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D E C R E T E

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Fulea Ioana-Violeta
la Judec„toria Videle.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI
TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 299.



PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T  
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor C„rpini∫ Petre-
D„nu˛ la Judec„toria Cluj-Napoca.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI
TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 300.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T  
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Mure∫an Ancu˛a la
Judec„toria Cluj-Napoca.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 301.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T  
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor St„nescu-Sas
Mihail la Judec„toria Constan˛a.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 302.
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PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Popa Cristian
Daniel la Judec„toria Craiova.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 303.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Tr„mÓndan Crina-
Bianca la Judec„toria T‚rgu Jiu.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 304.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Florea Elvis la
Judec„toria Bal∫.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 305.
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PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Gher„nescu
™tefania-Emanuela la Judec„toria Drobeta-Turnu Severin.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 306.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Mitrache Andrei-
Cosmin la Judec„toria Slatina.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 307.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor SpÓnu Ovidiu la
Judec„toria Foc∫ani.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 308.
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PRE™EDINTELE ROM¬NIEI 

D E C R E T
pentru numirea unui magistrat

Œn temeiul prevederilor art. 94 lit. c), ale art. 100 alin. (1), art. 125
alin. (2) ∫i ale art. 134 alin. (1) din Constitu˛ia Rom‚niei, republicat„, ale
art. 30 alin. (1) din Legea nr. 303/2004 privind statutul magistra˛ilor, precum
∫i ale art. 36 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 317/2004 privind Consiliul
Superior al Magistraturii,

av‚nd Ón vedere Hot„r‚rea Consiliului Superior al Magistraturii nr. 87
din 16 martie 2005,

Pre∫edintele Rom‚niei d e c r e t e a z „:

Articol unic. — Se nume∫te Ón func˛ia de judec„tor Iosef Gabriela la
Judec„toria Foc∫ani.

PRE™EDINTELE ROM¬NIEI

TRAIAN B√SESCU

Bucure∫ti, 14 aprilie 2005.
Nr. 309.
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A C T E  A L E  O R G A N E L O R  D E  S P E C I A L I T A T E

A L E  A D M I N I S T R A fi I E I  P U B L I C E  C E N T R A L E
MINISTERUL ADMINISTRAfiIEI ™I INTERNELOR
AGENfiIA NAfiIONAL√ A FUNCfiIONARILOR PUBLICI

O R D I N

pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a posturilor ∫i a Criteriilor de evaluare a posturilor

Av‚nd Ón vedere prevederile art. 20 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul func˛ionarilor publici,
republicat„, cu modific„rile ulterioare,

Ón temeiul art. 19 alin. (2) din Legea nr. 188/1999, republicat„, cu modific„rile ulterioare,

pre∫edintele Agen˛iei Na˛ionale a Func˛ionarilor Publici emite prezentul ordin.

Art. 1. — Se aprob„ Metodologia de evaluare a
posturilor, prev„zut„ Ón anexa nr. 1, ∫i Criteriile de evaluare
a posturilor, prev„zute Ón anexa nr. 2.

Art. 2. — (1) Procedura de evaluare se aplic„, Ón
sistem pilot, pe baza acordului exprimat, Ón cadrul
urm„toarelor autorit„˛i ∫i institu˛ii publice:

a) Ministerul Finan˛elor Publice;
b) Ministerul Muncii, Solidarit„˛ii Sociale ∫i Familiei;
c) Departamentul pentru Rela˛ia cu Parlamentul;
d) Consiliul Na˛ional al Audiovizualului;
e) Agen˛ia Na˛ional„ de Administrare Fiscal„;
f) Autoritatea Na˛ional„ a V„milor;
g) Prefectura Jude˛ului Timi∫;
h) Consiliul Local al Municipiului Oradea;
i) Autoritatea Na˛ional„ Sanitar„ Veterinar„ ∫i pentru

Siguran˛a Alimentelor;
j) Consiliul Jude˛ean Vrancea.

(2) Unit„˛ile de evaluare a posturilor din cadrul

autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice prev„zute la alin. (1) vor

evalua, Ón vederea ierarhiz„rii lor, posturile aferente

func˛iilor publice din statele de func˛ii.

(3) Perioada de evaluare a posturilor este cuprins„ Óntre

data intr„rii Ón vigoare a prezentului ordin ∫i 1 septembrie 2006.

(4) Œn perioada 1 septembrie 2006—31 decembrie 2006,

pe baza rapoartelor unit„˛ilor de evaluare a posturilor,

precum ∫i a documenta˛iei aferente acestora, Comisia

Na˛ional„ de Evaluare a Posturilor va Óntocmi un raport

final pe care Ól va Ónainta Agen˛iei Na˛ionale a

Func˛ionarilor Publici.



Art. 3. — Prezentul ordin va fi publicat Ón Monitorul
Oficial al Rom‚niei, Partea I.

Art. 4. — Anexele nr. 1 ∫i 2 fac parte integrant„ din
prezentul ordin.

MONITORUL OFICIAL AL ROM¬NIEI, PARTEA I, Nr. 342/22.IV.20056

Pre∫edintele Agen˛iei Na˛ionale a Func˛ionarilor Publici,
József Birtalan

Bucure∫ti, 28 februarie 2005.
Nr. 206.

ANEXA Nr. 1 

M E T O D O L O G I A  D E  E V A L U A R E  A  P O S T U R I L O R  

Art. 1. — (1) Metodologia de evaluare a posturilor,
denumit„ Ón continuare metodologie, are ca scop crearea
cadrului general pentru implementarea Ón sistem-pilot a unei
proceduri de evaluare a posturilor. 

(2) Evaluarea postului este procesul prin intermediul
c„ruia fiecare post aferent unei func˛ii publice este evaluat
∫i plasat pe o pozi˛ie Ón ierarhia posturilor din cadrul
structurii organizatorice a unei autorit„˛i sau institu˛ii
publice. 

(3) Evaluarea postului are la baz„ fi∫a postului ∫i este o
activitate independent„ de evaluare a performan˛elor
profesionale individuale ale func˛ionarilor publici. 

(4) Pentru implementarea unitar„ a prezentei
metodologii, Agen˛ia Na˛ional„ a Func˛ionarilor Publici poate
elabora instruc˛iuni de aplicare. 

Art. 2. — (1) Œn vederea asigur„rii unui mecanism de
coordonare, se Ónfiin˛eaz„, prin ordin al pre∫edintelui
Agen˛iei Na˛ionale a Func˛ionarilor Publici, Comisia
Na˛ional„ de Evaluare a Posturilor, denumit„ Ón continuare
Comisia, format„ din 8 func˛ionari publici, astfel: 

a) 3 func˛ionari publici din cadrul Agen˛iei Na˛ionale a
Func˛ionarilor Publici; 

b) 1 func˛ionar public din cadrul Ministerului Finan˛elor
Publice; 

c) 1 func˛ionar public din cadrul Ministerului Muncii,
Solidarit„˛ii Sociale ∫i Familiei; 

d) 1 func˛ionar public din cadrul Ministerului
Transporturilor, Construc˛iilor ∫i Turismului; 

e) 1 func˛ionar public din cadrul Ministerului Integr„rii
Europene; 

f) 1 func˛ionar public din cadrul aparatului propriu al
Consiliului General al Municipiului Bucure∫ti. 

(2) Pre∫edintele Comisiei se desemneaz„ dintre membrii
acesteia, prin ordin al pre∫edintelui Agen˛iei Na˛ionale a
Func˛ionarilor Publici. 

(3) Membrii Comisiei prev„zu˛i la alin. (1) lit. b)—f) sunt
nominaliza˛i de conduc„torii autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice
respective. 

(4) Secretariatul Comisiei se asigur„ de Agen˛ia
Na˛ional„ a Func˛ionarilor Publici. Componen˛a

secretariatului se stabile∫te prin ordin al pre∫edintelui
Agen˛iei Na˛ionale a Func˛ionarilor Publici. 

(5) Comisia se Óntrune∫te lunar, Ón prima s„pt„m‚n„ a
fiec„rei luni. 

(6) La ∫edin˛ele Comisiei este obligatorie participarea a
minimum 5 membri. 

Art. 3. — (1) Comisia are urm„toarele atribu˛ii principale: 
a) coordoneaz„ metodologic unit„˛ile de evaluare a

posturilor din cadrul autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice; 
b) monitorizeaz„ procesul de evaluare a posturilor din

cadrul autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice ∫i, dup„ caz,
aplicarea instruc˛iunilor; 

c) verific„ aplicarea procedurii de evaluare Ón cadrul
autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice, la Óncheierea procesului de
evaluare a posturilor; 

d) Óntocme∫te un raport final al activit„˛ii desf„∫urate Ón
cadrul procesului de evaluare, pe care Ól Ónainteaz„
Agen˛iei Na˛ionale a Func˛ionarilor Publici ∫i care va fi avut
Ón vedere la elaborarea proiectelor de acte normative
con˛in‚nd prevederi referitoare la clasificarea func˛iilor
publice ∫i ierarhizarea posturilor. 

(2) Raportul prev„zut la alin. (1) lit. d) va cuprinde: 
a) prezentarea modului de desf„∫urare a procesului de

evaluare a posturilor; 
b) neconcordan˛ele sesizate Óntre ierarhia posturilor

aferente unor func˛ii publice, stabilit„ de Legea
nr. 188/1999 privind Statutul func˛ionarilor publici,
republicat„, cu modific„rile ulterioare, ∫i ierarhia rezultat„ ca
urmare a aplic„rii procedurii de evaluare a posturilor; 

c) concluzii privind implementarea Ón sistem-pilot a
metodologiei de evaluare a posturilor; 

d) propuneri privind Ómbun„t„˛irea sistemului de
clasificare a func˛iilor publice ∫i ierarhizarea posturilor. 

Art. 4. — (1) Œn cadrul autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice,
prev„zute la art. 2 alin. (1) din ordin, se constituie, prin act
administrativ al conduc„torului autorit„˛ii sau institu˛iei
publice, o unitate de evaluare a posturilor, denumit„ Ón
continuare unitatea. 



