ORDIN nr. 4.634 din 10 jiunie 2024
pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al

documentelor scolare gestionate de unitatile de invdatamant
preuniversitar
EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI

PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL nr. 706 din 19 iulie 2024
Data intrarii in vigoare : 19 iulie 2024

In conformitate cu prevederile:

- art. 4 din Legea invatdméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

— Hotdrdrii Guvernului 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;

— Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind
aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de invatamant preuniversitar si superior, cu modificarile
ulterioare,

avidnd in vedere Referatul de aprobare nr. 97/BAS din 20.05.2024,

in temeiul prevederilor art. 13 alin. (3) din Hotdrdrea Guvernului
nr. 369/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei, cu modificadrile si completdrile ulterioare,

ministrul educatiei emite prezentul ordin.

ART. 1

Se aprobda Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitdtile de invatamant
preuniversitar, prevazut in anexa care face parte integrantad din
prezentul ordin.

ART. 2

La data intrdrii in vigoare a prezentului ordin se abroga
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitdtile de invatadmént preuniversitar, aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice
nr. 3.844/2016, publicat in Monitorul Oficial al Romédniei, Partea I,
nr. 411 din 31 mai 2016, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

ART. 3

Directia generalda invatamént preuniversitar, Directia generala
invatamdnt universitar, Directia minoritdti si Centrul national de
recunoastere si echivalare a diplomelor din cadrul Ministerului
Educatiei, inspectoratele scolare, institutiile de invatamant superior
si unitdatile de invatamant preuniversitar de stat si particular duc la
indeplinire prevederile prezentului ordin.

ART. 4



Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I.

p. Ministrul educatiei,
Gigel Paraschiv,
secretar de stat

Bucuresti, 10 iunie 2024.
Nr. 4.634.

ANEXA

REGULAMENT
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitdtile de invatamént preuniversitar

CAP. I

Dispozitii generale

ART. 1

(1) Prezentul regulament asigurad cadrul legal privind gestionarea

actelor de studii si a documentelor scolare care se elibereaza in
sistemul national de invatdamant preuniversitar. Gestionarea implica:
primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea
actelor de studii si a documentelor scolare, dupa caz.

(2) Actele de studii din sistemul national de invatamént
preuniversitar sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care
atestd finalizarea de cdtre titular a unui nivel de invatamént, cu sau
fdrd examen de certificare/finalizare.

(3) In sistemul national de invatdmant preuniversitar se emit
urmdatoarele acte de studii:

a) Certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru
absolventii invataméntului de 8 ani, promotiile de pé&nad in anul 1998
inclusiv, care doresc continuarea studiilor liceale - invatamant
seral/frecventd redussa;

b) Diplomd de absolvire a invatamdntului gimnazial insotitad de
foaia matricola, parte a portofoliului educational;

c) Certificat de competentd lingvistica, document care atesta
nivelul de cunoastere a limbii romé&ne obtinut in urma promovarii
examenului de competente in limba romdnd de cdtre persoanele care au
dobdndit o forma de protectie internationald sau un drept de sedere in
Roménia, precum si pentru cetdtenii statelor membre ale Uniunii
Europene si ale Spatiului Economic European, respectiv ai
Confederatiei Elvetiene si care nu cunosc limba roména;

d) Certificat de calificare profesionald nivel 3, insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;



e) Certificat de calificare nivel 4, insotit de suplimentul
descriptiv al certificatului in format Europass;

f) Certificat de calificare profesionalad nivel 5, insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului in format Europass;

g) Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului insotit
de foaia matricold, parte a portofoliului educational;

h) Diplomd de absolvire a 3 ani de liceu tehnologic insotita de
foaia matricold, parte a portofoliului educational - incepand cu
promotia de absolventi 2028;

i) Diploma de absolvire a liceului insotitd de foaia matricolsd,
parte a portofoliului educational;

j) Diploma de bacalaureat insotitd de foaia matricola, parte a
portofoliului educational;

k) Diploma de bacalaureat - sectia bilingva francofona insotita de
foaia matricola, parte a portofoliului educational;

1) Certificatul de competentd lingvisticd de comunicare orald in
limba romédnad insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in
format Europass;

m) Certificatul de competentd lingvisticd de comunicare orala
limba maternd insotit de suplimentul descriptiv al certificatului
format Europass;

n) Certificatul de competentd lingvistica intr-o limba de
circulatie internationalad insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

o) Certificatul de competente digitale insotit de suplimentul
descriptiv al certificatului in format Europass;

p) Atestat de competente profesionale;

g) Atestat de competente lingvistice;

r) Atestat pentru predarea unei limbi strdine in invatamantul
primar;

s) Certificat de revalorizare a competentelor profesionale;

t) Certificat de absolvire a invatadamdntului obligatoriu de nivel
primar in Programul , A doua sansa“.
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(4) Actele de studii se elibereazda in original sau duplicat.
ART. 2
(1) Documentele scolare sunt:

a) registrul matricol;

b) registrul de evidentd a elevilor audienti;

c) catalogul clasei;

d) cataloagele pentru examenele de certificare/finalizare a
studiilor;

e) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

f) portofoliul educational al elevului;

g) suplimentul descriptiv in format Europass;

h) foaila matricold;

i) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

j) adeverinta care atesta finalizarea nivelului de
invatdmdnt/promovarea examenului de certificare/finalizare;

k) registrul unic de evidentada a formularelor actelor de studii;



1) registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii
care atestd nivelul de cuncastere a limbii roméne.

(2) Carnetul de elev reprezintd document de corespondentda intre
unitatea de invatamant si familia elevului.
(3) Cardul national de elev, emis de unitatea de invatamant,

reprezintd documentul din care rezultd calitatea de beneficiar al
facilitdatilor de transport, precum si al altor facilitati oferite
elevilor in conformitate cu legislatia in vigoare.

(4) Absolventilor care au promovat clasele IX-XII/XIII cu medii
generale de minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au obtinut
media 10 1i se elibereaza diploma de merit, document al cdarui format
si continut sunt stabilite si personalizate de fiecare unitate de
invataméant.

CAP. II

Continutul si formatul actelor de studii si al documentelor
scolare

ART. 3

(1) Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin
hotdrédre a Guvernului, la propunerea Ministerului Educatiei, in
conformitate cu prevederile art. 4 alin. (1) din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

(2) In sistemul national de invdtdmant, actele de studii
prevazute la art. 1 alin. (2) se intocmesc numai in limba roména,
folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice.

(3) Actele de studii se tipdresc pe hértie speciald cu filigran
continuu, sunt inseriate, numerotate si prevazute cu elemente de
siguranta.

(4) Formularele actelor de studii se broseaza in carnete de céte
25 de bucati.

(5) Tncepénd cu anul scolar 2024-2025, actele de studii urmeaza sa
contind ca element distinctiv un cod QR. Acesta contine un
identificator unic care va permite identificarea si va confirma
autenticitatea actului de studii, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 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
(Regulamentul general privind protectia datelor).

(06) Prin exceptie de la alin. (5), actul de studii prevazut la
art. 1 alin. (3) 1lit. i) urmeazada sa contind ca element distinctiv
codul QR incepénd cu anul scolar 2023-2024.

(7) Tipdrirea actelor de studii prevazute la art. 1 alin. (3) se
efectueazada de catre Compania Nationala ,Imprimeria Nationala™ - S.A.,
in baza unui protocol incheiat cu Ministerul Educatiei.

ART. 4

(1) Documentele scolare sunt tipdrite numai pe hartie de
calitate, cu respectarea in mod obligatoriu a modelului si
continutului aprobate si afisate pe site-ul Ministerului Educatiei.



