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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Panait Simona Secretar Sef 02.12.2025

1.2 | Elaborat Ricu Alexandrina Secretar 02.12.2025

1.3 | Verificat Gogota Adina Presedinte comisie SCIM 04.12.2025

1.4 | Aprobat Baleanu Elena Magdalena Director 05.12.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 29.09.2023
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 24.07.2024
2.4 Revizia 2 01.10.2025
2.5 Revizia 3 05.12.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Panait Simona 05.12.2025
3.2 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Ricu Alexandrina 05.12.2025
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Gogotd Adina 05.12.2025
SCIM
3.4 | Aprobare Didactic Director Baleanu Elena Magdalena | 05.12.2025
3.5 [ Arhivare Secretariat Secretar Sef Panait Simona
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modalitatea de completare, semnare, inregistrare si eliberare a
adeverintelor pentru elevi si pentru personalul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata in activitatea de emitere a adeverintelor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- Stabilirea responsabilitatilor privind completarea, semnarea, inregistrarea si eliberarea adeverintelor
pentru elevi si pentru personalul unitatii.

- Stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestei activitati;

- Stabilirea unor termene pentru intocmirea adeverintelor;

- Alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

- Ordinul nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura se aplica de catre unitatea de invatamant si se refera la emiterea adeverintelor.

Toate documentele emise de cdtre unitate vor purta antetul unitatii, toate datele de identificare ale
acesteia, numar de nregistrare si vor fi inregistrate in registrul de intrare-iesire al corespondentei din
unitatea de Tnvatamant/in registrul de evidenta special constituit (dupd caz). Transmiterea documentelor
catre elevi/parinti sau reprezentanti legali / absolventi si angajatii/fosti angajati ai unitatii se va face pe baza
de semnatura de primire.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire pentru elevi

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

Cererile se depun la Secretariatul unitatii, conform programului de lucru afisat.
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Completarea, semnarea, inregistrarea si eliberarea adeverintelor de studii si a adeverintelor de
absolvire

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire se completeaza pe baza datelor din registrul matricol,
se semneaza de cdtre directorul/directorul adjunct si de secretarul-sef/secretarul unitatii de Tnvatamant,
aplicandu-se sigiliul, si se nregistreaza in registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de
invatadmant. Tn registru trebuie s3 apard in clar numele si prenumele/denumirea solicitantului, data
solicitarii, numadrul, data si persoana pe numele careia se elibereaza adeverinta, numele in clar si
semndtura persoanei care a completat si a eliberat documentul.

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

In urma completdrii, semndrii si inregistrdrii adeverintei, aceasta se elibereaza elevilor,
parintilor/reprezentantilor legali, Tmputernicitilor acestora sau la solicitarea scrisa a unor unitati de
invatamant ori a altor persoane juridice.

Completarea, semnarea, inregistrarea si eliberarea adeverintelor care atesta finalizarea nivelului
de invatamant/promovarea examenului de certificare/finalizare

Pana la eliberarea fiecdarui act de studii (adeverintele de studii si adeverintele de absolvire), absolventilor
din invatamantul preuniversitar care au finalizat un nivel de invataméant/au promovat examenul de
certificare/finalizare |i se poate elibera, la cerere, adeverinta care atesta finalizarea nivelului de
invatamant/promovarea examenului de certificare/finalizare. Cererile se depun la Secretariatul unitatii,
conform programului de lucru afisat.

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

Adeverintele primesc numar de inregistrare corespunzator celui din registrul de evidenta special.
Adeverintele se Tntocmesc si completeaza de catre secretarul unitatii de invatamant si se semneaza de
acesta si de directorul unitatii de Tnvatamant la care absolventii au finalizat nivelul de Thvatamant/au
promovat examenul de certificare/finalizare, aplicandu-se si sigiliul unitatii de invatamant.

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

Adeverintele contin urmatoarele informatii, dupa cum urmeaza:

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

b) denumirea si adresa unitatii de invatamant;

€) numele, toate initialele prenumelui tatalui si toate prenumele titularului se inscriu fara prescurtari, cu
litere mari, de tipar, utilizand diacriticele, precum si CNP-ul absolventului. Initialele prenumelui mamei
seinscriu 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 dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).

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

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

Adeverinta care atesta finalizarea nivelului de Tnvdatamant/promovarea examenului de
certificare/finalizare poate fi eliberata si in format electronic, certificata printr-o semndatura electronica
calificata de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii. Standardele tehnice si de securitate privind
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completarea si eliberarea adeverintei in format electronic se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei.
Termenul de valabilitate a adeverintei este pana la eliberarea actului de studiu corespunzator, dar nu
mai mult de 12 luni de la data eliberarii acesteia.