(2) Unitatea este format„ din 5 membri permanen˛i,
astfel: 

a) 2 func˛ionari publici din cadrul compartimentului de
resurse umane, dintre care unul este obligatoriu
conduc„torul compartimentului de resurse umane; 

b) 3 func˛ionari publici de conducere, desemna˛i de
conduc„torul autorit„˛ii sau institu˛iei publice. 

(3) Conduc„torii compartimentelor din cadrul autorit„˛ii
sau institu˛iei publice particip„ obligatoriu la procedurile de
evaluare de c„tre unitate a posturilor din compartimentele
pe care le conduc, dac„ nu sunt desemna˛i ca membri
permanen˛i ai acesteia. 

(4) La ∫edin˛ele unit„˛ii este obligatorie participarea a
minimum 3 membri permanen˛i ∫i a conduc„torului
compartimentului Ón cadrul c„ruia se afl„ postul supus
procedurii de evaluare. 

(5) Œn vederea implement„rii unitare a metodologiei, la
∫edin˛ele unit„˛ilor particip„ 2 membri ai Comisiei,
desemna˛i prin ordin al pre∫edintelui Agen˛iei Na˛ionale a
Func˛ionarilor Publici, potrivit unui calendar care va fi
comunicat autorit„˛ilor ∫i institu˛iilor publice prev„zute la
art. 2 alin. (1) din ordin, p‚n„ la data de 15 mai 2005. Pe
perioada Ón care sunt desemna˛i, membrii Comisiei au
dreptul de a nota, potrivit prezentei metodologii, posturile
evaluate. 

(6) Fiecare unitate are un coordonator, desemnat dintre
membrii unit„˛ii, prin actul administrativ de constituire, care
Ó∫i p„streaz„ calitatea ∫i obliga˛iile de membru prev„zute Ón
prezenta metodologie. 

(7) Coordonatorul unit„˛ii are urm„toarele atribu˛ii: 
a) organizeaz„ activitatea unit„˛ii; 
b) colaboreaz„ cu Comisia; 
c) asigur„ respectarea procedurii de evaluare. 
Art. 5. — Comisia ∫i unitatea Ó∫i desf„∫oar„ activitatea

cu respectarea urm„toarelor principii: 
a) legalitate; 
b) echitate ∫i consecven˛„ Ón aplicarea criteriilor de

evaluare; 
c) impar˛ialitate; 
d) transparen˛„, potrivit dispozi˛iilor legale; 
e) consens Óntre evaluatori. 
Art. 6. — (1) La sf‚r∫itul fiec„rei ∫edin˛e se Óntocme∫te

un proces-verbal de ∫edin˛„, semnat de to˛i membrii unit„˛ii
∫i de coordonatorul acesteia. 

(2) Membrilor unit„˛ii li se aplic„ Ón mod corespunz„tor
prevederile legale referitoare la conflictul de interese pentru
func˛ionarii publici. 

(3) Œn situa˛ia evalu„rii postului al c„rui titular este un
membru al unit„˛ii, acesta nu particip„ la evaluarea
respectivului post. 

Art. 7. — (1) Evaluarea posturilor se face pe baza
criteriilor prev„zute Ón anexa nr. 2. 

(2) Criteriile de evaluare a posturilor sunt notate cu
puncte de la 1 la 9. 

(3) Pentru fiecare criteriu de evaluare a posturilor sunt
stabilite 3 niveluri, notate astfel: 

a) nivelul I — minimum 1 punct/maximum 3 puncte; 

b) nivelul II — minimum 4 puncte/maximum 6 puncte; 

c) nivelul III — minimum 7 puncte/maximum 9 puncte. 

(4) Pentru fiecare post evaluat, un criteriu de evaluare
poate fi notat, pe baza fi∫ei postului, Ón raport cu relevan˛a
∫i importan˛a postului evaluat, numai pentru un singur
nivel. 

(5) Punctajul postului reprezint„ suma punctajelor
acordate pentru fiecare criteriu de evaluare ∫i trebuie s„
reflecte atribu˛iile, responsabilit„˛ile ∫i sarcinile repartizate
pe posturi. 

Art. 8. — (1) Fiecare membru al unit„˛ii acord„ un
punctaj pentru fiecare post evaluat, potrivit prezentei
metodologii. 

(2) Punctajul final al evalu„rii se calculeaz„ ca medie
aritmetic„ Óntre punctajele acordate de membrii permanen˛i
ai unit„˛ii ∫i conduc„torul compartimentului Ón cadrul c„ruia
se afl„ postul respectiv. 

(3) Œntre punctajele acordate pentru fiecare criteriu nu
trebuie s„ existe o diferen˛„ mai mare de 3 puncte. Œn
situa˛ia Ón care exist„ diferen˛e mai mari de 3 puncte se
elimin„ punctajul minim ∫i cel maxim ∫i se face media
celor r„mase. 

Art. 9. — (1) Unit„˛ile Óntocmesc, p‚n„ la data de
1 septembrie 2006, un raport al activit„˛ii desf„∫urate Ón
cadrul procesului de evaluare din autoritatea sau institu˛ia
public„ respectiv„, care va cuprinde: 

a) prezentarea modului de desf„∫urare a evalu„rii
posturilor; 

b) neconcordan˛ele sesizate Óntre ierarhia posturilor
aferente unor func˛ii publice, stabilit„ de Legea
nr. 188/1999, republicat„, cu modific„rile ulterioare, ∫i
ierarhia rezultat„ ca urmare a aplic„rii procedurii de
evaluare a posturilor; 

c) concluzii privind implementarea metodologiei Ón
autoritatea sau institu˛ia public„ Ón care ∫i-au desf„∫urat
activitatea; 

d) propuneri privind Ómbun„t„˛irea sistemului de
clasificare a func˛iilor publice ∫i ierarhizarea posturilor. 

(2) Raportul prev„zut la alin (1) se Ónainteaz„ Agen˛iei
Na˛ionale a Func˛ionarilor Publici ∫i Comisiei, Ómpreun„ cu
copiile proceselor-verbale Óntocmite ∫i copiile fi∫elor
posturilor evaluate. 
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MINISTERUL EDUCAfiIEI ™I CERCET√RII 

O R D I N
pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii ∫i documentele ∫colare 

Ón Ónv„˛„m‚ntul preuniversitar 

Œn conformitate cu prevederile Legii Ónv„˛„m‚ntului nr. 84/1995, republicat„, cu modific„rile ∫i complet„rile ulterioare, 
Ón baza Hot„r‚rii Guvernului nr. 410/2004 privind organizarea ∫i func˛ionarea Ministerului Educa˛iei ∫i Cercet„rii, cu modific„rile

∫i complet„rile ulterioare, 

ministrul educa˛iei ∫i cercet„rii emite urm„torul ordin: 
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Art. 1. — Se aprob„ Regulamentul privind actele de studii ∫i
documentele ∫colare Ón Ónv„˛„m‚ntul preuniversitar, prev„zut Ón
anexa care face parte integrant„ din prezentul ordin. 

Art. 2. — (1) Œncep‚nd cu data prezentului ordin se abrog„
Ordinul ministrului educa˛iei ∫i cercet„rii nr. 3.678/2002. 

(2) Prezentul ordin se public„ Ón Monitorul Oficial al Rom‚niei,
Partea I. 

Art. 3. — Direc˛ia general„ evaluare, prognoze, strategii ∫i

programe pentru Ónv„˛„m‚ntul preuniversitar, Direc˛ia general„

pentru Ónv„˛„m‚nt preuniversitar, inspectoratele ∫colare ∫i unit„˛ile

de Ónv„˛„m‚nt de stat ∫i particular vor duce la Óndeplinire

prevederile prezentului ordin. 

Ministrul educa˛iei ∫i cercet„rii, 
Mircea Miclea

Bucure∫ti, 3 martie 2005. 
Nr. 3.502. 

ANEX√

R E G U L A M E N T

privind actele de studii ∫i documentele ∫colare Ón Ónv„˛„m‚ntul preuniversitar

CAPITOLUL I
Dispozi˛ii generale

Art. 1. — Prezentul regulament stabile∫te regimul actelor de
studii ∫i al documentelor ∫colare din Ónv„˛„m‚ntul preuniversitar,
Ón aplicarea prevederilor Legii Ónv„˛„m‚ntului nr. 84/1995,
republicat„, cu modific„rile ∫i complet„rile ulterioare.

Art. 2. — (1) Actele de studii sunt Ónscrisuri autentice care
atest„ finalizarea de c„tre titular a unui nivel de Ónv„˛„m‚nt, cu
sau f„r„ examen de absolvire.

(2) Œn sistemul na˛ional de Ónv„˛„m‚nt preuniversitar se emit,
Óncep‚nd cu anul ∫colar 2004—2005, urm„toarele acte de studii:

a) certificat de promovare a testelor na˛ionale;
b) certificat de echivalare a examenului de capacitate (pentru

absolven˛ii Ónv„˛„m‚ntului de 8 ani, promo˛iile de p‚n„ Ón anul
1998 inclusiv);

c) certificat de absolvire a ∫colii de ucenici, Ónso˛it de
adeverin˛a privind competen˛ele profesionale dob‚ndite pe durata
∫colariz„rii (numai pentru absolven˛ii ∫colilor de ucenici —
Ónv„˛„m‚nt special, promo˛iile anilor 2005 ∫i 2006);

d) certificat de absolvire a ∫colii de arte ∫i meserii;
e) certificat de calificare profesional„ nivel 1 (pentru absolven˛ii

∫colilor de arte ∫i meserii);
f) certificat de absolvire a ∫colii profesionale, Ónso˛it de

adeverin˛a privind competen˛ele profesionale dob‚ndite pe durata
∫colariz„rii (numai pentru absolven˛ii ∫colilor profesionale, promo˛ia
anului 2005);

g) certificat de absolvire a ∫colii profesionale, Ónso˛it de
adeverin˛a privind competen˛ele profesionale dob‚ndite pe durata
∫colariz„rii (numai pentru absolven˛ii ∫colilor profesionale —
Ónv„˛„m‚nt special, promo˛iile anilor 2005, 2006 ∫i 2007);

h) certificat de absolvire a anului de completare (Óncep‚nd cu
absolven˛ii promo˛iei 2006);

i) certificat de calificare profesional„ nivel 2 (pentru absolven˛ii
anului de completare, Óncep‚nd cu promo˛ia anului 2006);

j) certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului;
k) certificat de absolvire a liceului;
l) diplom„ de bacalaureat;
m) diplom„ de merit (pentru absolven˛ii care au promovat

toate clasele din intervalul IX-XII/XIII cu medii generale de
minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au ob˛inut media 10);

n) certificat de competen˛e profesionale (numai pentru
absolven˛ii liceului — filiera tehnologic„ ∫i voca˛ional„, promo˛iile
anilor 2005 ∫i 2006 — Ónv„˛„m‚nt de zi ∫i promo˛iile anilor 2005,
2006 ∫i 2007 — Ónv„˛„m‚nt seral);

o) certificat de calificare profesional„ nivel 3 (pentru absolven˛ii
ciclului superior al liceului — filierele tehnologic„ ∫i voca˛ional„,
Óncep‚nd cu promo˛ia anului 2007);

p) atestat de competen˛e profesionale (pentru absolven˛ii
ciclului superior al liceului — filiera teoretic„);

r) certificat de competen˛e profesionale (pentru absolven˛ii
∫colii postliceale/de mai∫tri).

