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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru intocmirea, evidenta si utilizarea documentelor
interne ale unitatii.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de intocmire, evidenta si utilizare
a documentelor interne ale unitatii.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de intocmire, evidenta si utilizare a documentelor interne.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1.447/2023 pentru modificarea si completarea unor reglementari privind documentele financiar-contabile, Publicat
in Monitorul Oficial nr. 453/2023

- Ordinul nr. 27/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 31 din 12 ianuarie 2021

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4.634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 706/2024

- Hotararea nr. 30/2024 privind tipurile de informatii si formatul actelor de studii care vor fi eliberate absolventilor si
personalului didactic din sistemul national de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 67/2024

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 6.226/2025 pentru completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 842/2025

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invdatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

7.

8.

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Revizie procedura

Document

Aprobare

Procedura documentata

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

S B B B B B Bed B B

Abrevierea

CS
SCIM
OUG
OMFP
CFP
DGFP

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Ordinul Ministrului Finantelor Publice
Control financiar preventiv

Directia Generala a Finantelor Publice
Entitate Publica

Aprobare

Arhivare

Aplicare

Elaborare

Verificare

Pagina 4 /17



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Operatiunile contabile cu conturi de venituri se inregistreaza numai in creditul acestora, inclusiv operatiunile de stornare sau
alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Operatiunile contabile cu conturi de cheltuieli se Inregistreaza numai in debitul acestora, inclusiv operatiunile de stornare
sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Pentru optimizarea managementului unitatii de invatamant, conducerea acesteia elaboreaza documente manageriale, astfel:
a) documente de diagnoza;
b) documente de prognoza;
c) documente de evidenta.

Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

c) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati, precum
si a corespondentei unitatii;

d) inscrierea copiilor//beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta a
evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor primari, in baza hotararilor consiliului de
administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfagurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale concursurilor de ocupare
a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la situatia scolara a
/beneficiarilor primari si a statelor de functii;

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in conformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin
»Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

i) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in situatia existentei
deciziei directorului in acest sens;

j) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in vigoare sau fisei
postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

o) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective de munca
aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, requlamentul intern, hotararile consiliului de administratie si
deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Compartimentul financiar - contabil are urmatoarele atributii:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si contractelor colective
de munca aplicabile;d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de Invatdamant si
inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;

g) Intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat,
bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdréri ale consiliului de administratie, prin care se
angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;

0) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile consiliului de administratie
si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele
daca este cazul.
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2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Documentele de diagnoza ale unitatii de invatamant sunt:

a) rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;

b) raportul anual asupra calitatii educatiei din unitatea de invatdamant;

c) raportul anual de evaluare interna a calitatii.

Conducerea unitatii de invatamant poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de interes, care sa
contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

Raportul anual asupra calitatii educatiei se intocmeste de catre director si directorul adjunct/directorii adjuncti, dupa caz.

Raportul anual asupra calitatii educatiei se analizeaza, se dezbate si se valideaza de catre consiliul profesoral si se aproba de
catre consiliul de administratie, la propunerea directorului, in primele patru saptdmani de la inceputul anului scolar.

Raportul se prezinta de catre director in fata consiliului profesoral, a consiliului scolar al beneficiarilor primari, a consiliului
reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista.

Raportul anual asupra calitatii educatiei este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a IS] si postat pe
site-ul unitatii de Invatamaént si prin orice altd forma de comunicare publicad existenta la nivelul unitatii scolare.

Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii educatiei,
se prezinta, spre analiza si validare consiliului profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie, la propunerea
coordonatorului comisiei, si se prezinta, spre analiza, consiliului profesoral.

Raportul anual de evaluare interna este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare.

Documentele de prognoza ale unitatii de invatamaéant realizate pe baza documentelor de diagnoza ale perioadei anterioare sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii pentru invataméantul profesional si tehnic (PAS);

b) planul managerial;

c) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii managementului unitatii de invatamant.

Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti,
acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Planul de dezvoltare institutionala constituie documentul de prognoza pe termen lung si se elaboreaza de catre o echipa
coordonata de catre director, pentru o perioada de 3-5 ani.

Acesta contine:

a) prezentarea unitatii: istoric si starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu comunitatea locala si
organigrama;

b) analiza de nevoi, alcatuita din analiza de tip SWOT si analiza de tip PESTE etc.;

c) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii;

d) planificarea tuturor activitatilor unitatii de invatamant, respectiv activitdti manageriale, obiective, termene, stadii de
realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanta si evaluare.

Planul de actiune al scolii (PAS) pentru unitatile de invataméant profesional si tehnic/invatamantul preuniversitar tehnologic in
sistem dual coreleaza oferta educationala si de formare profesionala cu nevoile de dezvoltare socioeconomica la nivel local,
judetean si regional, stabilite prin Planul regional de actiune pentru invataméant (PRAI) si Planul local de actiune pentru
invatamant (PLAI).

Planul de actiune al scolii (PAS) se realizeaza in baza ghidului de elaborare emis de catre Centrul National de Dezvoltare a
Invatdmantului Profesional si Tehnic.

Planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral
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si se aproba de catre consiliul de administratie. Planificarea strategica, respectiv planul de actiune al scolii, pentru unitatile de
invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza in invatamant profesional si tehnic/invatamaéantul
preuniversitar tehnologic, inclusiv in sistem dual este elaborat, pentru o perioada de 3 - 5 ani, de catre o echipa coordonata de
catre director, in colaborare cu partenerii unitatii de invatamant, si se aproba de catre consiliul de administratie.

Stadiul atingerii obiectivelor strategice incluse in cadrul documentelor de prognoza pe termen lung (PDI/PAS) este evaluat
anual si, dupa caz, echipa coordonata de catre director care a elaborat aceste documente poate propune
revizuirea/reactualizarea activitatilor corespunzatoare acestora;

In cazul in care se propune o revizuire a activitatilor, aceasta este corelatd cu propunerea de revizuire corespunzitoare a
celorlalte componente PDI/PAS.

Propunerea de revizuire se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie, devenind anexa la PDI/PAS.

Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre director pentru o perioada de
un an scolar.

Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la specificul unitatii,
precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la perioada anului scolar respectiv.

Planul managerial contine toate activitatile din cadrul proiectelor nationale initiate de Ministerul Educatiei si din proiectele
europene din cadrul programelor UE in domeniul educatiei si formarii profesionale pe care unitatea de invatamant le deruleaza
in acel an.