(2) In sistemul national de invdtdmdnt preuniversitar,
documentele scolare prevazute la art. 2 alin. (1) se intocmesc numai
in limba roménad, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor
diacritice. Celelalte inscrisuri scolare pot fi redactate si in limba
de predare. La solicitarea elevilor majori sau a reprezentantilor
legali, in cazul elevilor minori, documentele scolare pot fi emise si
in limbi de circulatie internationald si in limba de predare.

CAP. III

Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare

SECTIUNEA 1

Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii

ART. 5
(1) incepénd cu anul scolar 2023-2024, pentru actul de studii
prevazut la art. 1 alin. (3) 1lit. i), completarea actului de studii se

face prin tipdrire personalizatd de cdtre Compania Nationala
sImprimeria Nationalda“ - S.A.

(2) Tncepénd cu anul scolar 2024-2025, pentru actele de studii
prevazute la art. 1 alin. (3), completarea actelor de studii se face
prin tipdrire personalizatd de catre Compania Nationald ,Imprimeria
Nationala™ - S.A.

(3) Responsabilitatea tipdririi si a personalizarii actelor de
studii si a duplicatelor revine Companiei Nationale ,Imprimeria
Nationala™ - S.A.

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

(5) Responsabilitatea completdarii, actualizdrii, verificarii
corectitudinii si exactitdtii informatiilor din SIIIR revine
comisiilor de gestionare a activitdtilor derulate prin SIIIR din
unitdtile de invdtamdnt, precum si comisiei judetene/a municipiului
Bucuresti de management si monitorizare a activitdtilor derulate prin
SITIR.

ART. 6

(1) In actele de studii, numele titularului, precum si toate
prenumele se inscriu fdra prescurtdri, cu litere mari, de tipar,
utilizand diacriticele. In toate actele de studii se inscriu cu
majuscule toate initialele prenumelui tatdlui, doar prima literada din
prenume. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatal
este necunoscut.

(2) 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 eliberdrii actului de nastere.

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

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



(5) In actele de studii nu se admit modificdri privind datele cu
caracter personal ale titularului. Nu se elibereaza acte de studii cu
nume sau prenume schimbate dupd eliberarea actelor de studii
originale. In situatia exceptionald in care titularul unui act de
studii isi schimbid numele si/sau prenumele/CNP-ul pe cale
administrativada sau pe cale judecdtoreascad, dobédndind astfel un alt
certificat de nastere, in urma aprobdrii scrise a consiliului de
administratie al unitdtii de invatamédnt, 1 se elibereazad un alt act de
studii original. Pe actul de studii vor semna persoanele aflate in
functii la data completdarii si eliberdrii si se aplica sigiliul
unitatii de invatdmant.

(6) Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu
se indica aceasta, poartd 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.

(7) Actele de studii tipdrite personalizat se semneaza cu pasta,
tus sau cerneald neagra de cdtre persoanele indicate pe tipizat si se
aplicd sigiliul unitdatii de invatamént preuniversitar acreditate la
care absolventii au finalizat nivelul de invdtdmdnt/ au promovat
nivelul de invadtdmant/examenul de certificare/ finalizare. Nu se
admite aplicarea parafei in locul semndturii originale.

(8) In situatii exceptionale, bine motivate, in care se constata
imposibilitatea semndrii actelor de studii de catre presedintele
comisiei de examen de certificare/finalizare, acestea sunt semnate de
catre presedintele comisiei judetene de examen de
certificare/finalizare. In aceste situatii se aplicd sigiliul unitdtii
de invatamdnt care a intocmit actele de studii.

(9) 1In toate cazurile, sigiliul trebuie sd se aplice clar in
spatiul delimitat in formular, fard a se acoperi semndturile
autorizate, iar textul trebuie sa fie 1lizibil.

(10) Instructiunile de completare se tipdresc, partial sau total,
pe cotorul/matca formularelor actelor de studii.

(11) Atadt actul de studii eliberat din matcd/cotor, cidt si matca
in cauza sunt completate identic si se pdstreazada in arhiva unitdtii de
invatamént, cu termen permanent.

(12) Unitdtile de invatdmédnt acreditate elibereazd acte de studii
pentru toti absolventii care au finalizat nivelul de invatdmént/au
sustinut si promovat examenul de certificare/ finalizare a studiilor,
inclusiv pentru absolventii unitdtilor de invatamant autorizate sa
functioneze provizoriu arondate acestora de inspectoratul scolar.

(13) Unitdtile de invatamdnt preuniversitar acreditate, in baza
situatiilor scolare transmise de cdtre 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.

ART. 7

(1) Absolventii invatdmé&ntului de stat si/sau particular
autorizat/acreditat, in situatia schimbdrii domiciliului intr-o
localitate din alt judet, mentionatd ca atare in cartea de identitate,
pot sustine, in baza unei aprobdri speciale, examenul de
certificare/finalizare a studiilor la o unitate similard de invatdméant



acreditatd, cu sediul in judetul de domiciliu, stabilitad de
inspectoratul scolar al judetului respectiv. Aprobarea speciala se
acorda, in cazuri bine justificate, de catre cele doud inspectorate
scolare, cu avizul celor doua unitati de invatamént implicate, in baza
situatiei scolare transmise de cdtre unitatea de invatamédnt absolvita.

(2) 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.

(3) Unitatile de invatdmant la care absolventii prevazuti la
alin. (1) si (2) au sustinut si promovat examenul de
certificare/finalizare elibereazd actele de studii corespunzdtoare la
care acestia au dreptul.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) nu se aplicd absolventilor
invdtdmédntului de stat si/sau particular autorizat/acreditat,
participanti la loturile nationale de pregdtire pentru olimpiadele si
concursurile internationale sau la loturile largite ce se pregdtesc
pentru competitiile internationale. In aceste cazuri, actele de studii
vor fi eliberate de catre unitdtile de invatamént la care absolventii
au promovat ultimul an de studii, in baza extrasului din forma
tipdritd a catalogului electronic primit de la centrul de examen la
care candidatul a sustinut examenul de certificare/finalizare.

ART. 8

(1) Inainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii
prevazute cu spatiu rezervat pentru aplicarea timbrului sec vor fi
prezentate la inspectoratul scolar, in vederea aplicdrii timbrului
sec, insotite de un borderou, in doud exemplare, pentru fiecare
categorie de acte de studii.

(2) Un exemplar din borderou raméne la inspectoratul scolar, iar
al doilea exemplar, vizat de inspectoratul scolar, se pastreazada in
arhiva unitdtii de invatdméant.

(3) Borderoul cuprinde urmdatoarele rubrici: numarul curent,
numele absolventului, initialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele
absolventului, seria si numarul formularului, anul absolvirii,

mentiuni.
(4) Pe borderouri se face mentiunea: ,S-a aplicat timbrul sec pe
un numdr de .... (urmeaza denumirea actului de studii)“, dupad care

urmeaza data, numele, prenumele si semndtura persoanei Imputernicite
pentru aplicarea timbrului sec.

ART. 9
(1) Unitdtile de invatamant preuniversitar acreditate gestioneaza
actele de studii mentionate la art. 1 alin. (3), conform nivelului de

invdtdmant/profilului/specializdrii/domeniului/calificdrii
profesionale pentru care sunt acreditate.

(2) Unitdtile de invatamént preuniversitar acreditate nu
gestioneazd acte de studii pentru specializadrile/calificarile
profesionale autorizate sa functioneze provizoriu.

(3) Unitatile de invatamant preuniversitar care au autorizatie de
functionare provizorie nu gestioneaza acte de studii.



(4) Responsabilitatea gestiondrii actelor de studii revine
directorului si secretarului-sef/secretarului unitdtii de invatdmant
acreditate.

ART. 10

(1) Actele de studii se elibereazda, de regulad, titularilor, care
semneaza pe actul de studii si pe matca (cotor).

