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BAZA LEGISLATIVA

Legea Educatiel Nationale Nr. 1 /2011

Ordinul nr. 5565 din 7 octombrie 2011 pentru
aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatle de Invatamant
preuniversitar

ROFUIP



Actele de studii

In sistemul national de invatdmant preuniversitar se emit,
incepand cu anul scolar 2011 - 2012, urmatoarele acte de

studii:

a) certificat de echivalare a examenului de capacitate,
pentru absolventii invatamantului de 8 ani, promotiile de
pana in anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea
studiilor liceale — invatamant seral/frecventa redusa;

b) certificat de absolvire a scolii de arte si meserii, pentru
absolventii invatamantului special si pentru absolventii
Programului educational tip "A doua sansa";

c) certificat de calificare profesionala nivel 1;
d) certificat de absolvire a anului de completare;
e) certificat de calificare profesionala nivel 2;



Actele de studii

f) certificat de calificare profesionala, pentru absolventii
invatamantului profesional;

g) certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului;
h) certificat de absolvire a liceului;
1) diploma de bacalaureat;

j) diploma de merit, pentru absolventii care au promovat
toate clasele din intervalul IX - XII/XIll cu medii generale

de minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au
obtinut media 10;

K) certificat de calificare profesionala nivel 3;

) certificat de competenta lingvistica de comunicare orala
in limba romana;

m) certificat de competenta lingvistica de comunicare
orala in limba materna:



Actele de studii

Nn) certificat de competenta lingvistica intr-o limba de
circulatie internationala;

0) certificat de competente digitale Tinsotit de
suplimentul descriptiv;

p) atestat de competente profesionale, pentru
absolventii ciclului superior al liceului - filiera teoretica
si vocationala;

q) certificat de competente profesionale, pentru
absolventii scolii postliceale/de maistri,

r) atestat de pregatire psihopedagogica;
s) diploma de absolvire a invatamantului gimnazial,

incepand cu absolventii invatamantului gimnazial
promotia 2016.



Intocmirea actelor de studii

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

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

In actele de studii, numele titularului, precum si toate
prenumele se inscriu fara prescurtari, cu litere mari, de
tipar, utilizand diacriticele.

In toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate
initialele prenumelui tatalui. Initialele prenumelui mamei
se inscriu in cazul in care tatal este necunoscut.



Intocmirea actelor de studii

Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu
litere mari, de tipar

Mediile obtinute la examenul de 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 personale ale
titularilor si nici nu se elibereaza alte acte de studii, duplicate, cu
nume sau prenume schimbate dupa eliberarea actelor de studii
originale.

Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator,
prin dactilografiere sau de mana, cu tus sau cerneala neagra, fara
spatii libere.Toate rubricile ramase libere se bareaza.

Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii
sunt precizate in formular, cu pasta, tus sau cerneala neagra. Sub
semnatura se trece, in clar, numele acestora.



Documentele scolare

a) registrul matricol;
b) catalogul clasei;
c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

d) cataloagele pentru examenele de corigente i
diferente;

e) portofoliul educational al elevului;

f) suplimentul descriptiv;

g) foaia matricola, care se elibereaza numai la cerere;
h) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de
studii



Registrul matricol

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

Atribuirea numarului matricol se face incepand cu numarul 1, Ia
inceputul scolarizarii, pe niveluri si forme de invatamant, pe baza
documentelor de stare civila, cu modificarile ulterioare.
Eventualele modificari se anegistreazé conform prevederilor art. 8
alin. (3) si (4).

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

Inscrierea mediilor pe ani de studiu se face pe baza mediilor,
anuale incheiate in catalogul clasei, la care se adauga menNiuni
cu privire la eventualele examene de diferenta.

Anual, situatia scolara este certificata de secretarul unitatii de
iInvatamant si este confirmata, dupa verificare, de directorul
acestela.

In mod obligatoriu, numarul matricol al fiecarui elev din catalog
trebuie sa corespunda cu cel din registrul matricol, numar care se
pastreaza pe toata durata scolarizarii.



Registrul matricol

« Pentru situatiile aprobate prin metodologii specifice de transferare 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 de la filiere diferite, se
menNioneaza denumirea disciplinelor la care s-au sustinut examene de
difﬁrenlté si notele obtinute, fara modificarea mediilor generale ale anilor
echivalati.

