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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN / AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

In atentia

UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

Va comunicam NOTA pentru aprobarea tematicii de control si a perioadei de desfasurare a
controlului tematic privind procesul de gestionare a actelor de studii, a documentelor gcolare §i a

matritelor sigilare.

Controlul se va desfisura de citre reprezentanti ai Biroului Acte de Studii si ai Corpului de
Control in perioada octombrie — noiembrie 2017 si februarie — aprilie 2018 la nivelul inspectoratelor

scolare si, prin sondaj, la unitati de invétdmant preuniversitar.

Inspectoratul scolar va comunica prezenta adresd conducerilor unitatilor de invatdmaént

preuniversitar din raza lor teritoriala.

Sef birou

Robe;%&?zovski
‘-/
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NOTA
pentru aprobarea tematicii de control si a perioadei de desfigurare a
controlului tematic privind procesul de gestionare a actelor de studii, a documentelor scolare

si a matritelor sigilare

Tematica de control are in vedere obiective specifice procesului de gestionare (procurare,
intocmire, completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a documentelor scolare si a
matritelor sigilare si se referd la:

1. verificarea existentei procedurilor interne specifice cu privire la activitatea de gestionare
(procurare, intocmire, completare, eliberare, casare si arhivare) a actelor de studii, a
documentelor scolare §i a matritelor sigilare.

2. verificarea activitiifii desfasurate la nivelul inspectoratului cu privire la preluarea / predarea
formularele actelor de studii / documentelor scolare:

= existenta centralizatoarele cu comenczile si cantitdtile de formulare acte studii, pe promotii,
transmise de cdtre unitéitile de tnvifimant;

wexistenta adreselor privind necesarul de acte de studii solicitate de unitétile de Invatimént
fmpreund cu documentele justificative;

» existenta adreselor privind necesarul documentelor scolare transmise de unitdlile de
invatamant;

= existenta delegatiilor/imputernicirilor emise de inspectoratul scolar pentru delegat si
insotitorul acestuia in vederea preludrii formularelor actelor de studii de la C.N. -Imprimeria
Nationald™ S.A.;

u gxistenta proceselor verbale de predare/preluare a formularelor actelor de studii de la C.N.
~Imprimeria Nationald” S5.A.;

» gxistenta notelor contabile privind inregistrarea in evidenta contabild a formularelor tipizate

pentru actele de studii primite;
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= existenta registrului unic de evidenti a formularelor actelor de studii preluate la nivelul
inspectoratului scolar, completat in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
® existenta proceselor verbale de predare/primire a formularelor actelor de studii citre unitatile
de Invatdmant, in concordanti cu necesarul de formulare solicitat;
=existenta evidentei necesarului formularelor de acte de studii si a documentelor scolare
solicitate de citre unitatile de invitamant particular.
3. verificarea gestionarii actelor de studii si a documentelor scolare la nivelul unititilor de
invatdmant;
=existenta proceselor verbale de predare/primire a formularelor actelor de studii de catre
unittile de Invétdmant, in concordanta cu necesarul de formulare solicitat;
= conditiilor de pastrare si arhivare a actelor de studii si a documentelor scolare la nivelul
unititii de invatimant;
= conditiilor de intocmire si eliberare a actelor de studii si a documentelor scolare;
® stocului de acte de studit.
4. verificarea registrelor de evidentd intriri/iesiri si a documentelor justificative referitoare la:
® existenta adreselor privind transferul formularelor actelor studii intre inspectoratele scolare:
*existenfa acordului ministerului privind transferul formularelor actelor de studii intre
inspectoratele scolare;
* existenfa cererilor de transfer a formularelor actelor studii intre unitatile de invatamant de pe
raza inspectoratului scolar;
=existenta proceselor verbale intocmite in urma controlului anual efectuat de directorii
unitatilor de invitimant;
=existenfa deciziilor de numire a comisiilor de casare §i procesele verbale de casare a
formularelor actelor de studii;
=evidenta eliberdrii de adeverinte care atestd promovarea examenului de bacalaureat pentru
absolventii ciclului superior al liceului si absolventii sesiunilor speciale de bacalaureat;
" situatii speciale: cereri reconstituire situatii scolare, preluare arhive unitati scolare desfintate.
5. verificarea activitatii desfasurate la nivelul inspectoratului cu privire la intocmirea s
clibererarea actelor de studii / duplicatelor acte studii:
=existenta borderourilor cu evidenta aplicarii timbru sec (T.S.) pe formularele actelor de

studii;
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wexistenta cererilor de eliberare a duplicatelor actelor de studii Insotite de documente
doveditoare;

= existenta aprobarilor de eliberare a duplicatelor emise de Consiliul de Administratie;

e existenta borderourilor cu evidenta aplicirii timbru sec (T.S.) pe duplicatele formularelor
actelor de studii.

6. verificarea activitatii de gestionare, intocmire, eliberare, pastrare si arhivare a actelor de studii
si a documentelor scolare la nivelul unititii de invitimaént de catre inspectoratul gcolar.

7. verificarea conditiilor de gestionare a matritelor sigilare de citre inspectoratele gcolare si
unititile de invitimént, in conformitate cu prevederile Normelor metodologice privind
procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz §i casarea sigilitlor gi a timbrului sec cu stema
Romaéniei de cétre inspectoratele scolare, casele corpului didactic gi unititile de invitimint
preuniversitar de stat si particular acreditate, care fac parte din sistemul national de
Inviffinint preuniversitar, aprobate prin ordinul ministrului nr. 4511/03.08.2017.

Controlul se va desfisura in perioada octombrie — noiembrie 2017 si februarie —
aprilie 2018 la nivelul inspectoratelor gcolare si, prin sondaj, la unititi de invitimint

preuniversitar.

Director Sef Birou Acte-de Studii

Ton TRAMINDAN Robert BEREZOYSKI
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