(2) In situatii exceptionale - persoane grav bolnave,
netransportabile, absente din tarda - actele de studii se elibereaza
persoanelor Imputernicite, pe bazad de procurd autentificatad de
notariat/consulat.

(3) In cazul elevilor cu varsta sub 16 ani, actele de studii pot
fi eliberate parintilor/reprezentantilor legali, fdrda a fi necesara
procura.

(4) 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 evidentd a formularelor
actelor de studii, la rubrica ,mentiuni“ se trec: numele, prenumele si
calitatea imputernicitului, precum si datele de identitate ale
acestuia.

(5) 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 invatamént. Cererea
este insotitd de copia conformd cu originalul a certificatului de
deces.

ART. 11

(1) Actele de studii se elibereazad titularului/ imputernicitului
pe baza prezentdrii cdrtii de identitate/procurii, in termen de
maximum 90 de zile de la finalizarea nivelului de
invatadmant/promovarea examenului de certificare/finalizare, dupd caz.

(2) Actele de studii se elibereazad titularilor cetdteni strdini
pe baza pasaportului. In cazul in care titularul nu se poate prezenta,
actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe baza
uneil procuri autentificate de notariat sau eliberate de ambasada tarii
respective in Romé&nia ori de oficiul diplomatic/consular romdn din

tara de resedintd, cu respectarea prevederilor art. 10 alin. (4).
ART. 12
(1) Titularul/fmputernicitul este obligat sa verifice

corectitudinea datelor din tipizat si sd semnaleze pe loc eventualele
greseli constatate.

(2) Actele de studii completate si neeliberate se pdastreaza in
arhiva unitdtii de invatamant emitente pé&na la eliberare.

(3) Conducerea unitdtii de invatamént are obligatia de a lua
masuri pentru evitarea stocdrii nejustificate a actelor de studii.

ART. 13



Absolventilor, cetdteni romé&ni sau strdini, 1i se elibereaza
actele de studii cu conditia sa se achite de toate obligatiile
financiare sau de altd naturd catre unitatea de invatamént respectiva.

ART. 14

(1) Eliberarea actelor de studii se consemneaza in Registrul unic
de evidentada a formularelor actelor de studii.

(2) Procura folosita de persoanele mandatate se pdstreaza in
arhiva unitdtii respective cu termen permanent.

(3) Pentru toate categoriile de acte de studii eliberate se tine

o evidentd corespunzdtoare in registrele tipizate aflate in uz,
consemndndu-se: numarul de ordine dat de unitatea de invatamant,
numdrul de inregistrare al inspectoratului scolar, seria si numdarul
formularului, numele si prenumele titularului, prenumele
tatdlui/mamei, locul si data nasterii titularului, felul actului
eliberat, anul scolar in care titularul a terminat studiile, data
eliberdrii, numele si prenumele celui care a completat si eliberat
actul, semndtura de primire si alte mentiuni.

ART. 15

(1) Necesarul de formulare pentru actele de studii se determina
sub directa coordonare a directorului unitdtii de invatdamant, inclusiv
pentru unitdtile de invatamént autorizate sa functioneze provizoriu
arondate unitatii de invatamént de cdatre inspectoratul scolar.

(2) In baza necesarului furnizat de unitdtile de inv&tdmant,
inspectoratele scolare centralizeazd comenzile si transmit
Ministerului Educatiei cantitdtile necesare ale formularelor de acte
de studii pentru absolventii fiecdrei promotii.

(3) Ministerul Educatiei transmite cdtre Compania Nationala
,Imprimeria Nationalda“ - S.A. necesarul de acte de studii centralizat.
(4) Ministerul Educatiei, prin compartimentul de specialitate,
acorda anual serie si numdr pentru toate tipurile de formulare ale
actelor de studii si controleaza sistematic respectarea riguroasa a

gestiondrii acestora.

ART. 16
(1) Predarea/Preluarea de la Compania Nationald ,Imprimeria
Nationala™ - S.A. catre inspectoratele scolare a formularelor actelor

de studii comandate se face prin completarea unui proces-verbal care
contine, in mod obligatoriu, seriile si numerele actelor de studii, in
baza unei imputerniciri emise de inspectorul scolar general.

(2) Inspectorul scolar general desemneaza, in afara delegatului
imputernicit, o a doua persoand ca insotitor.

ART. 17

(1) Inspectorii scolari generali sau inspectorii scolari generali
adjuncti care raspund de actele de studii, impreund cu comisia de
receptie a inspectoratului scolar, verifica la sosirea in institutie
toate formularele pentru actele de studii procurate si le predau, pe
bazda de proces-verbal, persoanelor numite prin decizie a inspectorului
scolar general pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii.



(2) Dupd verificarea efectuatd de comisia de receptie a
inspectoratului scolar, gestionarul inregistreaza formularele in
Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii. In
acelasi registru se evidentiaza si eliberarea formularelor catre
unitdtile de invataméant.

(3) In cazul constatdrii unor nereguli, inspectoratul scolar il
informeaza, in termen de 24 de ore, pe furnizorul formularelor si ia
masurile corespunzdatoare pentru solutionarea diferendelor.

ART. 18

(1) Inspectoratul scolar, prin gestionar, preda delegatilor
Iimputerniciti ai unitdtilor de invatamdnt formularele actelor de
studii, iIn concordanta cu necesarul de formulare pentru promotia
anului respectiv, intocmindu-se un proces-verbal de predare-primire.

(2) Pe baza procesului-verbal de predare-primire se descarca din
gestiunea inspectoratului scolar in gestiunea unitdtilor de
invatamént, prin inregistrarea in Registrul unic de evidentad a
formularelor actelor de studii, la rubrica ,predare“, cu mentionarea
datei eliberdrii, a seriei si numdrului/intervalului formularului/
formularelor, a denumirii unitdtii de invatamdnt cdreia i s-au predat
formularul/formularele, a numelui, prenumelui, datelor din cartea de
identitate si semndturii directorului unitdtii de invatdmdnt care
primeste formularul/formularele.

(3) In situatii exceptionale, pentru formularele actelor de
studii care nu contin ca element distinctiv codul QR, pe baza unei
aprobdari, se pot transfera formulare de acte de studii de la un
inspectorat scolar la alt inspectorat scolar. Aprobarea se acorda de
catre compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului
Educatiei, in urma unei cereri motivate insotite de documente
justificative. Transferul actelor de studii intre unitdtile de
invatamént de pe raza unui inspectorat scolar se realizeaza doar cu
aprobarea inspectoratului scolar respectiv.

ART. 19

La nivelul unitdatii de invatamént, pe baza aceluiasi proces-verbal
de predare-primire, secretarul/secretarul-sef inregistreazd toate
formularele actelor de studii primite in Registrul unic de evidenta a
formularelor actelor de studii.

ART. 20

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

(2) Directorii unitdatilor de invatamdnt asigura baza materiala
necesara s$i raspund de organizarea si desfdsurarea corespunzatoare a
activitdatii de intocmire si padstrare a documentelor scolare, precum si
de eliberare a actelor de studii.

ART. 21



(1) La schimbarea directorului sau a persoanei imputernicite cu
gestionarea actelor de studii dintr-o unitate de invatadmant
acreditatd, toate aceste tipizate, inclusiv documentele de evidenta,
se predau cu proces-verbal noului director si persoanei numite pentru
a indeplini sarcinile prevazute de prezentul regulament, mentionédndu-
se, in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune, seria si
numdarul lor, impreund cu procesele-verbale de predare-primire
anterioare.

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

ART. 22

(1) La sfarsitul fiecdrui an scolar, dar nu mai tdrziu de 1
octombrie, directorul unitdtii de invatadmént verificd modul de
gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate
aceste elemente sunt mentionate intr-un proces-verbal, a carui copie
este inaintatd inspectoratului scolar.