(3) Actele de studii se elibereaz„ Ón original sau Ón duplicat.
Art. 3. — Documentele ∫colare sunt:
a) registrul matricol;
b) catalogul clasei;
c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;
d) cataloagele pentru examenele de corigen˛e ∫i diferen˛e;
e) portofoliul personal pentru educa˛ie permanent„ (pentru

absolven˛ii ciclului inferior ∫i superior al liceului, ai ∫colii de arte ∫i
meserii, ai anului de completare ∫i pentru cei care Ó∫i Óntrerup
studiile);

f) foaia matricol„, care se elibereaz„ numai la cerere;
g) adeverin˛a de studiu/adeverin˛a de absolvire;
h) registrul unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii.
Art. 4. — (1) Unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt acreditate elibereaz„

actele de studii men˛ionate la art. 2.
(2) Unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt care au autoriza˛ie de Óncredere

gestioneaz„ documentele ∫colare men˛ionate la art. 3, pe
formulare tipizate eliberate de inspectoratele ∫colare.

(3) Responsabilitatea complet„rii, eliber„rii ∫i anul„rii actelor de
studii ∫i a duplicatelor revine directorului ∫i secretarului-
∫ef/secretarului unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt acreditate.

(4) Responsabilitatea Óntocmirii, modific„rii, eliber„rii ∫i anul„rii
documentelor ∫colare revine directorului ∫i secretarului-
∫ef/secretarului unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt acreditate sau cu autoriza˛ie
de Óncredere, dirigintelui ori titularului de disciplin„, Ón condi˛iile
prev„zute Ón prezentul regulament.

(5) Dup„ Óncheierea anului ∫colar toate documentele ∫colare
se p„streaz„ ∫i se arhiveaz„ la unitatea de Ónv„˛„m‚nt cu
personalitate juridic„.



CAPITOLUL II
Œntocmirea actelor de studii ∫i a documentelor ∫colare

Art. 5. — (1) Œntocmirea actelor de studii ∫i a documentelor
∫colare, precum ∫i Ónscrierea men˛iunilor se fac Ón limba rom‚n„,
folosindu-se alfabetul latin.

(2) Este interzis s„ se fac„ ∫ters„turi, r„zuiri, acoperire cu
past„ corectoare, prescurt„ri ∫i/sau ad„ug„ri Ón actele de studii ∫i
Ón documentele ∫colare.

SECfiIUNEA 1

Actele de studii

Art. 6. — (1) Œn termen de 15 zile de la finalizarea
studiilor/examenului de absolvire, actele de studii se Óntocmesc de
c„tre unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt, se semneaz„ ∫i se ∫tampileaz„ de
c„tre persoanele indicate pe formularul tipizat, pentru to˛i
absolven˛ii care au promovat nivelul de Ónv„˛„m‚nt/examenul.

(2) Pre∫edin˛ii comisiilor de examinare ∫i conducerea unit„˛ii
de Ónv„˛„m‚nt sunt r„spunz„tori pentru respectarea termenului
prev„zut la alin. (1).

Art. 7. — (1) Datele necesare pentru completarea actelor de
studii se transcriu din registrele matricole ∫i din cataloagele
examenelor de finalizare a studiilor.

(2) Œn actele de studii numele titularului, precum ∫i toate
prenumele se Ónscriu f„r„ prescurt„ri, cu litere mari de tipar,
utiliz‚ndu-se diacriticele. Œn toate actele de studii se Ónscriu cu
majuscule toate ini˛ialele prenumelor tat„lui. Ini˛ialele prenumelor
mamei se Ónscriu Ón cazul Ón care tat„l este necunoscut.

(3) Datele privind locul na∫terii, precum ∫i celelalte men˛iuni
se Ónscriu cu litere mari de tipar. Œnscrierea Ón actele de studii a
locului na∫terii se face conform nomenclatorului oficial aprobat ∫i
aflat Ón uz la data eliber„rii actului de na∫tere.

(4) Mediile ob˛inute la examenul de finalizare a studiilor se
Ónscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora se Ónscrie dup„
modelul: 7,89 (∫apte 89%).

(5) Men˛iunile despre an ∫i zi se Ónscriu cu cifre arabe, iar
luna se completeaz„ cu litere mari de tipar.

(6) Œn actele de studii nu se admit modific„ri privind datele
personale ale titularilor ∫i nici nu se elibereaz„ alte acte de studii
(duplicate) cu nume sau prenume schimbat dup„ eliberarea
actelor de studii originale.

(7) Actele de studii, cu excep˛ia celor pe ale c„ror formulare
nu se indic„ aceasta, poart„ Ón mod obligatoriu, Ón spa˛iul
rezervat, fotografia titularului, alb-negru sau color, format 3 x 4 cm,
fotografie care se aplic„ prin lipire/capsare.

(8) Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la
calculator, prin dactilografiere sau de m‚n„, cu tu∫ ori cu
cerneal„ neagr„, f„r„ spa˛ii libere.

(9) Toate rubricile r„mase libere se bareaz„.
(10) Actele de studii se semneaz„ de c„tre persoanele ale

c„ror func˛ii sunt precizate Ón formular, cu past„, tu∫ sau cerneal„
neagr„. Sub semn„tur„ se trece Ón clar numele acestora. Nu se
admite aplicarea parafei Ón locul semn„turii originale.

(11) Œn toate cazurile ∫tampila trebuie s„ se aplice clar Ón
spa˛iul precizat pe formular, f„r„ a se acoperi semn„turile
autorizate, iar textul trebuie s„ fie cite˛.

(12) Instruc˛iunile de completare se tip„resc, par˛ial sau total,
∫i pe coperta carnetelor de formulare ale actelor de studii.

(13) Pentru actele de studii  eliberate pe baz„ de procur„
notarial„/consular„, la rubrica îMen˛iuni“ din registrul matricol se
trec numele, prenumele, calitatea Ómputernicitului, datele de
identitate ∫i se semneaz„ de c„tre acesta.

(14) Actele de studii care se elibereaz„ din carnetul cu
matc„/cotor se Óntocmesc astfel Ónc‚t matca/cotorul carnetului,
care r„m‚ne Ón arhiva institu˛iei de Ónv„˛„m‚nt cu termen
permanent, s„ aib„ Ónscrise toate datele de pe exemplarul original
care se elibereaz„ titularului.

Art. 8. — (1) Œnainte de a fi eliberate absolven˛ilor, actele de
studii prev„zute cu spa˛iu rezervat pentru aplicarea timbrului sec
vor fi prezentate la inspectoratul ∫colar, Ón vederea aplic„rii
timbrului sec, Ónso˛ite de un borderou, Ón dou„ exemplare, pentru
fiecare categorie de acte de studii.

(2) Un exemplar din borderou r„m‚ne la inspectoratul ∫colar,
iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul ∫colar, se p„streaz„
Ón arhiva unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt.

(3) Borderoul cuprinde urm„toarele rubrici: num„rul curent,
numele absolventului, ini˛iala penumelui tat„lui/mamei, prenumele
absolventului, seria ∫i num„rul formularului, anul absolvirii,
men˛iuni.

(4) Pe borderouri se face men˛iunea: îS-a aplicat timbrul sec
pe un num„r de ..... (urmeaz„ denumirea actului de studii)“, dup„
care urmeaz„ data, numele, prenumele ∫i semn„tura persoanei
Ómputernicite pentru aplicarea timbrului sec.

SECfiIUNEA a 2-a

Documentele ∫colare

Art. 9. — (1) Documentele ∫colare se Óntocmesc numai pe
formulare ale c„ror machet„ ∫i  con˛inut sunt stabilite anual ∫i
prezentate pe site-ul Ministerului Educa˛iei ∫i Cercet„rii Ón timp
util, pentru a fi cunoscute ∫i preluate de toate unit„˛ile de
Ónv„˛„m‚nt preuniversitar.

(2) Documentele ∫colare se Óntocmesc cu respectarea
men˛iunilor corespunz„toare din art. 7 ∫i se arhiveaz„ conform
prevederilor prezentului regulament. Dup„ completare, toate
documentele ∫colare devin acte cu regim special.

(3) Schimb„rile de nume intervenite pe parcursul frecvent„rii
nivelului de Ónv„˛„m‚nt se opereaz„ la solicitarea scris„ a
titularului, aprobat„ de directorul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt, pe baza
actelor doveditoare, Ón toate documentele ∫colare.

(4) Actele doveditoare ale schimb„rii de nume, Ón copie
legalizat„ de biroul notarului public, se arhiveaz„ cu termen
permanent.

(5) Modificarea se face cu tu∫ sau cu cerneal„ ro∫ie,
men˛ion‚ndu-se actul Ón temeiul c„ruia a fost efectuat„.

Art. 10. — Instruc˛iunile de completare se tip„resc, par˛ial sau
total, pe copert„.

Art. 11. — (1) Registrul matricol, dup„ completare, devine
document ∫colar cu regim special.