Planul managerial se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie.

Directorul adjunct intocmeste propriul plan managerial conform fisei postului, in concordanta cu planul managerial al
directorului si cu planul de dezvoltare institutionald, care se aproba de catre consiliul de administratie.

Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de
control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati.

Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile, responsabilitatile,
termenele, precum si alte componente.

Documentele manageriale de evidenta sunt:

a) statul de functii;

b) organigrama unitatii de invatamant;

c) schema orara a unitatii de invatamant/programul zilnic al unitatii de invatamant anteprescolar/prescolar;

d) planul de scolarizare.

Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare referitoare la patrimoniu si
administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de Invatamant se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

Inventarierea bunurilor unitatii de Invatamant se realizeaza de catre comisia de inventariere, numita prin decizia
directorului.

Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant se supun aprobarii
consiliului de administratie de catre director, la propunerea administratorului de patrimoniu, in baza solicitarii
compartimentelor functionale.

Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de catre consiliul de administratie.

Bunurile aflate In proprietatea unitatii de invatamant particular sunt supuse regimului juridic al proprietatii private.

Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea unitatii de invatamant, pot fi
inchiriate in baza hotararii consiliului de administratie.

Responsabilitatea tiparirii si a personalizarii actelor de studii si a duplicatelor revine Companiei Nationale ,Imprimeria
Nationala“ - S.A.

Datele necesare pentru tiparirea si personalizarea actelor de studii sunt preluate din Sistemul Informatic Integrat al
Invatamantului din Romania (SIIIR), in care se regdsesc informatiile inscrise in registrele matricole si in cataloagele examenelor
de certificare/finalizare a studiilor, dupa caz.

Responsabilitatea completarii, actualizarii, verificarii corectitudinii si exactitatii informatiilor din SIIIR revine comisiilor de
gestionare a activitatilor derulate prin SIIIR din unitatile de invdatdmant, precum si comisiei judetene de management si
monitorizare a activitatilor derulate prin SIIIR.

In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fard prescurtari, cu litere mari, de tipar, utilizAnd
diacriticele. In toate actele de studii se Inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui tatalui, doar prima literd din prenume.
Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatal este necunoscut.

Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar. Inscrierea in actele de studii a
locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat si aflat in uz la data eliberarii actului de nastere.

Mediile obtinute la examenul de certificare/finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora se inscrie
dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).

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

In actele de studii nu se admit modificari privind datele cu caracter personal ale titularului. Nu se elibereaza acte de studii cu
nume sau prenume schimbate dupa eliberarea actelor de studii originale. In situatia exceptionald in care titularul unui act de
studii isi schimba numele si/sau prenumele/CNP-ul pe cale administrativa sau pe cale judecatoreasca, dobandind astfel un alt
certificat de nastere, in urma aprobarii scrise a consiliului de administratie al unitatii de invatamant, i se elibereaza un alt act
de studii original. Pe actul de studii vor semna persoanele aflate in functii la data completarii si eliberarii si se aplica sigiliul
unitatii de invatamant.

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poarta in mod obligatoriu, in spatiul rezervat,
fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire. Pe fotografie se aplica timbrul sec.

Actele de studii tiparite personalizat se semneaza cu pastad, tus sau cerneala neagra de catre persoanele indicate pe tipizat si
se aplica sigiliul unitatii de invatamant preuniversitar acreditate la care absolventii au finalizat nivelul de invatamént/ au
promovat nivelul de invatdmant/examenul de certificare/ finalizare. Nu se admite aplicarea parafei in locul semnaturii originale.

In situatii exceptionale, bine motivate, in care se constatd imposibilitatea semnarii actelor de studii de catre presedintele
comisiei de examen de certificare/finalizare, acestea sunt semnate de catre presedintele comisiei judetene de examen de
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certificare/finalizare. In aceste situatii se aplica sigiliul unitatii de invatdmant care a intocmit actele de studii.

in toate cazurile, sigiliul trebuie s& se aplice clar in spatiul delimitat in formular, fird a se acoperi semnéaturile autorizate, iar
textul trebuie sa fie lizibil.

Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, pe cotorul/matca formularelor actelor de studii.

Atat actul de studii eliberat din matca/cotor, cat si matca in cauza sunt completate identic si se pastreaza in arhiva unitatii de
invatamant, cu termen permanent.

Unitatile de invataméant acreditate elibereaza acte de studii pentru toti absolventii care au finalizat nivelul de invatamant/au
sustinut si promovat examenul de certificare/ finalizare a studiilor, inclusiv pentru absolventii unitatilor de Invatamant
autorizate sa functioneze provizoriu arondate acestora de inspectoratul scolar.

Unitatile de invatamant preuniversitar acreditate, in baza situatiilor scolare transmise de catre unitdtile de invatamant
preuniversitar autorizate sa functioneze provizoriu, au obligatia sa elibereze toate actele de studii la care absolventii acestora
au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare.

Absolventii invatamantului de stat si/sau particular autorizat/acreditat, in situatia schimbarii domiciliului intr-o localitate din
alt judet, mentionata ca atare in cartea de identitate, pot sustine, in baza unei aprobari speciale, examenul de
certificare/finalizare a studiilor la o unitate similard de Invatamant acreditatd, cu sediul in judetul de domiciliu, stabilitda de
inspectoratul scolar al judetului respectiv. Aprobarea speciala se acorda, in cazuri bine justificate, de catre cele doua
inspectorate scolare, cu avizul celor doua unitati de invatamant implicate, in baza situatiei scolare transmise de catre unitatea
de invatamant absolvita.

in afara acestei situatii, Inscrierea in alt judet este permisd numai cu aprobarea Comisiei Nationale de Bacalaureat, in urma
unei cereri motivate si insotite de documente doveditoare, transmise la directia de specialitate din cadrul Ministerului
Educatiei.

Unitatile de invatamant la care absolventii prevazuti la alin. (1) si (2) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de wunitatile de Invatamant preuniversitar, au sustinut si promovat examenul de
certificare/finalizare elibereaza actele de studii corespunzatoare la care acestia au dreptul.

Prevederile alin. (1)-(3) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile
de invatamant preuniversitar, nu se aplica absolventilor invatamantului de stat si/sau particular autorizat/acreditat, participanti
la loturile nationale de pregatire pentru olimpiadele si concursurile internationale sau la loturile largite ce se pregatesc pentru
competitiile internationale. In aceste cazuri, actele de studii vor fi eliberate de citre unitatile de Invatdmant la care absolventii
au promovat ultimul an de studii, In baza extrasului din forma tiparita a catalogului electronic primit de la centrul de examen la
care candidatul a sustinut examenul de certificare/finalizare.

Inainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii previzute cu spatiu rezervat pentru aplicarea timbrului sec vor fi
prezentate la inspectoratul scolar, in vederea aplicarii timbrului sec, insotite de un borderou, in doua exemplare, pentru fiecare
categorie de acte de studii.

Un exemplar din borderou ramane la inspectoratul scolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul scolar, se pastreaza in
arhiva unitatii de invatamant.

Borderoul cuprinde urmatoarele rubrici: numarul curent, numele absolventului, initialele prenumelui tatalui/mamei,
prenumele absolventului, seria si numarul formularului, anul absolvirii, mentiuni.

Pe borderouri se face mentiunea: ,S-a aplicat timbrul sec pe un numar de .... (urmeaza denumirea actului de studii)”, dupa
care urmeaza data, numele, prenumele si semnatura persoanei imputernicite pentru aplicarea timbrului sec.

Unitatile de iInvatamant preuniversitar acreditate gestioneaza actele de studii, conform nivelului de
invatamant/profilului/specializarii/domeniului/calificarii profesionale pentru care sunt acreditate.

Unitatile de invatamént preuniversitar acreditate nu gestioneaza acte de studii pentru specializarile/calificarile profesionale
autorizate sa functioneze provizoriu.

Unitatile de invataméant preuniversitar care au autorizatie de functionare provizorie nu gestioneaza acte de studii.

Responsabilitatea gestionarii actelor de studii revine directorului si secretarului-sef/secretarului unitatii de invatamant
acreditate.

Actele de studii se elibereaza, de regula, titularilor, care semneaza pe actul de studii si pe matca (cotor).

In situatii exceptionale - persoane grav bolnave, netransportabile, absente din tard - actele de studii se elibereaza
persoanelor imputernicite, pe baza de procura autentificatd de notariat/consulat.

in cazul elevilor cu varsta sub 16 ani, actele de studii pot fi eliberate parintilor/reprezentantilor legali, fird a fi necesard
procura.

Imputernicitul semneazd pentru primire, in clar, in Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii si pe
cotorul/matca actului de studii eliberat, dar nu si pe formularul original al actul de studii eliberat. In Registrul unic de evidenta
a formularelor actelor de studii, la rubrica ,,mentiuni“ se trec: numele, prenumele si calitatea imputernicitului, precum si datele
de identitate ale acestuia.

Actele de studii completate si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate sotului/sotiei, precum si unui membru
al familiei - ascendent sau descendent de gradul I si II - titularului decedat, in baza unei cereri depuse la unitatea de
invatamant. Cererea este insotitd de copia conforma cu originalul a certificatului de deces.

Actele de studii se elibereaza titularului/ imputernicitului pe baza prezentarii cartii de identitate/procurii, in termen de
maximum 90 de zile de la finalizarea nivelului de invatamant/promovarea examenului de certificare/finalizare, dupa caz.

Actele de studii se elibereaz titularilor cetdteni straini pe baza pasaportului. in cazul in care titularul nu se poate prezenta,
actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe baza unei procuri autentificate de notariat sau eliberate de
ambasada tarii respective in Romania ori de oficiul diplomatic/consular roméan din tara de resedinta.

Titularul/imputernicitul este obligat s& verifice corectitudinea datelor din tipizat si sa semnaleze pe loc eventualele greseli
constatate.

Actele de studii completate si neeliberate se pastreaza in arhiva unitatii de invatamant emitente pana la eliberare.

Conducerea unitatii de invatamant are obligatia de a lua masuri pentru evitarea stocarii nejustificate a actelor de studii.

Absolventilor, cetateni roméani sau straini, li se elibereaza actele de studii cu conditia sa se achite de toate obligatiile
financiare sau de alta natura catre unitatea de invatamant respectiva.

Eliberarea actelor de studii se consemneaza in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Procura folosita de persoanele mandatate se pastreaza in arhiva unitatii respective cu termen permanent.

Pentru toate categoriile de acte de studii eliberate se tine o evidenta corespunzatoare in registrele tipizate aflate in uz,
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consemnandu-se: numarul de ordine dat de unitatea de invataméant, numarul de inregistrare al inspectoratului scolar, seria si
numarul formularului, numele si prenumele titularului, prenumele tatalui/mamei, locul si data nasterii titularului, felul actului
eliberat, anul scolar in care titularul a terminat studiile, data eliberarii, numele si prenumele celui care a completat si eliberat
actul, semnatura de primire si alte mentiuni.

Necesarul de formulare pentru actele de studii se determina sub directa coordonare a directorului unitatii de invatamant,
inclusiv pentru unitatile de iInvatamant autorizate sa functioneze provizoriu arondate unitatii de Invataméant de catre
inspectoratul scolar.

in baza necesarului furnizat de unititile de invatdmant, inspectoratele scolare centralizeazd comenzile si transmit
Ministerului Educatiei cantitatile necesare ale formularelor de acte de studii pentru absolventii fiecarei promotii.

La nivelul unitatii de invatamant, pe baza procesului-verbal de predare-primire, secretarul/secretarul-sef inregistreaza toate
formularele actelor de studii primite in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate si neridicate de titulari, a celor anulate,
a registrelor de evidenta, precum si a documentelor (imputerniciri speciale, delegatii, procese-verbale pe baza carora au fost
primite/predate sau eliberate) se face in dulapuri metalice, in conditii de securitate deplind, cu termen de pastrare permanent.

Directorii unitatilor de Invatamant asigurd baza materiala necesara si raspund de organizarea si desfasurarea
corespunzatoare a activitatii de intocmire si pastrare a documentelor scolare, precum si de eliberare a actelor de studii.

La schimbarea directorului sau a persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii dintr-o unitate de invatamaéant
acreditata, toate aceste tipizate, inclusiv documentele de evidentd, se predau cu proces-verbal noului director si persoanei
numite pentru a indeplini sarcinile prevazute de Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, mentionandu-se, in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune,
seria si numarul lor, impreuna cu procesele-verbale de predare-primire anterioare.

Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doua exemplare, in prezenta unui reprezentant al
inspectoratului scolar, desemnat de catre inspectorul scolar general. Un exemplar al procesului-verbal se Inainteaza
inspectoratului scolar.