(2) Actele de studii completate si neridicate, actele de studii
eliberate si returnate din urmdtoarele motive: completare gresitd, cu
stersdaturi sau addugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator, partial
distruse sau pronuntat deteriorate sau plastifiate se anuleazd, se
padstreaza si se arhiveaza la nivelul unitdtii de invatamént, cu
respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

ART. 23

(1) La intervale de timp de 10 ani, la nivelul inspectoratelor
scolare se constituie, prin decizie a inspectorului scolar general,
comisii care pot hotdri, pe bazda de proces-verbal, casarea
formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in stoc. Din
comisie fac parte:

a) presedinte: inspectorul scolar general adjunct;

b) membru: inspectorul scolar sau altd persoand care raspunde de
gestionarea formularelor actelor de studii la nivelul inspectoratului
scolar;

c) membru: doi directori de unitdti de invatamant preuniversitar;

d) membru: consilierul juridic al inspectoratului scolar;

e) secretar: secretarul/secretarul-sef al unei unitdti de
invatamént preuniversitar.

(2) Unitdtile de invatamant prezintd la inspectoratele scolare
actele de studii necompletate propuse pentru casare, pe baza de
proces-verbal, in baza cdruia se descarca de gestiune.

(3) Procesele-verbale de casare se intocmesc in 3 exemplare si
cuprind, in mod obligatoriu, urmatoarele date: tipul formularului
actului de studii, seria si numdrul fiecdrui formular propus pentru
casare, modul in care a fost casat, data intocmirii, semnaturile
descifrabile ale membrilor comisiei.

(4) Procesul-verbal de casare se va publica in Monitorul Oficial
al Roméniei, Partea a III-a.



(5) Un exemplar al procesului-verbal de casare, insotit de dovada
publicdrii in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a III-a, se
transmite compartimentului de specialitate din cadrul ministerului.

SECTIUNEA a 2-a
Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor

scolare
ART. 24
(1) Unitdtile de invatdmént preuniversitar acreditate/autorizate

sda functioneze provizoriu gestioneaza documentele scolare prevazute la
art. 2 alin. (1).

(2) Necesarul de documente gcolare se determind sub directa
coordonare a directorului unitdtii de invatamant, in raport cu cifra
de scolarizare.

(3) Responsabilitatea gestiondrii documentelor scolare revine,
dupd caz, directorului si secretarului-sef/secretarului unitdtii de
invdtdmidnt acreditate/autorizate sd functioneze provizoriu,
dirigintelui/invatdtorului/invatatoarei/institutorului/profesorului
pentru invatdméntul primar sau titularului de disciplina, in
conditiile prevazute de prezentul regulament.

(4) Dupa incheierea anului scolar, toate documentele scolare se
pdstreazd si se arhiveaza la nivelul unitdtii de invatamant
acreditate/autorizate sd& functioneze provizoriu, cu respectarea
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

ART. 25

(1) In cazul in care, pe parcursul frecventdrii nivelului de
invdtadamant, elevul isi schimbd numele sau prenumele/CNP-ul pe cale
administrativa sau pe cale judecdtoreascad, dobédndind 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, insotita
de actele doveditoare ale schimbdrii de nume sau prenume/CNP, in copie
conforma cu originalul, se arhiveazd, cu termen de pastrare permanent.
Documentele scolare eliberate ulterior schimbdrii identitdatii se
completeaza cu noua identitate.

(2) Completarea documentelor scolare se poate face electronic sau
olograf, cu cerneald neagrd sau albastra, fara spatii libere.

(3) Eventualele modificdri se fac cu tus sau cu cerneald rosie,
mentiondndu-se actul in temeiul cdruia au fost efectuate.

(4) Toate rubricile ramase libere se bareaza.

(5) Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu
pastd corectoare, prescurtdri si/sau addugdri in documentele scolare.

ART. 26

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

(2) In format letric, registrul matricol se tipdreste in format
A3, pe filiere (teoreticd/vocationald/tehnologicd). Instructiunile de
completare se regdsesc tipdrite pe coperta.



(3) Inscrierea elevilor in registrul matricol se face in
conformitate cu datele din certificatul de nastere. In cazul
persoanelor care au cetdtenia 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 atestd starea civilad, emise de statul care a eliberat
pasaportul. Dacd existd neconcordantd intre pasaport si inscrisurile
oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

(4) In cazurile exceptionale prevazute la art. 6 alin. (5) se
procedeazd la consemnarea corespunzatoare in registrul matricol a noii
identitati.

(5) Atribuirea numdrului matricol se face incepand cu numdrul 1,
la inceputul scolarizdrii, pe niveluri si forme de invatamént, pe baza
documentelor de stare civild, cu modificdrile ulteriocare, la nivel de
unitate de invatamant.

(6) Pentru elevii transferati in timpul anului scolar, numdarul
matricol se atribuie in continuarea seriei anului respectiv.
(7) In registrul matricol se consemneaza mediile anuale incheiate

la fiecare disciplind, din catalogul clasei, la care se adauga
mentiuni cu privire la eventualele examene de diferenta.

(8) Anual, situatia scolard este certificatd de secretarul
unitdtii de invatamant si este confirmatd, dupa verificare, de
directorul acesteia.

(9) In mod obligatoriu, numdarul matricol al fiecdrui elev din
catalog trebuie sa corespundd cu cel din registrul matricol, numar
care se pastreazad pe toatd durata scolarizdrii in respectiva unitate
de invatamant.

(10) 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 mentioneazd denumirea
disciplinelor la care s-au sustinut examene de diferentd si notele
obtinute, fdrada modificarea mediilor generale ale anilor echivalati.

(11) Pentru elevii transferati in cadrul aceluiasi nivel de
invdtdmédnt, de la o/un filierd/profil/specializare la alta/altul, se
specifica examenele de diferenta si rezultatele obtinute, mentiond&ndu-
se media anualda calculatd la unitatea de invdtamant de la care provin
- fdrad recalcularea mediei generale.

(12) Pentru absolventii invatdmdntului profesional, ai scolilor
de arte si meserii si/sau ai anului de completare, care isi continud
studiile in invataméntul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor
scolari absolviti se trece baza legald de continuare a studiilor,
respectiv ,se continud studiile conform Hotdrdrii Guvernului nr. .....
sau Ordinului ministrului nr. ....%; in aceastd situatie, media finala
a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la
invataméntul liceal, ciclul superior, si nu se iau in calcul mediile
anilor de studii din invataméntul profesional si de la eventualele
examene de diferente.

(13) Pentru absolventii care au promovat examenul de
certificare/finalizare a studiilor, odatd cu eliberarea actelor de
studii se completeaza in caseta corespunzdatoare si rezultatele
examenului.



(14) Atat in registrul matricol, cédt si in catalogul clasei se
inscriu lizibil si in intregime toate disciplinele inscrise in planul-
cadru aferent filierei/profilului/specializdrii/calificdrii
corespunzdtoare/ corespunzator fiecdrei clase/fiecdrui an de studii.

(15) Registrul matricol, dupa completarea procesului-verbal
tipdrit pe ultima sa pagind, se arhiveazd cu termen de pdstrare
permanent.

(16) Scoaterea registrului matricol din unitatea de invatamént
este interzisa.

(17) Registrul matricol electronic se tipdreste, semneazd,
avizeaza si arhiveazada de cdtre directorul unitdtii de invatamant, la
finalul anului scolar, cu respectarea prevederilor prezentului
regulament.

ART. 27

(1) Registrul de evidentda a elevilor audienti este similar
registrului matricol si, dupd completare, devine document scolar cu
regim special.

(2) Inscrierea in registrul de evidentd a elevilor audienti se
realizeaza in conformitate cu prevederile art. 26.