(2) Atribuirea num„rului matricol se face Óncep‚nd cu 1, la
Ónceputul ∫colariz„rii, pe niveluri ∫i forme de Ónv„˛„m‚nt, pe baza
documentelor de stare civil„ (cu modific„rile ulterioare).
Eventualele modific„ri se Ónregistreaz„ conform prevederilor art. 9
alin. (3)—(5).

(3) Pentru elevii transfera˛i Ón timpul anului ∫colar num„rul
matricol se atribuie Ón continuarea  seriei anului respectiv.

(4) Œnscrierea mediilor pe ani de studiu se face pe baza
mediilor anuale Óncheiate Ón catalogul clasei, la care se adaug„
men˛iuni cu privire la eventualele examene de diferen˛„.

(5) Anual, situa˛ia ∫colar„ este certificat„ de secretarul unit„˛ii
de Ónv„˛„m‚nt ∫i este confirmat„, dup„ verificare, de directorul
acesteia.

(6) Œn mod obligatoriu, num„rul matricol al fiec„rui elev din
catalog trebuie s„  corespund„ cu cel din registrul matricol,
num„r care se p„streaz„ pe toat„ durata ∫colariz„rii.

(7) Pentru situa˛iile aprobate prin metodologii specifice de
transferare de la un nivel de preg„tire la altul, de la o form„ de
organizare la alta ∫i de la o specializare la alta, Ón cadrul
aceleia∫i filiere sau de la filiere diferite, se men˛ioneaz„
denumirea disciplinelor la care s-au sus˛inut examene de diferen˛„
∫i notele ob˛inute, f„r„ modificarea mediilor generale ale anilor
echivala˛i.

(8) Pentru elevii transfera˛i Ón cadrul aceluia∫i nivel de
Ónv„˛„m‚nt, de la o filier„/profil/specializare la alta, se
men˛ioneaz„ examenele de diferen˛„ ∫i rezultatele ob˛inute,
men˛ion‚ndu-se media anual„ calculat„ la unitatea de Ónv„˛„m‚nt
de la care provine — f„r„ recalcularea mediei generale.

(9) Pentru absolven˛ii Ónv„˛„m‚ntului profesional (∫coli de arte
∫i meserii ∫i/sau anul de completare) care Ó∫i continu„ studiile Ón
Ónv„˛„m‚ntul liceal, Ón rubricile corespunz„toare anilor ∫colari
absolvi˛i se trece baza legal„ de continuare a studiilor, respectiv:
îSe continu„ studiile conform Hot„r‚rii Guvernului nr. ....... sau
Ordinului ministrului educa˛iei ∫i cercet„rii nr. .......“; Ón aceast„
situa˛ie, media final„ a anilor de studii se calculeaz„ pentru anii
∫colari frecventa˛i la Ónv„˛„m‚ntul liceal (ciclul superior) ∫i nu se
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iau Ón calcul mediile anilor de studii din Ónv„˛„m‚ntul profesional
∫i de la eventulalele examene de diferen˛e.

(10) Pentru absolven˛ii care au promovat examenul de
finalizare a studiilor, o dat„ cu eliberarea actelor de studii se
completeaz„ datele de identificare a acestora, precum ∫i
rezultatele examenului.

(11) At‚t Ón registrul matricol, c‚t ∫i Ón catalogul clasei se
Ónscriu cite˛ ∫i Ón Óntregime toate disciplinele cuprinse Ón planul-
cadru aferent filierei/profilului/specializ„rii corespunz„toare fiec„rei
clase.

(12) Registrul matricol, dup„ completarea procesului-verbal
tip„rit pe ultima sa pagin„, se arhiveaz„ la unitatea de
Ónv„˛„m‚nt preuniversitar emitent„, cu termen permanent.

Art. 12. — (1) Catalogul clasei devine document ∫colar cu
regim special dup„ completarea cu datele de identificare a elevilor.

(2) Œnscrierea elevilor Ón catalogul clasei se face Ón
conformitate cu datele din actul de identitate ∫i din registrul
matricol, men˛ion‚ndu-se Ón mod explicit num„rul matricol, volumul
∫i pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la
Ónceputul anului ∫colar de c„tre Ónv„˛„tor sau de c„tre profesorul-
diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat. Eventualele
complet„ri se fac de c„tre Ónv„˛„torul sau dirigintele clasei, Ón
baza documentelor existente la secretariatul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt.

(3) Œnscrierea disciplinelor Ón catalogul clasei se face de c„tre
Ónv„˛„tor sau de c„tre diriginte, cite˛ ∫i Ón Óntregime, Ón
conformitate cu planul-cadru aferent filierei/profilului/specializ„rii
corespunz„toare clasei respective ∫i Ón func˛ie de disciplinele
op˛ionale stabilite.

(4) Pentru evaluarea semestrial„, pentru Ónscrierea absen˛elor,
precum ∫i pentru Óncheierea mediilor semestriale ∫i anuale
r„spunde Ón mod direct titularul de disciplin„. Este interzis„
Ónscrierea datelor f„r„ note. Dirigintele r„spunde de exactitatea
calculului aritmetic al mediei generale anuale.

(5) La sf‚r∫itul anului ∫colar se Óntocme∫te, pe ultima pagin„
a catalogului clasei, un proces-verbal privind verificarea mediilor
∫i a mediilor generale, semnat de Ónv„˛„tor/diriginte ∫i de titularii
de discipline ∫i vizat de directorul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt.

(6) Notele/mediile Ónscrise gre∫it Ón catalog se corecteaz„ prin
t„iere cu o linie orizontal„ ∫i se Ónlocuiesc cu notele
corespunz„toare, cu cerneal„ ro∫ie, se semneaz„ de titularul de
disciplin„ ∫i de director, care aplic„ ∫tampila.

(7) Scoaterea catalogului din unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt este
interzis„.

(8) Catalogul clasei, dup„ completarea procesului-verbal tip„rit
pe ultima sa pagin„, se arhiveaz„ la unitatea de Ónv„˛„m‚nt
preuniversitar emitent„, cu termen de p„strare permanent.

Art. 13. — (1) Catalogul pentru examenele de finalizare a
studiilor devine document ∫colar cu regim special, dup„
completare. Completarea sa se face cu respectarea rubrica˛iei din
formular, conform metodologiei specifice fiec„rui tip de examen.

(2) Eventualele corecturi se fac cu cerneal„ ro∫ie, se confirm„
prin semn„tura pre∫edintelui ∫i prin aplicarea ∫tampilei de
examen, astfel Ónc‚t s„ nu se acopere Ónscrisul din catalog.

(3) Dup„ Óntocmire, catalogul de examen este verificat de to˛i
membrii comisiei care, dup„ Ónsu∫irea con˛inutului, semneaz„ pe
coperta formularului ∫i Ón locurile prev„zute expres Ón formular.

(4) Dup„ completare, catalogul de examen se arhiveaz„ la
unitatea de Ónv„˛„m‚nt preuniversitar organizatoare/emitent„, cu
termen de p„strare permanent.

Art. 14. — Prevederile art. 13 se aplic„ Ón mod corespunz„tor
Ón cazul cataloagelor pentru examenele de corigen˛„ ∫i de
diferen˛e, care au o rubrica˛ie specific„. Termenul de p„strare Ón
arhiva unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt se face pe toat„ durata studiilor
elevului.

Art. 15. — (1) Portofoliul personal pentru educa˛ie permanent„
se elibereaz„ tuturor elevilor care au absolvit un nivel de educa˛ie
postgimnazial (∫coala de arte ∫i meserii, ciclul inferior al liceului,
anul de completare, ciclul superior al liceului, Ónv„˛„m‚nt
postliceal) ∫i, la cerere, elevilor care din diferite motive Ó∫i Óntrerup
studiile postgimnaziale.

(2) Cap. I, II ∫i III din portofoliul personal pentru educa˛ie
permanent„ se completeaz„ de secretariatul ∫colii pe baza
Ónregistr„rilor din registrul matricol, prin copierea exact„ a datelor,

iar cap. IV, V ∫i VI se completeaz„ de dirigintele clasei Ón
colaborare cu cadrele didactice ale clasei.

(3) Unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt preuniversitar particular cu
autoriza˛ie de Óncredere elibereaz„ portofoliu personal pentru
educa˛ie permanent„. Dup„ completare se aplic„ ∫tampila proprie.

(4) Portofoliul personal pentru educa˛ie permanent„ se
completeaz„, se semneaz„ de director ∫i se aplic„ ∫tampila
unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt, Ón dou„ exemplare, din care unul se
arhiveaz„ la unitatea de Ónv„˛„m‚nt emitent„ cu termen
permanent.

Art. 16. — (1) Foaia matricol„ se elibereaz„, la cerere, numai
elevilor care au absolvit un nivel de educa˛ie, conform sistemului
na˛ional de Ónv„˛„m‚nt aprobat prin Legea nr. 84/1995,
republicat„, cu modific„rile ∫i complet„rile ulterioare.

(2) Foaia matricol„ se Óntocme∫te, pe baza Ónregistr„rilor din
registrul matricol, prin copierea exact„ a datelor, f„r„ rotunjiri.

(3) Unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt preuniversitar particular acreditate
sau cu autoriza˛ie de Óncredere elibereaz„ foi matricole Óntocmite
∫i semnate de conducerea acestora, pe care se aplic„ ∫tampila
proprie.

(4) Eliberarea foilor matricole se consemneaz„ Ón registrul unic
de eviden˛„ a formularelor actelor de studii.

(5) Pentru absolven˛ii Ónv„˛„m‚ntului profesional (∫coli de arte
∫i meserii ∫i/sau anul de completare) care Ó∫i continu„ studiile Ón
Ónv„˛„m‚ntul liceal, Ón rubricile corespunz„toare anilor ∫colari
absolvi˛i se trece baza legal„ de continuare a studiilor, respectiv:
îSe continu„ studiile conform Hot„r‚rii Guvernului nr. ......... sau
Ordinului ministrului educa˛iei ∫i cercet„rii nr. ......... “; Ón aceast„
situa˛ie, media final„ a anilor de studii se calculeaz„ pentru anii
∫colari frecventa˛i la Ónv„˛„m‚ntul liceal (ciclul superior) ∫i nu se
iau Ón calcul mediile anilor de studii din Ónv„˛„m‚ntul profesional
∫i de la eventualele examene de diferen˛e.

