persoanelor	 care	 le-au
întocmit,	vizat	și	aprobat,	precum	și	a	celor	care	le-au	înregistrat	în	contabilitate,	după	caz.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Conducătorul	departamentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură.
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	află	în	dosarele	compartimentului
Financiar-Contabil.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe



Pagina	17	/	17

Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Întocmirea,	evidența	și	utilizarea	documentelor	interne

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