La sfarsitul fiecdarui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatamant verifica modul de
gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt mentionate intr-un proces-verbal, a carui
copie este Inaintata inspectoratului scolar.

Actele de studii completate si neridicate, actele de studii eliberate si returnate din urmatoarele motive: completare gresita,
cu stersaturi sau adaugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator, partial distruse sau pronuntat deteriorate sau plastifiate se
anuleaza, se pastreaza si se arhiveaza la nivelul unitatii de invatamaéant, cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare

Unitatile de invataméant preuniversitar acreditate/autorizate sa functioneze provizoriu gestioneaza documentele scolare.

Necesarul de documente scolare se determina sub directa coordonare a directorului unitatii de invatamant, in raport cu cifra
de scolarizare.

Responsabilitatea gestionarii documentelor scolare revine, dupa caz, directorului si secretarului-sef/secretarului unitatii de
invatamant acreditate/autorizate sa functioneze provizoriu, dirigintelui/invatatorului/invatatoarei/institutorului/profesorului
pentru invataméantul primar sau titularului de disciplind, in conditiile prevdazute de Regulamentul privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar.

Dupa incheierea anului scolar, toate documentele scolare se pastreaza si se arhiveaza la nivelul unitatii de invatamant
acreditate/autorizate sa functioneze provizoriu, cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

in cazul in care, pe parcursul frecventarii nivelului de invatdmant, elevul isi schimba numele sau prenumele/CNP-ul pe cale
administrativd sau pe cale judecatoreasca, dobandind un alt certificat de nastere, aceastd modificare se opereaza in
documentele scolare la solicitarea scrisa a elevului sau a reprezentantului legal al acestuia, dupa caz, pe baza actelor
doveditoare. Solicitarea, insotitd de actele doveditoare ale schimbarii de nume sau prenume/CNP, in copie conforma cu
originalul, se arhiveaza, cu termen de pastrare permanent. Documentele scolare eliberate ulterior schimbarii identitatii se
completeaza cu noua identitate.

Completarea documentelor scolare se poate face electronic sau olograf, cu cerneala neagra sau albastra, fara spatii libere.

Eventualele modificari se fac cu tus sau cu cerneala rosie, mentionandu-se actul in temeiul caruia au fost efectuate.

Toate rubricile ramase libere se bareaza.

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

Registrul matricol, in format letric sau in format electronic, devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu
datele de identificare ale elevilor.

in format letric, registrul matricol se tipareste in format A3, pe filiere (teoreticd/vocationald/tehnologica). Instructiunile de
completare se regasesc tiparite pe coperta.

Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in conformitate cu datele din certificatul de nastere. In cazul persoanelor care
au cetatenia unui stat tert al Uniunii Europene, inscrierea elevilor in registrul matricol se realizeaza in conformitate cu datele
inscrise in pasaport si in alte Inscrisuri oficiale care atesta starea civila, emise de statul care a eliberat pasaportul. Daca exista
neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

In cazurile exceptionale se procedeazi la consemnarea corespunzatoare in registrul matricol a noii identitati.

Atribuirea numarului matricol se face incepand cu numarul 1, la inceputul scolarizarii, pe niveluri si forme de invatamant, pe
baza documentelor de stare civila, cu modificarile ulterioare, la nivel de unitate de invatamant.

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

In registrul matricol se consemneaza mediile anuale incheiate la fiecare disciplina, din catalogul clasei, la care se adauga
mentiuni cu privire la eventualele examene de diferenta.

Anual, situatia scolara este certificatda de secretarul unitatii de invatamant si este confirmata, dupa verificare, de directorul
acesteia.

In mod obligatoriu, numarul matricol al fiecdrui elev din catalog trebuie sd corespunda cu cel din registrul matricol, numar
care se pastreaza pe toata durata scolarizarii in respectiva unitate de invatamant.

Pentru situatiile aprobate prin metodologii specifice de transfer de la un nivel de pregatire la altul, de la o forma de
organizare la alta si de la o specializare la alta, in cadrul aceleiasi filiere sau intre filiere diferite, se mentioneaza denumirea
disciplinelor la care s-au sustinut examene de diferenta si notele obtinute, fara modificarea mediilor generale ale anilor
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echivalati.

Pentru elevii transferati in cadrul aceluiasi nivel de invatamant, de la o/un filierd/profil/specializare la alta/altul, se specifica
examenele de diferenta si rezultatele obtinute, mentiondandu-se media anuala calculata la unitatea de invatamant de la care
provin - fara recalcularea mediei generale.

Pentru absolventii invatamantului profesional, ai scolilor de arte si meserii si/sau ai anului de completare, care isi continua
studiile In invatamaéantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor scolari absolviti se trece baza legala de continuare a studiilor,
respectiv ,se continua studiile conform Hotararii Guvernului nr. ..... sau Ordinului ministrului nr. ....“; In aceasta situatie,
media finala a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la invatamantul liceal, ciclul superior, si nu se iau in
calcul mediile anilor de studii din invataméantul profesional si de la eventualele examene de diferente.

Pentru absolventii care au promovat examenul de certificare/finalizare a studiilor, odata cu eliberarea actelor de studii se
completeaza in caseta corespunzatoare si rezultatele examenului.

Atat in registrul matricol, cat si in catalogul clasei se inscriu lizibil si in intregime toate disciplinele inscrise in planul-cadru
aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzatoare/ corespunzator fiecarei clase/fiecarui an de studii.

Registrul matricol, dupa completarea procesului-verbal tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza cu termen de pastrare
permanent.

Scoaterea registrului matricol din unitatea de invatamant este interzisa.

Registrul matricol electronic se tipareste, semneaza, avizeaza si arhiveaza de catre directorul unitatii de invatamant, la
finalul anului scolar, cu respectarea prevederilor Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar.

Registrul de evidenta a elevilor audienti este similar registrului matricol si, dupa completare, devine document gcolar cu
regim special.

Inscrierea in registrul de evidentd a elevilor audienti se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 26 din Regulamentul
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

Registrul de evidenta a elevilor audienti, dupa completarea procesului-verbal tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza cu
termen de pastrare permanent.

Catalogul clasei, in format letric sau in format electronic, devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu
datele de identificare ale elevilor. Letric, catalogul clasei se tipareste in format A3. Instructiunile de completare se tiparesc pe
coperta.

Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din certificatul de nastere si din registrul matricol,
mentionandu-se in mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la inceputul
anului scolar de catre invatator/invatatoare, institutor, profesor pentru invataméantul primar sau de catre profesorul diriginte, pe
baza datelor furnizate de secretariat. Eventualele completari se fac in baza documentelor existente la secretariatul unitatii de
invatamant.

Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face lizibil si in Intregime, in conformitate cu planul-cadru aferent
filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzatoare/corespunzator clasei respective si in functie de disciplinele optionale
stabilite.

Pentru evaluarea periodica, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor anuale rdaspunde in mod
direct titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fard note. Invatdtorul/invatitoarea, institutorul, profesorul pentru
invatamantul primar sau profesorul diriginte raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagina a catalogului clasei, un proces-verbal privind verificarea mediilor si
a mediilor generale, semnat de invatator/invatatoare, institutor, profesor pentru invatamantul primar, profesorul diriginte si
titularii de discipline si vizat de directorul unitatii de invatamant.

Notele/Mediile inscrise gresit in catalogul letric se corecteaza prin tdiere cu o linie orizontala si se inlocuiesc cu notele
corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza de catre titularul de disciplina si de director, dupa care se aplica sigiliul
unitatii de Invatamant.

Scoaterea catalogului din unitatea de invatamant este interzisa.

Catalogul in format letric, dupa completarea procesuluiverbal tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza cu termen de pastrare
permanent.

Catalogul electronic este un sistem informatic integrat care gestioneaza situatia scolara a prescolarilor si elevilor prin
inregistrarea absentelor, notelor, mediilor, cu generare de rapoarte si statistici relevante la nivel de clasa, unitate de
invatamant, judet si sistem national de invatamant preuniversitar, precum si alte date legate de parcursul educational si
procesele administrative aferente acestuia.

Catalogul electronic asigura comunicarea dintre personalul didactic al unitatii de invatamant si parintii/reprezentantii legali
ai beneficiarilor primari, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Catalogul electronic se dezvolta si se utilizeaza in conformitate cu standardele tehnice si de securitate stabilite de catre
Ministerul Educatiei si aprobate prin ordin de ministru.

Aprobarea, infiintarea, organizarea, functionarea, planul de migrare si interconectare, precum si calendarul operationalizarii
catalogului electronic se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei.

Pana la operationalizarea catalogului electronic la nivelul intregului sistem de invatamant preuniversitar, acesta se tipareste,
semneazad, avizeaza si arhiveaza la finalul fiecarui an scolar, cu respectarea prevederilor Regulamentul privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

Catalogul pentru examenul de certificare/ finalizare a studiilor devine document scolar cu regim special, dupa completare.
Completarea sa se face cu respectarea rubricilor din formular, conform metodologiei specifice fiecarui tip de examen de
certificare/finalizare.

Eventualele corecturi se fac cu cerneald rosie, se confirma prin semnatura presedintelui si prin aplicarea stampilei de
examen, astfel incat sa nu se acopere inscrisul din catalog.

Dupa intocmire, catalogul pentru examenul de certificare/finalizare a studiilor este verificat de toti membrii comisiei, care,
dupa insusirea continutului, semneaza pe coperta formularului si in locurile prevazute expres in formular.

Dupa completare, catalogul se arhiveaza cu termen de pastrare permanent.

Prevederile art. 29 se aplica In mod corespunzator si in cazul cataloagelor pentru examenele de corigenta si de diferente.

Pe cataloage se aplica sigiliul unitatii de invatamant.

Portofoliul educational al elevului reprezinta cartea de identitate educationala a acestuia si cuprinde totalitatea diplomelor,
certificatelor sau a altor inscrisuri obtinute in urma evaluarii competentelor dobandite de catre acesta in contexte de invatare
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formale, nonformale si informale.

Utilizarea lui debuteaza incepand cu clasa pregatitoare si se elibereaza tuturor elevilor care au absolvit anii scolari incepand
cu clasa a IlI-a.

Suplimentul descriptiv in format Europass se completeaza si se elibereaza in baza unei metodologii aprobate prin ordin al
ministrului educatiei.

Foaia matricola se elibereaza obligatoriu absolventilor din sistemul national de invatamént preuniversitar care au
absolvit/finalizat un nivel de invatamant, conform sistemului national de invatamant aprobat prin lege.

Foaia matricola se intocmeste pe baza informatiilor din registrul matricol, prin copierea exacta a datelor.

Unitatile de invataméant preuniversitar acreditate/ autorizate sd functioneze provizoriu elibereaza foi matricole intocmite si
semnate de conducerea acestora, pe care se aplica sigiliul unitatii de invatamant.

Pentru absolventii invatamantului profesional, ai scolilor de arte si meserii si/sau ai anului de completare, care isi continua
studiile in invataméantul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor scolari absolviti se trece baza legala de continuare a studiilor,
respectiv ,se continud studiile conform Hotararii Guvernului nr. .... sau Ordinului ministrului nr. ...“. In aceasta situatie, media
finala a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la invatamaéantul liceal, ciclul superior, si nu se iau in calcul
mediile anilor de studii din invatamantul profesional si de la eventualele examene de diferente.

Foile matricole eliberate absolventilor invatamantului liceal vor contine, in mod obligatoriu, durata studiilor scolii absolvite
anterior invatamantului liceal si nivelul de calificare obtinut.

Foile matricole eliberate absolventilor care au studiat in strainatate sau la organizatii furnizoare de educatie care
organizeaza si desfasoara, pe teritoriul Romaéniei, activitati de invatamant corespunzatoare unui sistem educational din alta
tara, inscrise in Registrul special al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in ~ Invatamantul Preuniversitar (ARACIP), vor
contine mentiunea ,la calcularea mediei pentru clasele V-VIII/IX-XII/XIII se vor lua in considerare doar perioadele de studii
absolvite la unitati de invatamant din sistemul national de invataméant preuniversitar”.

in situatia pierderii, furtului sau distrugerii foii matricole eliberate, in urma unei cereri depuse de catre titular/imputernicit,
se elibereaza o alta foaie matricola.

Foaia matricola se elibereaza la cerere, in format letric si/sau in format electronic.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire sunt documente scolare care se deosebesc de celelalte documente prin
faptul ca se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea destinatiei si a termenului de valabilitate de 90 de zile, si
nu au caracter de regim special.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire se completeaza pe baza datelor din registrul matricol, se semneaza de
catre directorul/directorul adjunct si de secretarulsef/secretarul unitatii de invatamaéant, aplicandu-se sigiliul, si se inregistreaza
in registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de invatamant.