(6) Foile matricole eliberate absolven˛ilor Ónv„˛„m‚ntului liceal,
prev„zu˛i la alin. (5) vor con˛ine Ón mod obligatoriu durata
studiilor ∫colii absolvite anterior Ónv„˛„m‚ntului liceal ∫i nivelul de
calificare ob˛inut.

Art. 17. — (1) Adeverin˛ele de studii ∫i adeverin˛ele de
absolvire sunt documente ∫colare care se deosebesc de celelalte
documente prin faptul c„ se elibereaz„ solicitan˛ilor pe baz„ de
cerere, cu specificarea destina˛iei ∫i a termenului de valabilitate,
∫i nu au caracter de regim special.

(2) Adeverin˛ele de studii ∫i adeverin˛ele de absolvire se
completeaz„ pe baza datelor din registrul matricol, se semneaz„
de c„tre directorul/directorul adjunct ∫i de secretarul-∫ef/secretarul
unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt, se ∫tampileaz„, primesc num„r ∫i se
Ónregistreaz„ Ón registrul de intrare-ie∫ire a coresponden˛ei din
unitatea de Ónv„˛„m‚nt. Œn registru trebuie s„ apar„ Ón clar
numele ∫i prenumele/denumirea solicitantului, data solicit„rii,
num„rul, data ∫i persoana pe numele c„reia se elibereaz„
adeverin˛a, numele Ón clar ∫i semn„tura persoanei care a
completat ∫i a eliberat documentul.

Art. 18. — (1) Prin adeverin˛a de studii se precizeaz„ faptul
c„ titularul a finalizat unul sau mai multe semestre/ani de studiu,
c„ a parcurs anumite materii ∫i se indic„ mediile ob˛inute.

(2) Adeverin˛a de studii se elibereaz„ elevilor,
p„rin˛ilor/reprezentan˛ilor legali, Ómputernici˛ilor acestora sau la
solicitarea scris„ a unor unit„˛i de Ónv„˛„m‚nt ori a altor persoane
juridice, aprobat„ de directorul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt.

(3) Pentru orice alte solicit„ri, conducerea unit„˛ii de
Ónv„˛„m‚nt va elibera o adeverin˛„ simpl„.

Art. 19. — (1) Adeverin˛a de absolvire a studiilor se
elibereaz„ pentru finalizarea cursurilor, cu sau f„r„ examen de
absolvire, pe baza unei cereri motivate, aprobat„ de directorul
unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt.

(2) Termenul de valabilitate al adeverin˛ei de absolvire este de
15 zile de la data eliber„rii.

Art. 20. — (1) Registrul unic de eviden˛„ a formularelor
actelor de studii devine document ∫colar cu regim special, dup„
completarea cu datele de identificare a elevului, at‚t la nivelul
inspectoratelor ∫colare, c‚t ∫i al unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt care
gestioneaz„ acte de studii.
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(2) Registrul unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii
cuprinde toate categoriile de acte de studii, dar se completeaz„
numai rubricile corespunz„toare actelor de studii care se
elibereaz„ absolven˛ilor nivelului de educa˛ie corespunz„tor unit„˛ii
de Ónv„˛„m‚nt.

(3) Œnscrierea datelor se face Ón ordine cronologic„, f„r„ s„ se
lase r‚nduri libere Óntre o activitate ∫i alta, chiar dac„ este vorba
de primire, predare sau transfer de acte.

(4) Œn prima parte a registrului sunt Ónscrise formularele actelor
de studii primite at‚t la nivel de inspectorat, c‚t ∫i la nivel de
unitate de Ónv„˛„m‚nt.

(5) Registrul unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii
cuprinde ∫i o a doua parte, care se refer„ la eviden˛a eliber„rii
actelor de studii c„tre unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt sau absolven˛ilor.

(6) Eventualele corecturi se fac numai cu cerneal„ ro∫ie, Ón
rubrica imediat urm„toare sau Ón rubric„ separat„, dac„ este
posibil, iar dac„ nu, pe acela∫i r‚nd.

(7) Numerotarea actelor de studii eliberate se face Óncep‚nd
cu num„rul 1 ∫i continu„ p‚n„ la epuizarea lotului seriei
respective; Ón procesul-verbal de la sf‚r∫itul registrului se face
men˛iunea pozi˛iilor anulate, a stocului existent, certific‚ndu-se Ón
clar numele persoanelor care au efectuat opera˛iunile de Óntocmire
∫i eliberare. Men˛iunea se semneaz„ de secretarul-∫ef/secretar ∫i
se avizeaz„ de director.

(8) Numerotarea seriei noi se face Óncep‚nd cu nr. 1 ∫i nu Ón
continuare.

(9) Registrul unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii,
dup„ completarea procesului-verbal tip„rit pe ultima sa pagin„, se
arhiveaz„ la unitatea de Ónv„˛„m‚nt preuniversitar emitent„, cu
termen permanent.

CAPITOLUL III
Eliberarea actelor de studii

Art. 21. — (1) Actele de studii se elibereaz„ de c„tre unit„˛ile
de Ónv„˛„m‚nt acreditate la care titularii au promovat ultimul an
de studiu.

(2) Actele de studii se elibereaz„, de regul„, titularilor, care
semneaz„ pe actul original ∫i pe cotor/matc„; Ón situa˛ii
excep˛ionale — persoane grav bolnave, netransportabile, absente
din ˛ar„ etc. —, actele de studii se elibereaz„ persoanelor
mandatate, pe baz„ de procur„ autentificat„ de biroul notarului
public/consulat.

(3) Œn cazul elevilor sub 16 ani, actele de studii pot fi
eliberate p„rin˛ilor/reprezentan˛ilor legali, f„r„ a fi necesar„
procura prev„zut„ la alin. (2).

(4) Mandatarul semneaz„ pentru primire, Ón clar, Ón registrul
matricol, Ón registrul unic de eviden˛„ a formularelor actelor de
studii ∫i pe cotorul/matca actului de studii eliberat, dar nu ∫i pe
formularul original al actului de studii eliberat. Œn registrul unic de
eviden˛„ a formularelor actelor de studii, la rubrica îMen˛iuni", se
Ónscriu: numele, prenumele ∫i calitatea Ómputernicitului, precum ∫i
datele de identitate ale acestuia.

(5) Pentru absolven˛ii unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt cu autoriza˛ie de
Óncredere, actele de studii se elibereaz„ de c„tre unitatea de
Ónv„˛„m‚nt acreditat„ la care s-a sus˛inut examenul de finalizare.

(6) Actele de studii completate ∫i neridicate ca urmare a
decesului titularului pot fi eliberate so˛ului/so˛iei, precum ∫i unui
membru al familiei (ascendent sau descendent de gradele I ∫i II)
titularului decedat, Ón baza unei cereri aprobate de inspectoratul
∫colar, Ónso˛it„ de copia legalizat„ a certificatului de deces ∫i de
o declara˛ie, pe propria r„spundere, privind motivele invocate
pentru ridicarea actului de studii.

Art. 22. — (1) To˛i absolven˛ii Ónv„˛„m‚ntului de stat ∫i/sau
particular acreditat care, Ón baza unei aprob„ri speciale, sus˛in ∫i
promoveaz„ examenul de finalizare a studiilor la o alt„ unitate
similar„ de Ónv„˛„m‚nt situat„ Ón alt jude˛ sunt Ónscri∫i Ón registrul
matricol (pe baza certificatului de absolvire a liceului ∫i a foii
matricole) ∫i vor primi acte de studii eliberate de unitatea de
Ónv„˛„m‚nt unde au sus˛inut ∫i au promovat examenul.

(2) Aprobarea special„ se acord„, Ón cazuri bine justificate, de
c„tre cele dou„ inspectorate ∫colare, cu avizul celor dou„ unit„˛i
de Ónv„˛„m‚nt.

Art. 23. — (1) Actele de studii se elibereaz„
titularului/mandatarului pe baza prezent„rii documentului de
identitate/procurii.

(2) Prin document de identitate se Ón˛elege buletinul/cartea de
identitate sau pa∫aportul.

(3) Œn cazul Ón care nu exist„ concordan˛„ deplin„ Óntre actele
de studii ∫i actul de identitate prezentat de titular, este necesar
ca aceasta s„ fie clarificat„ Ómpreun„ cu organele de stat
competente.

(4) Actele de studii se elibereaz„ titularilor — cet„˛eni str„ini,
pe baza pa∫aportului. Œn cazul Ón care titularul nu se poate
prezenta, actul de studii poate fi eliberat Ómputernicitului acestuia,
pe baza unei procuri autentificate de biroul notarului public sau
eliberate de ambasada ˛„rii respective Ón Rom‚nia ori de oficiul
diplomatic/consular rom‚n din ˛ara de re∫edin˛„, cu respectarea
prevederilor art. 21 alin. (4).

Art. 24. — (1) Titularii sunt obliga˛i s„ Ó∫i ridice actele de
studii Ón termen de cel mult 3 luni de la data Óntocmirii acestora.

(2) Titularul/mandatarul este obligat s„ verifice corectitudinea
datelor din formularul tipizat ∫i s„ semnaleze pe loc eventualele
gre∫eli constatate.

(3) Conducerea unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt are obliga˛ia de a lua
m„suri pentru evitarea stoc„rii nejustificate a actelor de studii,
Ón∫tiin˛‚ndu-i la timp pe to˛i absolven˛ii Ón vederea ridic„rii actelor
de studii respective.

(4) Actele de studii Óntocmite, dar neridicate se p„streaz„ Ón
arhiva unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente p‚n„ la eliberare.

Art. 25. — Elevilor absolven˛i — cet„˛eni rom‚ni sau str„ini —
li se elibereaz„ actele de studii, cu condi˛ia s„ se achite de toate
obliga˛iile financiare sau de alt„ natur„ c„tre unitatea de
Ónv„˛„m‚nt respectiv„.

Art. 26. — (1) Eliberarea actelor se consemneaz„ Ón registrul
unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii.

(2) Procura folosit„ de persoanele mandatate se p„streaz„ Ón
arhiva unit„˛ii respective, cu termen permanent.