(3) Registrul de evidentda a elevilor audienti, dupd completarea
procesului-verbal tipdrit pe ultima sa pagind, se arhiveazda cu termen
de pdstrare permanent.

ART. 28

(1) Catalogul clasei, in format letric sau in format electronic,
devine document scolar cu regim special, dupd completarea cu datele de
identificare ale elevilor. Letric, catalogul clasei se tipdareste in
format A3. Instructiunile de completare se tipdresc pe coperta.

(2) Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in
conformitate cu datele din certificatul de nastere si din registrul
matricol, mentiondndu-se in mod explicit numdrul matricol, volumul si
pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la inceputul
anului scolar de cdtre invadtdtor/invatdtoare, institutor, profesor
pentru invatamédntul primar sau de cdtre profesorul diriginte, pe baza
datelor furnizate de secretariat. Eventualele completdri se fac in
baza documentelor existente la secretariatul unitdtii de invatdmant.

(3) Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face lizibil
si in intregime, in conformitate cu planul-cadru aferent
filierei/profilului/specializdrii/calificarii
corespunzdtoare/corespunzator clasei respective si in functie de
disciplinele optionale stabilite.

(4) Pentru evaluarea periodicd, pentru inscrierea absentelor,
precum si pentru incheierea mediilor anuale rdspunde in mod direct
titularul de disciplind. Este interzisda inscrierea datelor farad note.
Invatatorul/Invdtdtoarea, institutorul, profesorul pentru invatdmantul
primar sau profesorul diriginte rdaspunde de exactitatea calculului
aritmetic al mediei generale anuale.

(5) La sférsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagina a
catalogului clasei, un proces-verbal privind verificarea mediilor si a
mediilor generale, semnat de invatdtor/invatdtoare, institutor,



profesor pentru invatamantul primar, profesorul diriginte si titularii
de discipline si vizat de directorul unitdtii de invatamant.

(6) Notele/Mediile inscrise gresit in catalogul letric se
corecteaza prin tdiere cu o linie orizontald si se inlocuiesc cu
notele corespunzatoare, cu cerneald rosie, se semneaza de catre
titularul de disciplind si de director, dupd care se aplica sigiliul
unitdtii de invatamant.

(7) Scoaterea catalogului din unitatea de invatamant este
interzisa.
(8) Catalogul in format letric, dupd completarea procesuluiverbal

tiparit pe ultima sa pagind, se arhiveazd cu termen de pdstrare
permanent.

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

(10) Catalogul electronic asigurda comunicarea dintre personalul
didactic al unitdtii de invatdmédnt si padrintii/reprezentantii legali
al 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.

(11) Catalogul electronic se dezvoltd si se utilizeaza in
conformitate cu standardele tehnice si de securitate stabilite de
cdtre Ministerul Educatiei si aprobate prin ordin de ministru.

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

(13) Pédna la operationalizarea catalogului electronic la nivelul
intregului sistem de invatdmant preuniversitar, acesta se tipdreste,
semneaza, avizeaza si arhiveaza la finalul fiecdrui an scolar, cu
respectarea prevederilor prezentului regulament.

ART. 29

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

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

(3) Dupd intocmire, catalogul pentru examenul de
certificare/finalizare a studiilor este verificat de toti membrii
comisiei, care, dupda insusirea continutului, semneazad pe coperta
formularului si in locurile prevdzute expres in formular.



(4) Dupd completare, catalogul mentionat la alin. (1) se
arhiveaza cu termen de pastrare permanent.

ART. 30

(1) Prevederile art. 29 se aplicd in mod corespunzator si in
cazul cataloagelor pentru examenele de corigentda si de diferente.

(2) Pe cataloagele prevazute la alin. (1) se aplica sigiliul

unitdtii de invatamant.

ART. 31

(1) Portofoliul educational al elevuluil reprezinta cartea de
identitate educationald a acestuia si cuprinde totalitatea diplomelor,
certificatelor sau a altor inscrisuri obtinute in urma evaludrii
competentelor dobdndite de cdtre acesta in contexte de invatare
formale, nonformale si informale.

(2) Utilizarea lui debuteazad incepédnd cu clasa pregatitoare si se
elibereazad tuturor elevilor care au absolvit anii scolari incepénd cu
clasa a II-a.

ART. 32

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

ART. 33

(1) Foaia matricolad se elibereaza obligatoriu absolventilor din
sistemul national de invatamant preuniversitar care au
absolvit/finalizat un nivel de invatdmént, conform sistemului national
de invatamant aprobat prin lege.

(2) Foaia matricolada se intocmeste pe baza informatiilor din
registrul matricol, prin copierea exactd a datelor.

(3) Unitdtile de invatdmént preuniversitar acreditate/ autorizate
sd functioneze provizoriu elibereazad foli matricole intocmite si
semnate de conducerea acestora, pe care se aplicd sigiliul unitatii de
invatamant.

(4) Pentru absolventii invatamdntului profesional, ai scolilor de
arte si meserii si/sau ai anului de completare, care isi continud
studiile in iInvataméntul liceal, in rubricile corespunzatoare anilor
scolari absolviti se trece baza legala de continuare a studiilor,
respectiv ,se continud studiile conform Hotdrdrii Guvernului nr. .
sau Ordinului ministrului nr. “, In aceastd situatie, media finald
a anilor de studii se calculeaza pentru anii scolari frecventati la
invataméntul liceal, ciclul superior, si nu se iau in calcul mediile
anilor de studii din invataméntul profesional si de la eventualele
examene de diferente.

(5) Foile matricole eliberate absolventilor invatdmantului liceal
prevazuti la alin. (4) vor contine, in mod obligatoriu, durata
studiilor scolii absolvite anterior invatamédntului liceal si nivelul
de calificare obtinut.

(6) Foile matricole eliberate absolventilor care au studiat in
strdaindtate sau la organizatii furnizoare de educatie care organizeaza
si desfasoard, pe teritoriul Roméniei, activitdti de invatamént



corespunzatoare unui sistem educational din alta tard, inscrise in
Registrul special al Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii in
Invidtdmantul Preuniversitar (ARACIP), vor contine mentiunea ,la
calcularea mediei pentru clasele V-VIII/IX-XII/XIII se vor lua in
considerare doar periocadele de studii absolvite la unitati de
invatamént din sistemul national de invatdamant preuniversitar™.

(7) In situatia pierderii, furtului sau distrugerii foii
matricole eliberate, in urma unei cereri depuse de cdtre
titular/imputernicit, se elibereazd o altd foaie matricold.

(8) Foaila matricola se elibereaza la cerere, in format letric
si/sau in format electronic.

ART. 34

(1) Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire sunt
documente scolare care se deosebesc de celelalte documente prin faptul
cd 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.

(2) Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire se
completeaza pe baza datelor din registrul matricol, se semneaza de
cdtre directorul/directorul adjunct si de secretarulsef/secretarul
unitdtii de invatamant, aplicédndu-se sigiliul, si se inregistreaza in
registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de
invdtdmant. In registru trebuie sd apard in clar numele si
prenumele/denumirea solicitantului, data solicitdrii, numdrul, data si
persoana pe numele cdreia se elibereazd adeverinta, numele in clar si
semnatura persoanel care a completat si a eliberat documentul.

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

(4) Adeverinta de studii se elibereazd elevilor,
pdrintilor/reprezentantilor legali, imputernicitilor acestora sau la
solicitarea scrisd a unor unitdti de invatamént ori a altor persoane
juridice.

(5) Pentru orice alte solicitdri, conducerea unitdtii de
invatamént va elibera o adeverintd simpla.