In registru trebuie s& apard in clar numele si prenumele/denumirea solicitantului, data solicitarii, numéarul, data si persoana
pe numele careia se elibereaza adeverinta, numele in clar si semnatura persoanei care a completat si a eliberat documentul.

Prin adeverinta de studii se precizeaza faptul ca titularul a finalizat unul sau mai multe/multi semestre (daca este cazul)/ani
de studiu, ca a urmat anumite discipline si se indica mediile obtinute.

Adeverinta de studii se elibereaza elevilor, parintilor/reprezentantilor legali, imputernicitilor acestora sau la solicitarea scrisa
a unor unitati de invatamant ori a altor persoane juridice.

Pentru orice alte solicitari, conducerea unitatii de invatamant va elibera o adeverinta simpla.

Pana la eliberarea fiecarui act de studii prevazut la art. 1 alin. (2) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar, absolventilor din invatamantul preuniversitar care
au finalizat un nivel de invataméant/au promovat examenul de certificare/finalizare li se poate elibera, la cerere, adeverinta care
atesta finalizarea nivelului de invatamant/promovarea examenului de certificare/finalizare.

Adeverintele care atesta finalizarea nivelului de invdatamant/promovarea examenului de certificare/finalizare se inregistreaza
intr-un registru de evidenta special constituit cu aceasta destinatie la nivelul unitatii de invatamant.

Adeverintele primesc numar de inregistrare corespunzator celui din registrul de evidenta special.

Adeverintele se intocmesc si completeaza de catre secretarul unitatii de invatamant si se semneaza de acesta si de directorul
unitatii de invatamant la care absolventii au finalizat nivelul de invataméant/au promovat examenul de certificare/ finalizare,
aplicandu-se si sigiliul unitatii de invatamant.

Fiecarui absolvent i se elibereaza o singura adeverinta in original, in format letric.

Adeverintele contin urmatoarele informatii, dupa cum urmeaza:

a) date din registrele matricole si din cataloagele examenului de certificare/finalizare;

b) denumirea si adresa unitatii de invatamant;

c) numele, toate initialele prenumelui tatalui si toate prenumele titularului se inscriu fara prescurtari, cu litere mari, de tipar,
utilizand diacriticele, precum si CNP-ul absolventului. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatal este
necunoscut;d) mediile obtinute la examenul de certificare/finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora
se inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).

Adeverintele se completeaza cu datele din registrul matricol sau catalogul de examen de certificare/finalizare a studiilor,
dupa caz.

Pana la eliberarea actelor de studii corespunzatoare finalizarii nivelului de invatamant/promovarii examenului de
certificare/finalizare, inscrierea la un alt nivel de invatamant a absolventilor se face pe baza acestor adeverinte.

Adeverinta care atesta finalizarea nivelului de invatamant/promovarea examenului de certificare/finalizare poate fi eliberata
si in format electronic, certificata printr-o semnatura electronica calificata de catre Ministerul Educatiei. Standardele tehnice si
de securitate privind completarea si eliberarea adeverintei in format electronic se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei.

Termenul de valabilitate a adeverintei este pana la eliberarea actului de studiu corespunzator, dar nu mai mult de 12 luni de
la data eliberarii acesteia.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu
datele de identificare ale elevului, la nivelul unitatilor de invataméant care gestioneaza acte de studii.

inscrierea datelor se face in ordine cronologica, fard s& se lase randuri libere intre o activitate si alta, chiar daca este vorba
de primire, predare sau transfer de acte de studii.

In prima parte a Registrului unic de evidentad a formularelor actelor de studii sunt inscrise denumirile formularele actelor de
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studii primite, predate sau transferate, dupa caz.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii cuprinde si o a doua parte, care se refera la evidenta nominala a
eliberarii actelor de studii titularilor sau imputernicitilor acestora.

Eventualele corecturi se fac numai cu cerneala rosie.

Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepand cu numarul 1 si se continua pana la epuizarea lotului seriei
respective; In procesul-verbal de la sfarsitul Registrului unic de evidenta a formularelor actelor de studii se face mentiunea
pozitiilor anulate, a stocului existent, certificand in clar numele si prenumele persoanelor care au efectuat operatiunile de
intocmire si eliberare. Mentiunea se semneaza de secretarul-sef/secretar si se avizeaza de director.

Numerotarea seriei noi se face incepand cu numarul 1, si nu in continuare.

Pentru actul de studii eliberat pe baza de procura notariala/consulara, la rubrica ,Mentiuni“ se trec datele de identitate ale
imputernicitului si se semneaza de catre acesta.

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

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii care atesta nivelul de cunoastere a limbii romane se intocmeste
pentru certificatele de competente lingvistice obtinute In urma promovarii examenului de competente in limba roména de catre
persoanele care au dobandit o forma de protectie internationala sau un drept de sedere in Romania, precum si de catre
cetatenii statelor membre ale Uniunii Europene si ale Spatiului Economic European si ai Confederatiei Elvetiene si care nu
cunosc limba romana.

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii care atesta nivelul de cunoastere a limbii roméane devine document
scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale absolventilor la nivelul unitatilor de invataméant care
gestioneaza acte de studii.

Prevederile art. 36 alin. (2)-(9) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de Invatamant preuniversitar, se aplica in mod corespunzator in cazul Registrului unic de evidenta a formularelor
actelor de studii care atesta nivelul de cunoastere a limbii roméne.

Tntgcmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
In situatia pierderii sau a furtului unui act de studii, titularul/imputernicitul depune la unitatea de invatamant care a emis
actul de studii original o cerere de eliberare a unui duplicat.

Cererea de eliberare a duplicatului este insotita de urmatoarele documente, care se arhiveaza cu termen de pastrare permanent
la unitatea de invatamant:

a) declaratia notariala/consulara, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare, imprejurarile in care actul de studii a fost pierdut, precum si alte precizari care sa confirme disparitia actului de
studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu urmatoarea mentiune: ,actul de studii original nu a fost lasat gaj/garantie la o
institutie de stat sau particulara, din tara sau din strainatate, si nu a fost instrainat cu buna stiinta altei persoane fizice sau
juridice”;

b) dovada publicarii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a;

c) copie conforma cu originalul dupa certificatul de nastere/casatorie;

d) doua fotografii color, format 3 x 4 cm.

In urma analizarii cererii depuse, consiliul de administratie al unitatii de Invitdmant aprobé eliberarea duplicatului.