(3) Pentru toate categoriile de acte de studii ∫i documente
∫colare eliberate se ˛ine o eviden˛„ corespunz„toare Ón registrele
tipizate aflate Ón uz, consemn‚ndu-se: num„rul de ordine dat de
unitatea de Ónv„˛„m‚nt, num„rul de Ónregistrare al inspectoratului
∫colar, seria ∫i num„rul formularului, numele ∫i prenumele
titularului, prenumele tat„lui/mamei, locul ∫i data na∫terii titularului,
felul actului eliberat, anul ∫colar Ón care titularul a terminat
studiile, data eliber„rii, numele ∫i prenumele celui care a
completat ∫i a eliberat actul, semn„tura de primire, men˛iuni.

CAPITOLUL IV
Œntocmirea ∫i eliberarea duplicatelor de pe actele de studii

Art. 27. — (1) Œn cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al
complet„rii gre∫ite din vina unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente a
actului de studii original, Ón baza unei cereri scrise a solicitantului,
unitatea de Ónv„˛„m‚nt care a eliberat actul respectiv elibereaz„
un duplicat al acestuia Óntocmit pe baza documentelor aflate Ón
arhiva unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt sau Ón cea a inspectoratului ∫colar,
din care rezult„ situa˛ia ∫colar„ a solicitantului.

(2) Cererea de eliberare a duplicatului este Ónso˛it„ de
urm„toarele acte, care se arhiveaz„ cu titlu permanent:

a) declara˛ia notarial„, dat„ de titularul actului, Ón care sunt
cuprinse toate elementele necesare pentru identificare,
Ómprejur„rile Ón care actul original a fost pierdut, precum ∫i alte
preciz„ri care s„ confirme dispari˛ia actului de studii respectiv;

b) dovada public„rii pierderii, distrugerii, furtului sau a
complet„rii gre∫ite din vina unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente a
actului de studii, Ón Monitorul Oficial al Rom‚niei, Partea a III-a;

c) copie legalizat„ la biroul notarului public de pe certificatul
de na∫tere/c„s„torie;

d) dou„ fotografii alb-negru sau color, format 3 x 4 cm;
e) aprobarea scris„ a inspectoratului ∫colar pentru eliberarea

duplicatului.
(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul se

adreseaz„ Monitorului Oficial al Rom‚niei, Partea a III-a,
depun‚nd un anun˛ care va cuprinde urm„toarele date: denumirea
actului de studii original, numele titularului, ini˛iala prenumelui
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tat„lui/mamei ∫i toate prenumele titularului, anul absolvirii, seria ∫i
num„rul actului, num„rul ∫i data la care a fost Ónregistrat Ón
eviden˛ele unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente.

Art. 28. — (1) Duplicatul actului de studii se Óntocme∫te pe
un formular identic cu cel original emis la data absolvirii ∫i se
elibereaz„ dup„ procedura prev„zut„ la actele de studii originale.

(2) Œn situa˛ia Ón care nu se mai g„sesc formulare de acela∫i
tip, se elibereaz„ un duplicat redactat/tehnoredactat/scanat dup„
modelul actului original, Ón care se Ónscriu datele existente Ón
arhiv„ privind situa˛ia ∫colar„ a solicitantului. Œn aceast„ situa˛ie
se aplic„ timbru fiscal.

(3) Pe duplicatele actelor de studii se completeaz„ cu (ss) —
numele ∫i prenumele pre∫edintelui comisiei pentru examenul
respectiv, directorului, secretarului etc., existen˛i Ón func˛iile
respective la data absolvirii studiilor de c„tre solicitan˛i; Ón cazul
Ón care nu sunt Ónscrise Ón clar numele persoanelor men˛ionate
mai Ónainte, se completeaz„ (ss) îindescifrabil".

(4) Pe duplicatul actelor de studii, Óntr-un spa˛iu corespunz„tor,
se face men˛iunea: îduplicat tipizat" sau, dup„ caz, îredactat" —
îeliberat conform aprob„rii .................... (denumirea institu˛iei/
organului care a aprobat eliberarea duplicatului) nr. ..................
din ............... . Confirm„m autenticitatea datelor cuprinse Ón
prezentul act de studii". Urmeaz„ numele ∫i prenumele, Ón clar,
ale directorului ∫i secretarului unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente.

(5) Se aplic„ ∫tampila unit„˛ii emitente pe timbrul fiscal Ón
condi˛iile alin. (2) ∫i l‚ng„ semn„tura directorului.

(6) Duplicatele actelor de studii poart„, Ón partea de sus, seria
∫i num„rul actului orginal eliberat, data ∫i num„rul acordat de
unitatea de Ónv„˛„m‚nt respectiv„ Ón registrul unic de eviden˛„ a
formularelor actelor de studii.

(7) Pe duplicat se Ónregistreaz„ num„rul ∫i data eliber„rii,
num„r care se completeaz„ cu cerneal„ ro∫ie Ón registrul unic de
eviden˛„ a formularelor actelor de studii sau Óntr-un registru
similar pentru genera˛iile de absolven˛i anterioare anului 2005,
completat separat, semnat de titular/Ómputernicit. Numerotarea Ón
registru Óncepe de la 1 ∫i se continu„ p‚n„ la epuizarea
registrului.

(8) Œn registrul de eliberare a actului original, la titular, se
men˛ioneaz„, cu cerneal„ ro∫ie, seria ∫i num„rul duplicatului,
num„rul din registrul de eliberare ∫i data eliber„rii.

(9) Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate
cuprinde urm„toarele rubrici: nr. crt., numele, ini˛iala prenumelui
tat„lui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria ∫i
num„rul formularului, num„rul dat de unitatea de Ónv„˛„m‚nt, anul
absolvirii, men˛iuni — seria ∫i num„rul actului original —,
urm‚ndu-se aceea∫i procedur„ ca ∫i pentru actele de studii originale.

(10) Œn registrul matricol ∫i pe matca/cotorul actului original —
c‚nd actul s-a eliberat din carnet cu matc„/cotor — se
consemneaz„ seria ∫i num„rul duplicatului eliberat.

(11) La eliberarea duplicatelor pe baza documentelor din
arhivele unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt particulare, confesionale sau ale
unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt echivalente cu acestea, care au func˛ionat
Ónainte de reforma Ónv„˛„m‚ntului din anul 1948, pe formular se
men˛ioneaz„, Ón mod obligatoriu, dac„ Ón perioada respectiv„
unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt Ón cauz„ aveau ori nu dreptul de
publicitate, precum ∫i dac„ din arhiv„ rezult„ sau nu c„ titularul
actului a absolvit ori nu examenele cerute de lege, Ón fa˛a
comisiilor instituite de drept.

Art. 29. — (1) Absolven˛ii unei unit„˛i de Ónv„˛„m‚nt a c„rei
arhiv„ se g„se∫te la Arhivele Na˛ionale sau la direc˛iile jude˛ene
ale Arhivelor Na˛ionale, care solicit„ un duplicat dup„ un act de
studii ori document ∫colar, depun la inspectoratul ∫colar o cerere
de eliberare a duplicatului, Ónso˛it„ de actele doveditoare, eliberate
de Arhivele Na˛ionale/direc˛iile jude˛ene ale acestora.

(2) Pe baza analizei actelor prezentate, inspectoratul ∫colar
nominalizeaz„ o unitate de Ónv„˛„m‚nt cu acela∫i nivel de
preg„tire, cu domeniu identic/asem„n„tor, Ón vederea eliber„rii
duplicatului solicitat. Duplicatele actelor eliberate Ón aceste condi˛ii
poart„ men˛iunea: îA fost eliberat conform Aprob„rii inspectoratului
∫colar nr. ............ din data ................ pe baza documentelor
confirmate de Direc˛ia Jude˛ean„ a Arhivelor Na˛ionale
care de˛ine arhiva fostei ............ (denumirea fostei unit„˛i).
Confirm„m autenticitatea datelor cuprinse Ón prezentul act de studii."

Urmeaz„ numele ∫i prenumele, Ón clar, ale directorului ∫i
secretarului unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente.

Art. 30. — (1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de
p‚n„ la 30 de zile de la aprobarea cererii.

(2) Duplicatul se elibereaz„ titularului/mandatarului conform
prevederilor art. 21.

(3) Œn cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al complet„rii
gre∫ite din vina unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente a duplicatului, se
elibereaz„ un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare
la Óntocmirea ∫i eliberarea duplicatelor.

CAPITOLUL V
Reconstituirea situa˛iei ∫colare

Art. 31. — Situa˛iile ∫colare corespunz„toare actelor de studii
pot fi reconstituite, la cererea titularilor, numai dac„ se face
dovada, prin acte emise de organele de stat competente, c„
arhiva unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt care a eliberat actul original a fost
distrus„ sau pierdut„.

Art. 32. — Cererile de reconstituire se depun de c„tre titulari
la inspectoratele ∫colare Ón raza c„rora func˛ioneaz„ sau a
func˛ionat unitatea de Ónv„˛„m‚nt respectiv„.