ART. 35
(1) Pdnd la eliberarea fiecdarui act de studii prevazut la art. 1
alin. (2), absolventilor din invataméntul preuniversitar care au

finalizat un nivel de invadtdmdnt/au promovat examenul de
certificare/finalizare 1i se poate elibera, la cerere, adeverinta care
atestd finalizarea nivelului de invatdmént/promovarea examenului de
certificare/finalizare.

(2) Adeverintele care atestd finalizarea nivelului de
invatdmant/promovarea examenului de certificare/finalizare se
inregistreazad intr-un registru de evidentd special constituit cu
aceastd destinatie la nivelul unitatii de invatdmant.

(3) Adeverintele primesc numdr de inregistrare corespunzator
celui din registrul de evidenta special.
(4) Adeverintele se intocmesc si completeaza de catre secretarul

unitatii de invatamant si se semneazad de acesta si de directorul



unitatii de invatamant la care absolventii au finalizat nivelul de
invdtdmdnt/au promovat examenul de certificare/ finalizare, aplicdndu-
se si sigiliul unitatii de invataméant.

(5) Fiecarui absolvent i se elibereazada o singura adeverintad in
original, in format letric.

(6) Adeverintele contin urmatoarele informatii, dupd cum urmeaza:

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

b) denumirea si adresa unitdtii de invatdmént;

c) numele, toate initialele prenumelui tatdalui si toate prenumele
titularului se inscriu farad prescurtdri, cu litere mari, de tipar,
utilizadnd diacriticele, precum si CNP-ul absolventului. Initialele
prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatdl este necunoscut;

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

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

(8) Pédna la eliberarea actelor de studii corespunzatoare
finalizdrii nivelului de invatdmant/promovdrii examenului de
certificare/finalizare, inscrierea la un alt nivel de invadtdmént a
absolventilor se face pe baza acestor adeverinte.

(9) Adeverinta care atestd finalizarea nivelului de
invdtdmadnt/promovarea examenului de certificare/finalizare poate fi
eliberatd si in format electronic, certificata printr-o semndtura
electronica calificatd de catre Ministerul Educatiei. Standardele
tehnice si de securitate privind completarea si eliberarea adeverintei
in format electronic se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei.

(10) Termenul de valabilitate a adeverintei este péna la
eliberarea actului de studiu corespunzdator, dar nu mai mult de 12 luni
de la data eliberdarii acesteia.

ART. 36

(1) Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii
devine document scolar cu regim special, dupd completarea cu datele de
identificare ale elevului, la nivelul unitdatilor de invatamadnt care
gestioneaza acte de studii.

(2) Inscrierea datelor se face in ordine cronologicd, fdrd si se
lase rédnduri libere intre o activitate si alta, chiar dacd este vorba
de primire, predare sau transfer de acte de studii.

(3) In prima parte a Registrului unic de evidentd a formularelor
actelor de studii sunt inscrise denumirile formularele actelor de
studii primite, predate sau transferate, dupad caz.

(4) Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii
cuprinde si o a doua parte, care se referda la evidenta nominala a
eliberdrii actelor de studii titularilor sau imputernicitilor
acestora.

(5) Eventualele corecturi se fac numai cu cerneald rosie.

(6) Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepéand cu
numdrul 1 si se continud pdna la epuizarea lotuluili seriei respective;



in procesul-verbal de la sfarsitul Registrului unic de evidentad a
formularelor actelor de studii se face mentiunea pozitiilor anulate, a
stocului existent, certificénd in clar numele si prenumele persoanelor
care au efectuat operatiunile de intocmire si eliberare. Mentiunea se
semneazd de secretarul-sef/secretar si se avizeazd de director.

(7) Numerotarea seriei noi se face incepédnd cu numarul 1, si nu
in continuare.
(8) Pentru actul de studii eliberat pe baza de procura

notariald/consulard, la rubrica ,Mentiuni“ se trec datele de
identitate ale imputernicitului si se semneaza de catre acesta.

(9) Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii,
dupd completarea procesului-verbal tipdrit pe ultima sa pagind, se
arhiveazd, cu termen de pdstrare permanent.

ART. 37

(1) Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii
care atestd nivelul de cunocastere a limbii romdne se intocmeste pentru
certificatele de competente lingvistice obtinute in urma promovarii
examenului de competente in limba romdnd de cdtre persoanele care au
dobdndit o forma de protectie internationald sau un drept de sedere in
Roménia, precum si de catre cetdtenii statelor membre ale Uniunii
Europene si ale Spatiului Economic European si ai Confederatiei
Elvetiene si care nu cunosc limba romédnd.

(2) Registrul unic de evidentad a formularelor actelor de studii
care atestd nivelul de cuncastere a limbii romé&ne devine document
scolar cu regim special, dupad completarea cu datele de identificare
ale absolventilor la nivelul unitdtilor de invatamdnt care gestioneaza
acte de studii.

(3) Prevederile art. 36 alin. (2)-(9) se aplicda in mod
corespunzator in cazul Registrului unic de evidenta a formularelor
actelor de studii care atestd nivelul de cunoastere a limbii romdne.

SECTIUNEA a 3-a

Gestiunea actelor de studii si a documentelor scolare de cdtre
unitdatile de invatdmént preuniversitar infiintate in cadrul
institutiilor de invatamént superior acreditate

ART. 38

(1) Prevederile art. 5 se aplica si pentru actele de studii ale
absolventilor unitdtilor de invatamént preuniversitar acreditate
infiintate in cadrul institutiilor de invatamant superior acreditate.

(2) Institutiile de invatamadnt superior in cadrul carora
functioneaza unitdti de invatamént preuniversitar acreditate pentru
nivel de invadtdmant/profil/specializare/domeniu/calificare
profesionald acreditat/acreditatd gestioneazd actele de studii
prevazute la art. 1 alin. (2).

(3) Institutia de invatamént superior acreditatd pentru unitatea
de invatamant preuniversitar infiintatd in cadrul acesteia stabileste
si transmite cdatre Ministerul Educatiei necesarul de formulare de acte
de studii pentru nivelul de
invatdmadnt/profilul/specializarea/domeniul/calificarea profesionald
pentru care a fost acreditatd si informeaza inspectoratul scolar cu
privire la numdrul de formulare de acte de studii comandate.



(4) Formularele actelor de studii se ridica de la Compania
Nationalda ,Imprimeria Nationala“™ - S.A. de cdtre delegatii
institutiilor de invatamént superior, pe baza comenzilor avizate de
cdatre Ministerul Educatiei.

(5) Pe actele de studii eliberate absolventilor care au urmat
un/o nivel de inv&tdmant/profil/specializare/domeniu/calificare
profesionald acreditat/acreditatd in unitatea de invadtdmant
preuniversitar infiintatd in cadrul institutiei de invatamant superior
se aplicd sigiliul si timbrul sec al institutiei de invatamant
superior.

(6) Actul de studii se elibereazd titularului/imputernicitului pe
baza prezentdrii cdrtii de identitate/procurii, in termen de maximum
90 de zile de la data promovdrii nivelului de invadtdmdnt/examenului de
certificare/finalizare, dupd caz.

(7) Pentru unitatea de invatamant preuniversitar infiintatd in
cadrul unei institutii de invatamant superior, documentele scolare
prevazute la art. 2 alin. (1) sunt gestionate de catre institutia de
invatamént superior.

(8) Costurile aferente tipdaririi formularelor tipizate ale
actelor de studii se suportad de cdtre institutiile de invatamant
superior.

(9) Prevederile din prezentul regulament referitoare la
gestionarea actelor de studii in original sau a duplicatelor, precum
si a documentelor scolare se aplicd in mod corespunzator de catre
institutiile de invatadmént superior acreditate in cadrul carora sunt
infiintate unitdti de invatadmént preuniversitar.

CAP. IV

Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

ART. 39

(1) In situatia pierderii sau a furtului unui act de studii,

titularul/imputernicitul depune la unitatea de invadtdamdnt care a emis
actul de studii original o cerere de eliberare a unui duplicat.