Pentru actele de studii prevazute cu cod QR, unitatea de invatamant sau, dupa caz, institutia de invatamant superior in care
functioneaza unitatea de Invataméant care a eliberat actul de studii original solicitd la Compania Nationald ,Imprimeria
Nationala” - S.A. tiparirea unui nou formular de act de studii cu cod QR, cu avizul compartimentului de specialitate din cadrul
Ministerului Educatiei.

Pentru actele de studii care nu contin cod QR, duplicatul se intocmeste pe baza documentelor aflate in arhiva unitatii de
invatamant care a emis actul de studii original, pe un formular identic cu cel original emis la data absolvirii, si se elibereaza
dupa procedura prevazuta la actele de studii originale.

in cazul actului de studii care contine ca element distinctiv codul QR, duplicatul va fi tiparit si personalizat de citre
Compania Nationala ,Imprimeria Nationala“ - S.A. in aceleasi conditii ca actul original.

In cazul in care nu se mai gasesc formulare identice cu cele originale la nicio unitate de Invatdmant de pe raza
inspectoratului gcolar, se aplica prevederile art. 18 alin. (3) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar. Daca la nivel national nu se gasesc formulare
identice sau similare cu cele originale, destinate promotiilor de elevi inmatriculati Inaintea intrarii in vigoare a Legii
invatamantului nr. 84/1995, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se procedeaza la comandarea de la Compania
Nationala ,Imprimeria Nationala“ - S.A. a formularelor, conform modelelor elaborate in baza Legii invatamantului nr. 84/1995,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, in urma avizarii de catre compartimentul de specialitate din cadrul
Ministerului Educatiei.

Duplicatele actelor de studii se completeaza in mod identic cu actul de studii original. In cazul in care pe actul de studii
original nu sunt inscrise in clar numele persoanelor semnatare, se completeaza (SS) ,indescifrabil”.

Pe duplicat se mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu cerneald de culoare rosie, intr-un spatiu
corespunzator, dupa cum urmeaza:

a) pe fata actului de studii, in partea de sus: ,DUPLICAT";

b) pe versoul actului de studii: ,,Acest DUPLICAT este eliberat conform Aprobarii ............ (denumirea unitatii de invatamant
care a aprobat eliberarea duplicatului) nr. ... din ........ccoevviiieinnen. Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul
act de studii.”, text care se certifica prin semnatura atat de directorul, cat si de secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant
aflati in functii la data eliberarii, aplicandu-se si sigiliul unitatii de invatamant. Timbrul sec se aplica in locul marcat.

Duplicatele poartd, in partea de sus, seria si numarul actului original eliberat.

Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberarii, numar care se completeaza cu cerneald rosie in Registrul unic de
evidenta a formularelor actelor de studii.

In Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, la titular, se mentioneaza, cu cerneald rosie, seria si numarul
duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii.

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

In registrul matricol si pe matca/cotorul actului original, cAnd actul s-a eliberat din carnet cu matcé/cotor, se consemneaza
seria si numarul duplicatului eliberat.

Reconstituirea situatiei scolare

Situatiile scolare pot fi reconstituite, la cererea titularilor, numai daca se face dovada, prin acte emise de organele de stat
competente, ca arhiva unitatii de invatamant care a eliberat actul de studii sau documentul scolar a fost distrusa sau pierduta.

Cererile de reconstituire se depun de catre titulari la inspectoratele scolare in raza carora functioneaza sau a functionat
unitatea de invatdmant respectiva.

La cererea de reconstituire a studiilor se anexeaza urmatoarele documente:

a) declaratia notariala a titularului actului de studii/documentului scolar ce urmeaza a fi reconstituit, care cuprinde
urmatoarele elemente:(i) denumirea actului de studii/documentului scolar solicitat;(ii) denumirea unitatii de invatamant care a
eliberat actul de studii/documentul scolar;(iii) ziua, luna, anul, sesiunea absolvirii;(iv) numele si prenumele sub care a fost
eliberat;(v) imprejurarile in care actul de studii/documentul scolar a fost pierdut sau distrus;

b) dovada pentru plata taxelor prevazute de legislatia in vigoare;

c) doua fotografii color, format 3 x 4 cm, dupa caz;

d) dovada eliberata de serviciile judetene sau de primaria comunei/orasului/municipiului, din care sa rezulte ca arhiva scolii
in care s-au aflat documentele privind situatia scolarad ceruta de solicitant a fost distrusa sau pierduta;

e) copie de pe cartea de munca sau de pe alt act echivalent, daca este cazul;

f) certificatul de nastere in copie conforma cu originalul;

g) orice alte dovezi.

Dosarul intocmit pentru reconstituirea studiilor se inainteaza spre aprobare inspectoratului scolar.

In situatia in care solicitantul nu poate face dovada detinerii unui act de studii/document scolar sau daca se apreciazd ca
dovezile din dosarul intocmit pentru reconstituirea studiilor nu sunt pe deplin concludente, inspectoratul scolar decide emiterea
actului de studii in duplicat/documentului scolar.

In cazul in care pentru eliberarea actului de studii/documentului scolar solicitat prin reconstituire este necesara sustinerea
unor examene, se mentioneaza si notele obtinute la aceste examene de verificare a cunostintelor intr-o foaie matricold, anexa la
actul de studii.

Anularea si/sau modificarea actelor de studii
Actele de studii eliberate completate gresit, cu stersaturi sau adaugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator, partial distruse
sau pronuntat deteriorate sau plastifiate se anuleaza cu aprobarea conducerii unitatii de invatamant, prin scrierea cu cerneala
rosie, pe toata diagonala imprimatului, a cuvantului ,ANULAT", atat pe actul care urmeaza sa fie anulat, cat si pe matca/cotor.
Mentiunea respectiva, scrisa cu cerneala rosie, se face si in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.
In cazurile previzute anterior, conducerea unitatii de invatdmant dispune completarea altor formulare corespunzatoare, astfel:
a) act original, in cazul in care unitatea de invatamant pastreaza aceleasi elemente de identificare: denumirea, sigiliul,
numele si prenumele, precum si semnatura persoanelor indicate pe tipizat, timbrul sec;
b) duplicat, in cazul in care se constata imposibilitatea de a se completa un formular de act de studii in conditiile prevazute la
lit. a). In acest caz, cererea de eliberare a duplicatului este insotitd de copia de pe actul de identitate si doud fotografii color,
format 3 x 4 cm, dupa caz.