Art. 33. — La cererea de reconstituire a situa˛iei ∫colare se
anexeaz„ urm„toarele:

1. declara˛ia dat„ de titularul actului ce urmeaz„ a fi
reconstituit, autentificat„ notarial; declara˛ia trebuie s„ cuprind„
urm„toarele elemente necesare pentru identificare:

a) denumirea actului solicitat;
b) denumirea unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt care a eliberat actul de

studii original;
c) ziua, luna, anul, sesiunea absolvirii;
d) numele ∫i prenumele sub care a fost eliberat;
e) Ómprejur„rile Ón care actul a fost pierdut sau distrus;
2. dovada pentru plata taxelor prev„zute de legisla˛ia Ón

vigoare;
3. dou„ fotografii alb-negru sau color, format 3 x 4 cm;
4. dovada eliberat„ de direc˛iile jude˛ene ale Arhivelor

Na˛ionale sau de prim„ria comunei/ora∫ului/municipiului, din care
s„ rezulte c„ arhiva ∫colii Ón care s-au aflat documentele privind
situa˛ia ∫colar„ cerut„ de solicitant a fost distrus„ sau pierdut„;

5. declara˛iile notariale a 3 martori — fo∫ti colegi ∫i cel pu˛in
un profesor — care cunosc situa˛ia ∫colar„ a acestuia ∫i pot
preciza anii ∫colari promova˛i de solicitant. Martorii sunt, de
regul„, cadre didactice din unitatea de Ónv„˛„m‚nt pe care
solicitantul i-a avut ca profesori la clasa/clasele ori Ón anul/anii de
studii pentru care se cere reconstituirea situa˛iei ∫colare sau la
examenul de absolvire;

6. copie de pe cartea de munc„ sau alt act echivalent, dac„
este cazul;

7. certificatul de na∫tere Ón copie legalizat„;
8. orice alte dovezi.
Art. 34. — Dosarul Óntocmit pentru reconstituirea studiilor se

Ónainteaz„ spre aprobare inspectoratelor ∫colare.
Art. 35. — (1) Œn situa˛ia Ón care solicitantul nu poate face

dovada de˛inerii unui act de studii sau dac„ se apreciaz„ c„
dovezile din dosarul de reconstituire a studiilor nu sunt pe deplin
concludente, Ministerul Educa˛iei ∫i Cercet„rii decide emiterea
actului de studii solicitat Ón urma promov„rii unor examene de
verificare.

(2) Examenele de verificare a cuno∫tin˛elor se sus˛in global ∫i
nu pentru fiecare clas„ Ón parte ∫i constau Ón probe scrise ∫i
orale la principalele discipline de studii din planul de Ónv„˛„m‚nt:

a) pentru Ónv„˛„m‚ntul primar: limba rom‚n„, matematic„,
istorie, geografie;

b) pentru Ónv„˛„m‚ntul gimnazial: limba ∫i literatura rom‚n„,
matematic„, istorie, geografie, fizic„, chimie, biologie;

c) pentru Ónv„˛„m‚ntul profesional: limba ∫i literatura rom‚n„,
matematic„, o disciplin„ de specialitate (Ón func˛ie de profil) ∫i o
prob„ practic„;

d) pentru Ónv„˛„m‚ntul liceal, postliceal ∫i de mai∫tri: limba ∫i
literatura rom‚n„, matematic„, istorie, geografie, fizic„, chimie,
biologie, o limb„ modern„ (dup„ caz), o disciplin„ de preg„tire Ón
meserie (Ón func˛ie de profil) ∫i o prob„ practic„, dac„ este cazul.

MONITORUL OFICIAL AL ROM¬NIEI, PARTEA I, Nr. 342/22.IV.2005 19



(3) Œn cazul Ón care pentru eliberarea actului de studii solicitat
prin reconstituire este necesar„ sus˛inerea unor examene, se
men˛ioneaz„ ∫i notele ob˛inute la acest examen de verificare a
cuno∫tin˛elor, Óntr-o foaie matricol„, anexat„ la actul de studii.

Art. 36. — Pe baza analizei actelor prezentate, inspectoratul
∫colar nominalizeaz„ o unitate de Ónv„˛„m‚nt cu acela∫i nivel de
preg„tire, cu domeniu identic/asem„n„tor, Ón vederea eliber„rii
duplicatului solicitat. Duplicatele actelor eliberate Ón aceste condi˛ii
poart„ men˛iunea: îA fost eliberat conform Aprob„rii
inspectoratului ∫colar nr. ........... din data ......... pe baza
reconstituirii situa˛iei ∫colare de la ................................................... .

(denumirea fostei unit„˛i)
Confirm„m valabilitatea datelor cuprinse Ón prezentul act de
studii." Urmeaz„ numele ∫i prenumele, Ón clar, ale directorului ∫i
secretarului unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt emitente.

CAPITOLUL VI
Anularea ∫i/sau modificarea actelor de studii 

∫i ale documentelor ∫colare

Art. 37. — (1) Formularele actelor de studii completate gre∫it,
cu ∫ters„turi, ad„ug„ri, cu ∫tampil„ aplicat„ necorespunz„tor sau
f„r„ fotografie, par˛ial distruse sau pronun˛at deteriorate se
anuleaz„ cu aprobarea conducerii  unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt, prin
scrierea cu litere mari, format de tipar, pe toat„ diagonala
imprimatului cuv‚ntul îANULAT", at‚t pe actul care urma s„ fie
anulat, c‚t ∫i pe matc„/cotor.

(2) Men˛iunea respectiv„ se face ∫i Ón registrul de eviden˛„ a
actelor de studii.

(3) Œn astfel de cazuri conducerile unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt
dispun completarea altor formulare corespunz„toare, astfel:

a) act original, Ón cazul Ón care actul anulat nu a fost eliberat
(se afl„ Ón carnet) ∫i se p„streaz„ acelea∫i elemente de
identificare a unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt (denumire, ∫tampil„ etc.);

b) duplicat, Ón cazul Ón care se constat„ imposibilitatea de a
se completa Ón Óntregime un formular de act original. Œn acest
caz cererea de eliberare a duplicatului este Ónso˛it„ de copia de
pe actul de identitate ∫i dou„ fotografii alb-negru sau color,
format 3x4 cm.

Art. 38. — (1) Œn cazul dispari˛iei unui formular pentru acte de
studii, directorul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt respective Óntreprinde
cercet„ri, Óncheie proces-verbal despre cele constatate, sesizeaz„
imediat organul ierarhic superior ∫i apoi, cu avizul acestuia,
organele de urm„rire penal„.

(2) Formularele pentru acte de studii care fac obiectul alin. (1)
sunt declarate înule" prin publicarea unui anun˛ de c„tre unitatea
∫colar„ Ón Monitorul Oficial al Rom‚niei, Partea a III-a.

(3) Actele de studii pot fi anulate ∫i Ón temeiul unei hot„r‚ri
judec„tore∫ti definitive ∫i irevocabile. Œn acest caz se face
men˛iunea Ón registrul matricol ∫i Ón registrul de eviden˛„ a
formularelor actelor de studii, preciz‚ndu-se num„rul ∫i data
hot„r‚rii, precum ∫i instan˛a care a pronun˛at-o.

Art. 39. — (1) Modificarea unor rubrici din documentele
∫colare se face pentru Óndreptarea unor erori sau omisiuni comise
cu ocazia Ónregistr„rilor, prin bararea textului gre∫it printr-o linie
orizontal„ tras„ cu cerneal„ ro∫ie, Ónscriindu-se deasupra noul
text tot cu cerneal„ ro∫ie.

(2) Modificarea este semnat„ de c„tre directorul unit„˛ii de
Ónv„˛„m‚nt ∫i se ∫tampileaz„.

CAPITOLUL VII
Con˛inutul ∫i forma actelor de studii ∫i ale documentelor ∫colare

Art. 40. — (1) Con˛inutul ∫i forma actelor de studii sunt
prev„zute Ón anexele nr. 1—16*) care fac parte integrant„ din
prezentul regulament.

(2) Actele de studii se tip„resc pe h‚rtie special„ cu filigran
continuu, sunt Ónseriate, numerotate ∫i prev„zute cu elemente de
siguran˛„.

(3) Formularele actelor de studii se bro∫eaz„ Ón carnete.

Art. 41. — Documentele ∫colare pot fi tip„rite numai pe h‚rtie de
calitate, astfel Ónc‚t s„ asigure p„strarea Ónscrisurilor o perioad„ de
timp foarte Óndelungat„ (de regul„ 70—100 de ani), cu respectarea
obligatorie a modelului ∫i con˛inutului aprobat anual de minister.

CAPITOLUL VIII
Achizi˛ionarea, eviden˛a ∫i gestiunea actelor de studii 

∫i a documentelor ∫colare

Art. 42. — (1) Necesarul de formulare pentru actele de studii
∫i pentru celelalte documente ∫colare se determin„, sub directa
coordonare a directorului unit„˛ii beneficiare, Ón raport cu cifra de
∫colarizare, cu num„rul absolven˛ilor ∫i se Ónainteaz„
inspectoratului ∫colar.

(2) Œn baza necesarului furnizat de unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt,
inspectoratele ∫colare comand„ agentului economic, stabilit
conform reglement„rilor legale, cantit„˛ile necesare din fiecare
formular pentru anul de Ónv„˛„m‚nt urm„tor. Se pot comanda, Ón
limitele a 5—10% Ón plus, formularele pentru actele de studii
necesare Óntocmirii duplicatelor ∫i pentru acoperirea num„rului de
formulare anulate ca urmare a gre∫elilor de completare a
acestora.

(3) Ministerul Educa˛iei ∫i Cercet„rii, prin compartimentul de
specialitate, acord„ anual serie ∫i num„r pentru toate tipurile de
formulare ale actelor de studii ∫i controleaz„ sistematic
respectarea riguroas„ a gestion„rii acestora.

Art. 43. — (1) Formularele actelor de studii sunt preluate de
la agentul economic de un delegat, Ón baza Ómputernicirii speciale
date de inspectorul ∫colar general. Predarea/preluarea formularelor
se face cu proces-verbal care con˛ine Ón mod obligatoriu seriile ∫i
numerele actelor de studii.

(2) Inspectorul ∫colar general desemneaz„, Ón afara delegatului
Ómputernicit, o a doua persoan„ ca Ónso˛itor.

(3) Preluarea/predarea Ón orice alt mod a formularelor actelor
de studii ∫i a documentelor ∫colare este interzis„.

Art. 44. — (1) Inspectorii ∫colari generali sau inspectorii
∫colari generali adjunc˛i, care r„spund de actele de studii,
Ómpreun„ cu comisia de recep˛ie a inspectoratului verific„, la
sosirea Ón institu˛ie, toate formularele pentru actele de studii
procurate ∫i le predau, pe baz„ de proces-verbal, persoanelor
desemnate prin decizie a inspectoratului ∫colar general pentru a
r„spunde de gestiunea actelor de studii.

(2) Dup„ verificarea efectuat„ de comisia de recep˛ie a
inspectoratului ∫colar, gestionarul Ónregistreaz„ documentele Ón
registrul unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii. Œn
acela∫i registru se eviden˛iaz„ ∫i eliberarea formularelor c„tre
unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt.