(2) Cererea de eliberare a duplicatului este insotitad de
urmdtoarele documente, care se arhiveazd cu termen de pastrare
permanent la unitatea de invataméant:

a) declaratia notariald/consulard, datda de titularul actului, in
care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru identificare,
Iimprejurdrile in care actul de studii a fost pierdut, precum si alte
precizdri care sa confirme disparitia actului de studii respectiv. Se
va face in mod obligatoriu urmdtoarea mentiune: ,actul de studii
original nu a fost ldsat gaj/garantie la o institutie de stat sau
particulard, din tarda sau din strdindtate, si nu a fost instrdinat cu
bund stiintd altei persocane fizice sau juridice“;

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

c) copie conformda cu originalul dupd certificatul de
nastere/cdsdtorie;

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

(3) In urma analizidrii cererii depuse, consiliul de administratie
al unitdatii de invdtadmént aproba eliberarea duplicatului.



(4) Pentru actele de studii prevdzute cu cod QR, unitatea de
invatamént sau, dupa caz, institutia de invatamént superior in care
functioneaza unitatea de invatamédnt care a eliberat actul de studii
original solicitd la Compania Nationalada , Imprimeria Nationala“™ - S.A.
tipdrirea unui nou formular de act de studii cu cod QR, cu avizul
compartimentului de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei.

ART. 40

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

(2) In cazul actului de studii care contine ca element distinctiv
codul QR, duplicatul va fi tipdrit si personalizat de catre Compania
Nationald ,Imprimeria Nationalda“™ - S.A. in aceleasi conditii ca actul
original.

(3) In cazul in care nu se mai gasesc formulare identice cu cele
originale la nicio unitate de invatamdnt de pe raza inspectoratului
scolar, se aplica prevederile art. 18 alin. (3). Daca la nivel
national nu se gdsesc formulare identice sau similare cu cele
originale, destinate promotiilor de elevi inmatriculati inaintea
intrdrii in vigoare a Legii invataméntului nr. 84/1995, republicatd,
cu modificdrile si completdrile ulteriocare, se procedeaza la
comandarea de la Compania Nationalada ,Imprimeria Nationala™ - S.A. a
formularelor, conform modelelor elaborate in baza Legii invatamantului
nr. 84/1995, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
in urma avizdrii de cdtre compartimentul de specialitate din cadrul
Ministerului Educatiei.

(4) 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™“.

(5) Pe duplicat se mentioneaza urmatoarele inscrisuri
suplimentare, scrise cu tus sau cu cernealda de culoare rosie, intr-un
spatiu corespunzator, dupd cum urmeaza:

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

b) pe versoul actului de studii: , Acest DUPLICAT este eliberat
conform Aprobarii ............ (denumirea unitatii de invatamant care
a aprobat eliberarea duplicatului) nr. ... din

Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act
de studii."“, text care se certificd prin semndturada atédt de directorul,
cdt si de secretarul-sef/secretarul unitdtii de invadtdmant aflati in
functii la data eliberdrii, aplicéndu-se si sigiliul unitatii de
invatamént. Timbrul sec se aplicda in locul marcat.

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



(7) Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberdrii,
numar care se completeazd cu cerneald rosie in Registrul unic de
evidentda a formularelor actelor de studii.

(8) in Registrul unic de evidentda a formularelor actelor de
studii, la titular, se mentioneazad, cu cerneald rosie, seria si
numdarul duplicatului, numdrul din registrul de eliberare si data
eliberarii.

(9) Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate
cuprinde urmdtoarele rubrici: numdr curent, numele, initialele
prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria si
numarul formularului, numdrul dat de unitatea de invatamant, anul

absolvirii, mentiuni - seria si numdrul actului original - urmandu-se
aceeasi procedurada ca pentru actele de studii originale.
(10) In registrul matricol si pe matca/cotorul actului original,

cdnd actul s-a eliberat din carnet cu matcd/cotor, se consemneazd
seria si numdrul duplicatului eliberat.

ART. 41

(1) Absolventul/Absolventa unei unitdti de invatdmént a cdrei
arhivda se gaseste la Arhivele Nationale sau la serviciile judetene ale
Arhivelor Nationale, care solicitd un duplicat sau un document scolar,
depune la inspectoratul scolar pe raza caruia a functionat unitatea de
invatamént o cerere de eliberare a duplicatului, respectiv a
documentului scolar, insotitd de documentele doveditoare, eliberate de
Arhivele Nationale/ serviciile judetene ale Arhivelor Nationale.

(2) Pe baza analizei documentelor prezentate, inspectorul scolar
general nominalizeazd o unitate de invatamdnt cu acelasi nivel de
pregatire, cu acelasi domeniu de pregdtire sau domenii de pregatire
din acelasi profil, in vederea eliberdrii duplicatului, respectiv a
documentului scolar solicitat.

(3) Pe versoul duplicatului, precum si al documentului scolar
eliberat in aceste conditii, unitatea de invatamédnt emitentd face
urmatoarele mentiuni, cu cerneald rosie: ,A fost eliberat conform
Aprobdrii inspectoratului scolar Jjudetean/al municipiului Bucuresti

Nr. «.oe.... din data ...... , pe baza documentelor eliberate de
Arhivele Nationale/serviciile judetene ale Arhivelor Nationale care
detin(e) arhiva fostei ......... 0. (denumirea fostei
unitdati). Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act

de studii/document scolar."“, text care se certificd prin semndtura
atdt de directorul, cadt si de secretarul-sef/secretarul unitdtii de
invatamént aflati in functii la data eliberdrii, aplicéndu-se si
sigiliul unitdtii de invatdamédnt. Timbrul sec se aplicad pe actul de
studii, in locul marcat.

ART. 42

(1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este, de regula, 90
de zile de la aprobarea cererii.

(2) Duplicatul se elibereazd titularului/imputernicitului conform
prevederilor art. 10.

(3) In cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completdrii

gresite a duplicatului din vina unitdtii de invatamént emitente, se
elibereazd un alt duplicat, cu respectarea prevederilor art. 39.



CAP. V

Reconstituirea situatiei scolare

ART. 43

(1) Situatiile scolare pot fi reconstituite, la cererea
titularilor, numai dacd se face dovada, prin acte emise de organele de
stat competente, cd arhiva unitdtii de invatamant care a eliberat
actul de studii sau documentul scolar a fost distrusd sau pierduta.

(2) Cererile de reconstituire se depun de catre titulari la
inspectoratele scolare in raza cdrora functioneaza sau a functionat
unitatea de invatamant respectiva.

(3) La cererea de reconstituire a studiilor se anexeaza
urmatoarele documente:

a) declaratia notarialada a titularului actului de
studii/documentului scolar ce urmeazd a fi reconstituit, care cuprinde
urmatoarele elemente:

(1) denumirea actului de studii/documentului scolar solicitat;

(ii) denumirea unitdatii de invdtdamant care a eliberat actul de
studii/documentul scolar;

(1iii) =ziua, luna, anul, sesiunea absolvirii;

(iv) numele si prenumele sub care a fost eliberat;

(v) imprejurdrile 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, dupd caz;

d) dovada eliberatd de serviciile judetene/ale municipiului
Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau de primdria
comunei/orasului/municipiului, din care sd rezulte cd arhiva scolii in
care s-au aflat documentele privind situatia scolarad cerutd 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.

(4) Dosarul intocmit pentru reconstituirea studiilor se
inainteazad spre aprobare inspectoratului scolar.

ART. 44

(1) In situatia in care solicitantul nu poate face dovada
detinerii unui act de studii/document scolar sau dacd 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.