Completarea, semnarea, inregistrarea si eliberarea adeverintelor de elev (altele decat cele
mentionate mai sus)

Pentru orice alte solicitari de adeverinte, conducerea unitatii de invatamant va elibera o adeverinta
simpla. Acestea se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea destinatiei. Cererile se
depun la Secretariatul unitatii, conform programului de lucru afisat, urmand a fi solutionate in termenul
stabilit.

Adeverintele de elev se completeaza pe baza datelor existente la nivelul unitatii, se semneaza de catre
directorul/directorul adjunct si de secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant, aplicandu-se sigiliul, si
se Tnregistreazd in registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de Tnvatdmant. In registru
trebuie sa apara in clar numele si prenumele/denumirea solicitantului, data solicitarii, numarul, data si
persoana pe numele careia se elibereaza adeverinta, numele in clar si semndtura persoanei care a
completat si a eliberat documentul.

In urma completdrii, semndrii si inregistrdrii adeverintei, aceasta se elibereaza elevilor,
parintilor/reprezentantilor legali, iImputernicitilor acestora.

In cazul In care, pe parcursul frecventdrii nivelului de Tnvatdmant, elevul isi schimb3 numele sau
prenumele/CNP-ul pe cale administrativa sau pe cale judecatoreasca, dobandind un alt certificat de
nastere, aceasta 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 schimbarii de nume sau prenume/CNP, in copie conforma cu originalul, se arhiveaza, cu
termen de pdstrare permanent. Documentele scolare eliberate ulterior schimbarii identitatii se
completeaza cu noua identitate.

Eliberarea documentelor de personal pentru angajati

Acestea se elibereaza solicitantilor pe baza de cerere, cu specificarea destinatiei. Cererile se depun la
Secretariatul unitatii, conform programului de lucru afisat, urmand a fi solutionate in termenul stabilit.
La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, unitatea de invatamant este obligata sa i
elibereze acestuia copii ale documentelor existente Tn dosarul personal, in termen de 15 zile lucratoare
de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de catre directorul
unitatii sau de persoana imputernicita de acesta.

Adeverintele pentru personalul unitatii se completeaza pe baza datelor existente la nivelul unitatii, se
semneaza de catre directorul/directorul adjunct si de secretarul-sef/secretarul unitatii de Tnvatamant,
aplicandu-se sigiliul, si se nregistreaza in registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de
invatdmant. Tn registru trebuie si apard in clar numele si prenumele/denumirea solicitantului, data
solicitarii, numadrul, data si persoana pe numele careia se elibereaza adeverinta, numele in clar si
semndtura persoanei care a completat si a eliberat documentul.

Tn urma completdrii, semndrii si inregistrarii adeverintei, aceasta se elibereazd salariatului/fostului
salariat care a facut solicitarea.
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Etapele activitatii procedurate

- Formularea unei cereri scrise de catre elevul/parintele/reprezentantul legal/salariatul unitatii de
invatamant pentru eliberarea unei adeverinte, cu respectarea cerintelor necesare emiterii acesteia;

- Depunerea cererii la Secretariatul unitatii si Tnregistrarea acesteia in registrul de intrare-iesire al
corespondentei din unitatea de invatamant de catre secretarul/secretarul sef al unitatii de invatamant;

- Completarea formularului tipizat necesar intocmirii adeverintei (electronic sau olograf) de catre catre
secretarul /secretarul sef cu datele relevante necesare;

- Semnarea adeverintei de catre directorul/directorul adjunct si de secretarul-sef/secretarul unitatii de
invatamant, aplicandu-se sigiliul;

- Inregistrarea adeverintei in registrul de intrare-iesire al corespondentei din unitatea de nvatamant/ in
registrul de evidenta special constituit (dupa caz);

- Eliberarea adeverintei catre solicitant.

Se interzice orice conditionare a eliberarii adeverintelor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentul Secretariat

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 29.09.2023 -
10.2 l-a 1 24.07.2024 -
10.3 I-a 2 18.10.2024 -
10.4 l-a 3 05.12.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Ricu Alexandrina 05.12.2025
2. SCIM Gogota Adina 05.12.2025
3. Didactic Baleanu Elena 05.12.2025
Magdalena
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Adeverinta de elev - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Adeverinta salariat - - -
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