* Pentru elevii transferati in cadrul aceluiasi nivel de invaNamant, de la o
filiera/profil/specializare la alta/altul, se specifica examenele de diferenta si
rezultatele obtinute, mentionandu-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 invatamantul
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 educaN:iei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. ........ ":in aceasta situatie, media finala a anilor de
studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la invaNamantul liceal,
ciclul superior, si nu se iau in calcul mediile anilor de studii din invatamantul
profesional si de la eventualele examene de diferente.

« Pentru absolventii care au promovat examenul de finalizare a studiilor, odata
cu eliberarea actelor de studii se completeaza in caseta corespunzatoare
din registrul matricol datele de identificare ale acestora, precum si
rezultatele examenului



Catalogul clasei

Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din
actul de identitate si din registrul matricol, mentionandu-se in mod explicit
numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare sunt
trecute la mceputul anului scolar de catre invatator sau diriginte, pe baza
datelor furnizate de secretariat. Eventualele completéri se fac de cétre
invatatorul sau dirigintele clasei, in baza documentelor existente la
secretariatul unitatii de mvatamant

Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatator sau de
catre profesorul diriginte, citet si in intregime, in conformitate cu planul-
cadru aferent f|Ilerel/proflluIU|/speC|aI|zar|| corespunzatoare/corespunzator
clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.

Pentru evaluarea semestriala, pentru inscrierea absentelor, precum si
pentru incheierea mediilor semestriale si anuale raspunde in mod direct
titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fara note. Dirigintele
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/diriginte si titularii de discipline si vizat de directorul unitatii de
fnvatamant.

Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie
orizontala si se inlocuiesc cu notele corespunzatoare, cu cerneala rosie, se
semneaza de catre titularul de disciplina si de director, care aplica stampila.



Alte documente scolare

Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor

Completarea sa se face cu respectarea rubricatiei din formular,
conform metodologiei specifice fiecarui tip de examen.

Eventualele corecturi se fac cu cerneala 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 examenele de 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 la unitatea de invatamant
preuniversitar organizatoare/emitenta, cu termen de pastrare
rmanent.

Prevederile se aplica in mod corespunzator in cazul
cataloagelor pentru examenele de corigenta si de diferente,
care au o rubricatie specifica. Termenul de pastrare in arhiva
unitatii de invatamant cuprinde toata durata studiilor elevului.



Alte documente scolare

Portofoliul educational al elevului reprezinta cartea de identitate
educationala a acestuia. Utilizarea lui debuteaza incepand cu clasa
pregatitoare si se elibereaza tuturor elevilor care au absolvit anii scolari
incepand cu clasa a ll-a.

Foaia matricola se elibereaza, |la cerere, numai elevilor care au absolvit un
nivel de educatie, conform sistemului national de invatamant aprobat prin
lege.

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

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

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



Alte documente scolare

Registrul unic de evident& a formularelor actelor de studii cuprinde toate
categoriile de acte de studii, dar se completeaza numai rubricile
corespunzatoare actelor de studii care se elibereaza absolventilor nivelului
de educatie corespunzator unitatii de invatamant.

inscrierea datelor se face in ordine cronologicd, fara sa se lase randuri libere
intre o activitate si alta, chiar daca este vorba de primire, predare sau
transfer de acte.

In prima parte a registrului unic de evidenN& a formularelor actelor de studii
sunt inscrise formularele actelor de studii primite atat la nivel de inspectorat,
cat si la nivel de unitate de invatamant.

Registrul unic de evidenta a actelor de studii cuprinde si 0 a doua parte, care
se refera la evidenta eliberarii actelor de studii unitatilor de invatamant sau
absolventilor.

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

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

persoanelor care au efectuat operatiunile de intocmire si eliberare.

(I;/Ientiunea se semneaza de secretarul-sef/secretar si se avizeaza de
irector.

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



Precizari

- Responsabilitatea  completarii, eliberarii s
anularii actelor de studii si a duplicatelor revine
directorului gi secretarului-sef/secretarului unitati
de invatamant acreditate.

Responsabilitatea intocmirii, modificarii, eliberaril
sl anularii documentelor scolare revine
directorului si secretarului-sef/secretarului unitatii
de Tnvatamant acreditate sau cu autorizatie de
functionare provizorie, dirigintelui sau titularului
de disciplina, in conditiile prevazute de prezentul
regulament.

Dupa incheierea  anului  scolar, toate
documentele scolare se pastreaza si se
arhiveaza la unitatea de invatamant cu
personalitate juridica.