In situatiile exceptionale in care actele de studii sunt neeliberate, fiind completate partial, cu/sau fara fotografie sau completate
gresit, cu stersaturi sau adaugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator sau sunt partial distruse sau pronuntat deteriorate, iar
unitatea de Invatamant nu pastreaza aceleasi elemente de identificare (denumirea, sigiliul, numele si prenumele, precum si
semnatura persoanelor indicate pe tipizat, timbrul sec), cu aprobarea scrisa a consiliului de administratie a inspectoratului
scolar, in baza documentelor justificative transmise de catre unitatea de invatamant, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a) pentru actele de studii necompletate In termenul legal sau completate partial, cu/sau fara fotografie, se finalizeaza
completarea acestora;

b) pentru actele de studii completate gresit, cu stersaturi sau adaugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator sau care sunt
partial distruse sau pronuntat deteriorate se completeaza alte acte de studii.

In situatia prevdzutad anterior, pe versoul formularului si pe cotor/matca se scrie cu cerneald rosie, in partea de sus, nota:
~Prezentul ....... (act de studii) a fost completat la data de ..... , ca urmare a nerespectarii termenului legal de completare”, text
care se certifica prin semnatura atat de directorul, cat si de secretarul-sef/secretarul unitatii de invataméant aflati in functii la
data eliberarii, aplicdndu-se si sigiliul unitatii de invatamant.

In cazul in care directorul unei unititi de invatdmant constatd disparitia unui formular de act de studii, acesta intreprinde
cercetari, incheie proces-verbal cu privire la cele constatate, sesizeaza institutia ierarhic superioara si, ulterior, organele de
urmarire penala.

Formularele de acte de studii care fac obiectul aliniatului anterior sunt declarate ,nule” prin publicarea unui anunt de catre
unitatea de Invatamant in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a.

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document care sta la baza
inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

Unitatea consemneazd operatiunile economico-financiare, in momentul efectuarii lor, in documente justificative care stau la
baza Inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz).

Documentele justificative trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupa caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-financiare, ale
persoanelor cu atributii de control financiar preventiv si ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupa caz;
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- alte elemente menite sa asigure consemnarea completd a operatiunilor efectuate.

in cuprinsul oricarui document emis de citre o entitate trebuie sa se mentioneze si elementele previzute de legislatia in
domeniu, respectiv forma juridica, codul de identificare fiscala si capitalul social, dupa caz.

in cazul in care documentele se referd la cheltuieli pentru prestari de servicii efectuate de persoane fizice impuse pe baza de
norme de venit, pentru a fi inregistrate in contabilitate, acestea trebuie sa aiba la baza contracte sau conventii civile, incheiate
in acest scop, precum si documentul prin care se face dovada platii (dispozitie de platd/incasare, chitantd, ordin de platd, dupa
caz)

Entitatile vor asigura un regim intern de numerotare a documentelor financiar-contabile, astfel:

- persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilitatii vor desemna, prin decizie interna scrisa, o persoana
sau mai multe, dupa caz, care sa aiba atributii privind alocarea si gestionarea numerelor aferente;

- fiecare document va avea un numar de ordine sau o serie, dupa caz, numar sau serie ce trebuie sa fie secvential(a),
stabilit(d) de entitate. In alocarea numerelor se va tine cont de structura organizatoricd, respectiv gestiuni, etc.;

- entitatile vor emite proceduri proprii de stabilire si/sau alocare de numere ori serii, dupa caz, prin care se va mentiona,
pentru fiecare exercitiu financiar, care este numarul sau seria de la care se emite primul document.

Raspunderea pentru arhivarea documentelor financiar-contabile revine ordonatorului de credite sau altei persoane care are
obligatia gestionarii unitatii beneficiare.

Registrele de contabilitate se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestora si se prezinta in mod ordonat si
completate astfel incat sa permita in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registre, foi volante sau listari informatice, dupa caz.

Numerotarea paginilor registrelor se face in ordine crescatoare, iar volumele se numeroteaza in ordinea completarii lor.

Entitatile au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate a operatiunilor economico-financiare.

Pastrarea documentelor justificative, a registrelor de contabilitate si a celorlalte documente financiar-contabile se face, dupa
caz, la domiciliul fiscal, la sediul social sau la sediile secundare, pe hartie sau pe suport electronic.

In cazul pastrarii pe suport electronic a documentelor financiar-contabile, inclusiv a celor care au fost convertite din format
hartie in format electronic.

in cazul in care evidenta contabild este tinutd cu ajutorul programelor informatice, documentele financiar-contabile se pot
pastra pe suporturi tehnice, pe durata termenelor prevazute de legislatia in vigoare, cu conditia sa poata fi listate In orice
moment, In functie de necesitatile entitatii sau la cererea organelor de control.

Documentele financiar-contabile se pot pastra, in baza unor contracte de prestari de servicii, cu titlu oneros, si de catre
operatori economici autorizati, potrivit legii, In prestarea de servicii arhivistice. Si in acest caz raspunderea privind pastrarea
documentelor financiar-contabile revine administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia
gestionarii entitatii beneficiare.

Cu ocazia controalelor efectuate de organele abilitate, entitatile trebuie sa prezinte, la cererea acestora, documentele
solicitate.

Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata mai mare de 5 ani se pastreaza pe
perioada corespunzatoare duratei de viata utila a acestora.

Arhivarea documentelor in format hartie se face in conformitate cu prevederile legale aplicabile si cu respectarea urmatoarelor
reguli generale:

- documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;

- gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in cadrul fiecarui exercitiu financiar la care se refera
acestea. Dosarele astfel arhivate se pastreaza in spatii amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.

Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, potrivit Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicata, In care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhivd, precum si miscarea acestora in decursul
timpului.

Eliminarea din arhiva entitatii a documentelor financiar- contabile, al caror termen de pastrare prevazut in prezentele norme
a expirat, se face de catre o comisie constituitd potrivit procedurilor proprii ale entitatii. In aceasta situatie se intocmeste un
proces-verbal si se consemneaza scaderea documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivei.

In situatia modificarii reglementarilor contabile referitoare la inregistrarea in contabilitate a unor operatiuni, ordonatorii
principali de credite isi revizuiesc monografiile contabile continand operatiunile specifice domeniului respectiv.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul departamentului Contabilitate

- Aplica si mentine procedura
- Realizeazad activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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Nr.
Crt

Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele compartimentului
Financiar-Contabil.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul "Ion Neculce"
Cod Fiscal: 52417940

Diagrama de proces

Intocmirea, evidenta si utilizarea documentelor interne

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

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

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U/ U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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