(3) Œn cazul constat„rii unor nereguli, inspectoratul ∫colar
informeaz„, Ón termen de 24 de ore, agentul economic furnizor ∫i
ia m„surile corespunz„toare pentru solu˛ionarea diferendelor.

Art. 45. — (1) Inspectoratul ∫colar, prin gestionar, pred„
delega˛ilor Ómputernici˛i ai unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt formularele
actelor de studii, Ón concordan˛„ cu necesarul de imprimate
pentru promo˛ia anului respectiv, Óntocmindu-se un proces-verbal
de predare-primire.

(2) Pe baza procesului-verbal de predare-primire se descarc„
gestiunea inspectoratului ∫colar, prin Ónregistrarea Ón registrul de
eviden˛„ a formularelor actelor de studii, la rubrica îPredare", cu
men˛ionarea datei eliber„rii, a seriei ∫i num„rului formularului,
denumirii unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt c„reia i s-au predat formularele,
numelui, prenumelui, datelor din buletinul/cartea de identitate ∫i
semn„turii directorului unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt.

(3) Transferul actelor de studii Óntre unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt
este posibil„ numai cu aprobarea inspectoratului ∫colar.

Art. 46. — La nivelul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt, pe baza aceluia∫i
proces-verbal de predare-primire, secretarul/secretarul-∫ef
Ónregistreaz„ toate formularele actelor de studii primite Ón registrul
unic de eviden˛„ a formularelor actelor de studii.

Art. 47. — (1) P„strarea formularelor actelor de studii
necompletate, a actelor de studii completate ∫i neridicate de
titulari, a celor anulate, a registrelor de eviden˛„, precum ∫i a
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documentelor — Ómputerniciri speciale, delega˛ii, procese-verbale
etc. — pe baza c„rora au fost primite/predate sau eliberate
imprimatele se face Ón dulapuri metalice, Ón condi˛ii de securitate
deplin„, cu termen permanent.

(2) Diplomele, certificatele, atestatele, foile matricole sau alte
documente referitoare la situa˛ia ∫colar„ a titularilor deceda˛i se
p„streaz„ Ón arhiva ∫colii.

(3) Directorii unit„˛ilor de Ónv„˛„m‚nt asigur„ baza material„
necesar„ ∫i r„spund de organizarea ∫i desf„∫urarea
corespunz„toare a activit„˛ii de Óntocmire ∫i p„strare a
documentelor ∫colare, precum ∫i de eliberarea actelor de studii.

Art. 48. — Formularele actelor de studii necompletate
existente Ón unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt de stat sau particular, care nu
au fost procurate prin inspectoratele ∫colare, achizi˛ionate dup„
1995, se anuleaz„ ∫i se caseaz„.

Art. 49. — (1) La schimbarea directorului sau a persoanei
Ómputernicite cu gestionarea actelor de studii dintr-o unitate
∫colar„ Ón cadrul c„reia sunt gestionate formulare ale actelor de
studii, toate aceste tipizate, inclusiv documentele de eviden˛„, se
predau cu proces-verbal noului director ∫i persoanei numite pentru
a Óndeplini sarcinile prev„zute de prezentul regulament,
men˛ion‚ndu-se Ón mod obligatoriu denumirea actelor aflate Ón
gestiune, seria ∫i num„rul lor, Ómpreun„ cu procesele-verbale de
predare-primire anterioare.

(2) Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-
verbal, Ón dou„ exemplare, Ón prezen˛a unui reprezentant al
inspectoratului ∫colar, desemnat de inspectorul ∫colar general. Un
exemplar al procesului-verbal se Ónainteaz„ inspectoratului ∫colar.

Art. 50. — La sf‚r∫itul fiec„rui an ∫colar, dar nu mai t‚rziu de
1 octombrie, directorul unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt verific„ modul de
eliberare ∫i gestionare a actelor de studii ∫i stabile∫te stocul
acestora. Toate aceste elemente sunt men˛ionate Óntr-un proces-
verbal, a c„rui copie este Ónaintat„ inspectoratului ∫colar.

Art. 51. — Unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt preuniversitar particulare
autorizate comand„ documentele ∫colare numai prin intermediul
inspectoratului ∫colar Ón a c„rui raz„ de activitate func˛ioneaz„.

Art. 52. — (1) La intervale de timp de 10 ani, la nivelul
inspectoratelor ∫colare, se constituie, prin decizie a inspectorului
∫colar general, comisii care pot hot„rÓ, pe baz„ de proces-verbal,
casarea formularelor pentru actele de studii necompletate aflate
Ón stoc. Din comisie fac parte:

a) inspectorul ∫colar general adjunct — pre∫edinte;
b) inspectorul ∫colar sau alt„ pesoan„ care r„spunde de

gestiunea formularelor pentru acte de studii la nivelul
inspectoratului ∫colar — membru;

c) un director de liceu — membru;
d) consilierul juridic al inspectoratului ∫colar — membru;
e) secretarul/secretarul-∫ef al unei unit„˛i de Ónv„˛„m‚nt liceal —

secretar.
(2) Unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt prezint„ la inspectoratele ∫colare

actele de studii necompletate propuse pentru casare, pe baz„ de
proces-verbal, Ón baza c„ruia se descarc„ de gestiune.

(3) Procesele-verbale de casare se Óntocmesc Ón trei
exemplare ∫i cuprind Ón mod obligatoriu urm„toarele date: felul
formularului actului de studii, seria ∫i num„rul fiec„rui formular
sau act propus pentru casare, modul Ón care au fost casate, data
Óntocmirii, semn„turile descifrabile ale membrilor comisiei.

CAPITOLUL IX
Dispozi˛ii finale

Art. 53. — (1) Œn cazul Ón care unele unit„˛i de Ónv„˛„m‚nt au
fost reorganizate sau desfiin˛ate, actele de studii originale,

neeliberate la absolvire, duplicatele sau foile matricole se
completeaz„ ∫i se elibereaz„ dup„ metodologia prev„zut„ Ón
prezentul regulament, de c„tre unitatea de Ónv„˛„m‚nt desemnat„
de inspectoratul ∫colar s„ p„streze arhiva unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt
reorganizate sau desfiin˛ate.

(2) Duplicatele actelor eliberate Ón aceste condi˛ii poart„ ∫i
men˛iunea: îA fost eliberat de ...... care de˛ine arhiva fostei 
........................................... ."

(denumirea fostei unit„˛i)

Art. 54. — Pentru gestionarea, completarea ∫i eliberarea
actelor de studii, persoanele prev„zute la art. 4 alin. (3) ∫i art. 44
alin. (1) r„spund disciplinar, material sau penal, Ón condi˛iile legii.

Art. 55. — Emiterea actelor de studii de c„tre unit„˛ile de
Ónv„˛„m‚nt particular cu autoriza˛ie de Óncredere, cu excep˛ia
celor prev„zute la art. 4 alin. (1), se pedepse∫te conform legii
penale. Actele eliberate sunt nule de drept.

Art. 56. — (1) Cererile pentru eliber„ri de acte de studii sau
extrase din documentele ∫colare ori pentru confirmarea lor, primite
direct din str„in„tate de c„tre institu˛iile/unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt, se
solu˛ioneaz„ de c„tre acestea conform procedurilor din prezentul
regulament.

(2) Extrasele din programele ∫i planurile de Ónv„˛„m‚nt,
adeverin˛ele de orice fel, care se elibereaz„ cet„˛enilor str„ini sau
rom‚ni, fac obiectul deciziei unit„˛ii de Ónv„˛„m‚nt pe care
solicitan˛ii au absolvit-o.

Art. 57. — Inspectoratele ∫colare vizeaz„ acte de studii ∫i foi
matricole, pe baza unor metodologii specifice.

Art. 58. — (1) Diplomele de orice fel emise de unit„˛ile de
Ónv„˛„m‚nt preuniversitar din str„in„tate nu fac obiectul viz„rii de
c„tre inspectoratele ∫colare.

(2) Diplomele, certificatele ∫i celelalte acte de studii ob˛inute
Ón str„in„tate sunt valabile Ón Rom‚nia numai dup„ echivalarea
acestora conform legii.

Art. 59. — (1) Ministerul Educa˛iei ∫i Cercet„rii stabile∫te
criteriile pentru echivalarea studiilor efectuate Ón unit„˛ile de
Ónv„˛„m‚nt preuniversitar din str„in„tate.

(2) Studiile absolvite Ón unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt din str„in„tate
se echivaleaz„, conform normelor Ón vigoare, cu studiile absolvite
Ón unit„˛i de Ónv„˛„m‚nt din Rom‚nia, cu sau f„r„ examene de
diferen˛„.

(3) Cet„˛enii rom‚ni, titularii actelor respective, se pot adresa
Ministerului Educa˛iei ∫i Cercet„rii, prin Centrul Na˛ional de
Recunoa∫tere ∫i Echivalare a Diplomelor, solicit‚nd atestate sau
adeverin˛e de echivalare.

Art. 60. — (1) Inspectorii ∫colari generali sunt obliga˛i s„
asigure controlul sistematic al activit„˛ii de gestionare, Óntocmire,
de eliberare a actelor de studii ∫i a celorlalte documente ∫colare,
de p„strare ∫i arhivare a acestora.

(2) Termenul de p„strare al documentelor ∫colare men˛ionat Ón
prezentul regulament poate fi modificat prin nomenclatorul
documentelor create ∫i de˛inute de unit„˛ile de Ónv„˛„m‚nt din
cadrul inspectoratului ∫colar, aprobat de direc˛ia jude˛ean„ a
Arhivelor Na˛ionale.

Art. 61. — (1) Ministerul Educa˛iei ∫i Cercet„rii organizeaz„
anual instruiri, precum ∫i ac˛iuni de control, privind modul Ón care
sunt procurate, Ónregistrate, p„strate, completate ∫i eliberate actele
de studii ∫i documentele ∫colare.

(2) Prezentul regulament se completeaz„ cu prevederile din
Regulamentul de organizare ∫i func˛ionare a unit„˛ilor de
Ónv„˛„m‚nt preuniversitar referitoare la actele de studii, precum ∫i
cu cele din alte ordine ale ministrului.
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*) Anexele nr. 1—16 sunt reproduse Ón facsimil.
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