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

ART. 45



(1) Pe baza analizei dosarului prezentat, inspectorul scolar
general nominalizeazad o unitate de invatamdnt cu acelasi nivel de
pregatire, cu acelasi domeniu de pregdtire sau domenii de pregatire
din acelasi profil, in vederea eliberdrii duplicatului/documentului
scolar solicitat.

(2) Pe versoul duplicatului eliberat in aceste conditii, unitatea
de invdatdmdnt emitentd va face, cu cerneald rosie, urmdtoarele
mentiuni: ,A fost eliberat conform Aprobdrii inspectoratului scolar

judetean/al municipiului Bucuresti nr. ........ din data ...... , pe
baza reconstituirii situatiei scolare de la ....uiiiiitinennnnn
(denumirea fostei unitdti). Confirmam autenticitatea datelor cuprinse

in prezentul act de studii.“, text care se certifica prin semnatura
atdt de directorul, cat si de secretarul-sef/secretarul unitdtii de
invatamént aflati in functii la data eliberdrii, aplicédndu-se si
sigiliul unitdtii de invatdmant. Timbrul sec se aplicd in locul
marcat.

CAP. VI
Anularea si/sau modificarea actelor de studii
ART. 46

(1) Actele de studii eliberate completate gresit, cu stersaturi
sau addugari, cu sigiliul aplicat necorespunzator, partial distruse
sau pronuntat deteriorate sau plastifiate se anuleaza cu aprobarea
conducerii unitdtii de invatamént, prin scrierea cu cerneald rosie, pe
toatda diagonala imprimatului, a cuvantului ,ANULAT", atat pe actul
care urmeazd sa fie anulat, cédt si pe matcd/cotor.

(2) Mentiunea respectivd, scrisa cu cerneald rosie, se face si in
Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.
(3) In cazurile prevazute la alin. (1), conducerea unitatii de

invatamént 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 semndtura persoanelor indicate pe tipizat,
timbrul sec;

b) duplicat, in cazul in care se constatd 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 insotita de
copia de pe actul de identitate si doua fotografii color, format 3 x 4
cm, dupa caz.

(4) In situatiile exceptionale in care actele de studii sunt
neeliberate, fiind completate partial, cu/sau fadrd fotografie sau
completate gresit, cu stersadaturi sau addugari, cu sigiliul aplicat
necorespunzator sau sunt partial distruse sau pronuntat deteriorate,
iar unitatea de invatamadnt nu pdstreaza aceleasi elemente de
identificare (denumirea, sigiliul, numele si prenumele, precum si
semnatura persoanelor indicate pe tipizat, timbrul sec), cu aprobarea
scrisd a consiliului de administratie a inspectoratului scolar, in
baza documentelor justificative transmise de cdatre unitatea de
invatamént, se procedeaza dupd cum urmeaza:



a) pentru actele de studii necompletate in termenul legal sau
completate partial, cu/sau fdrd fotografie, se finalizeazd completarea
acestora;

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

(5) In situatia prevazutda la alin. (4), pe versoul formularului
si pe cotor/matcd se scrie cu cerneald rosie, in partea de sus, nota:
,Prezentul ....... (act de studii) a fost completat la data de ..... ,
ca urmare a nerespectdrii termenului legal de completare™, text care
se certificd prin semndaturd atdt de directorul, cédt si de secretarul-
sef/secretarul unitdtii de invatdmédnt aflati in functii la data
eliberdrii, aplicéndu-se si sigiliul unitdtii de invatadmant.

ART. 47

(1) In cazul in care directorul unei unitdti de invitdmant
constatd disparitia unui formular de act de studii, acesta intreprinde
cercetdri, incheie proces-verbal cu privire la cele constatate,
sesizeazd institutia ierarhic superioarda si, ulterior, organele de
urmdrire penald.

(2) Formularele de acte de studii care fac obiectul alin. (1)
sunt declarate ,nule“ prin publicarea unui anunt de cdtre unitatea de
invatamédnt in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a.

ART. 48

(1) Publicarea in Monitorul Oficial al Romédniei, Partea a III-a,
a unui anunt privind pierderea sau furtul unui act de studii, de cdtre
titularul actului de studii sau Imputernicitul acestuia, are ca efect
juridic anularea respectivului act de studii.

(2) Actele de studii pot fi anulate si in temeiul unei hotaréri
judecdtoresti definitive. In acest caz se face mentiunea in Registrul
unic de evidentda a formularelor actelor de studii, precizandu-se
numdarul si data hotdrérii, precum si instanta care a pronuntat
hotdrérea.

CAP. VII

Dispozitii finale

ART. 49

(1) Conducerea inspectoratului scolar are obligatia de a verifica
corectitudinea si exactitatea informatiilor din SIIIR.

(2) Costurile aferente tipdririi formularelor tipizate ale

actelor de studii se suportd dupd cum urmeaza:
a) pentru unitatile de invatamédnt preuniversitar de stat, sumele
se suporta de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei;
b) pentru unitdtile de invatamant preuniversitar particulare
acreditate, sumele se suportd de acestea.

ART. 50
(1) In cazul in care unele unitdti de invdtdmant au fost
reorganizate sau desfiintate, actele de studii neeliberate la



absolvire, foile matricole sau suplimentele descriptive in format
Europass, dupd caz, se completeaza si se elibereaza dupd prevederile
prezentului regulament, de cdtre unitatea de invatamédnt desemnata de
inspectoratul scolar sa pastreze arhiva unitdatii de invatamént
reorganizate sau desfiintate.

(2) Actele de studii, foile matricole sau suplimentele

descriptive prevazute la alin. (1), eliberate in aceste conditii,
poartd scrisd cu cerneald rosie si mentiunea: ,A fost eliberat de
...... , care detine arhiva fostei ........... (denumirea fostei

unitati)"“, text care se certifica prin semndturd atadt de directorul,
cdt si de secretarul-sef/secretarul unitdtii de invadtdmdnt aflati in
functii la data eliberdrii, aplicéndu-se si sigiliul unitdatii de
invatamant.

ART. 51

(1) Pentru gestionarea neconformda a actelor de studii si a
documentelor scolare, persocanele responsabile rdaspund disciplinar,
patrimonial sau penal, in conditiile legii.

(2) Emiterea actelor de studii si a documentelor scolare in alte
conditii decédt cele prevazute de prezentul regulament se pedepseste
conform legii penale.

ART. 52

(1) Cererile pentru eliberdri de acte de studii sau extrase din
documentele scolare ori pentru confirmarea lor, primite direct din
strdindtate de cdtre institutiile/unitdtile de invdtadmdnt, se
solutioneaza de catre acestea conform prevederilor prezentului
regulament.

(2) Extrasele din programele si planurile de invatamant,
adeverintele de orice fel, care se elibereazd cetdtenilor strdini sau
romdni, fac obiectul deciziei unitdtii de invatamant pe care
solicitantii au absolvit-o.

ART. 53

(1) Diplomele, certificatele si celelalte acte de studii emise de
unitdatile de invatamént preuniversitar din strdindtate nu fac obiectul
vizdrii de cdatre inspectoratele scolare.

(2) Diplomele, certificatele si celelalte acte de studii obtinute
in strdaindtate, precum cele emise de catre organizatiile furnizoare de
educatie care scolarizeaza pe teritoriul Romdniei in baza unui
curriculum al altui stat sau acreditat international sunt valabile
numai dupd echivalarea acestora, conform legii.

ART. 54

Inspectoratul scolar este obligat, printr-o comisie special
constituitd, sd asigure controlul sistematic al activitatii de
gestionare a actelor de studii si a documentelor scolare la nivelul
unitdtilor de invatamant.

ART. 55



Ministerul Educatieil organizeazd anual instruiri, precum si
actiuni de control privind modul in care sunt gestionate actele de
studii si documentele scolare.



