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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Neacsu Lenuta Secretar 5(1)25_07_

2. | Verificat Neacsu Lenuta Conducitor compartiment 5(1)25_07'

3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-07-

monitorizare 31
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 3(1)25_11'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care
dupa caz, se aplica
Nr. © oA < o . . .
Ctr.| Teviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul sau revizia
editiei editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementdrilor legislative in
1 Editia II, Documente de referinta | vigoare.; Se modifica continutul procedurii In conformitate cu 2025-11-21
" |Revizia 0 aplicabile activitatii Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024.; Modificare continut conform
procedurale; Anexe reglementarilor legislative Tn vigoare.

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

Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Simion Nela |2025-
1. | Aplicare . cn . o
organigramei 1n vigoare compartimente Silvia 11-21
2. Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 11-21
. < .. L Secretariatul tehnic al Ferfelea 2025-
3. | Evidenta Comisia de monitorizare s . .
comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
. s . Neagu Oana |2025-
4. Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1121

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura are rolul de a descrie modalitdtile de lucru concrete si succesiunea rationala a etapelor care trebuie urmate n
procesul de procurare, pastrare, folosire, scoatere din uz si casare a sigiliului scolii.

5. Domeniul de aplicare

Procedura este aplicata in Scoala Gimnaziala Barcanesti de catre responsabilul cu sigiliul si/sau director, astfel se au In vedere
toate normele legislative In vigoare privind sigiliul scolii.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Invatamantului preuniversitar

Legea nr. 102 din 21 septembrie 1992 privind stema tarii si sigiliul statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 4511/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea
sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de cdtre inspectoratele scolare, unitatile de Tnvatamant preuniversitar
acreditate/autorizate si unitatile conexe din sistemul de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3565 din 13 aprilie 2018 pentru modificarea Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea
din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile
de Invatamant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de invatamant
preuniversitar, aprobate prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.511/2017;

e Ordinul nr. 3151 din 19 ianuarie 2021 privind modificarea Ordinului ministrului educatiei nationale nr. 4.511/2017 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu
stema Romaniei de cdtre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile de ITnvatamant preuniversitar de stat si
particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de Tnvatamant preuniversitar;

® Hotdrarea nr. 544 din 17 mai 2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum si
scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile.

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar a Standardului 9 -

Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care statul
1. | Entitate publica |sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
Control intern | conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
managerial administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare

3. | Procedura - e . - I s
necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
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Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedurd
5 operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (PO) (procedurd | compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
de lucru)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
6. ocedurs respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
P reviziei anterioare;
7 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
" | procedura editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai . . o . . A <
8 educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
' }.. 3 educatie si formare profesionald;
formarii
profesionale
9 Sigiliul cu Simbolizeaza autoritatea publica exercitata de institutia care 1l foloseste si garanteaza autenticitatea actelor
" | stema Romaniei | emise de aceasta.

7.2 Abrevieri

CNtl; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. MAI Ministerului Afacerilor Interne
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Denumirea scolii trebuie si corespunda cu cea previzutd in actul de infiintare. Inscrisurile de pe sigiliul ce contine denumirea
scolii se redacteaza in limba romana.

Sigiliile se scot din uz in urmatoarele conditii:

cand acestea sunt uzate, respectiv cand in urma folosirii indelungate devin ilizibile;
cand autoritdtile publice nu mai au dreptul de a le utiliza intrucét si-au Incetat activitatea;
® 1n cazul in care autoritatile publice si-au schimbat titulatura si necesita Tn consecinta sigilii care sa contina inscriptionata noua

denumire;

cand autoritatile publice au dobandit noi atributii, ca urmare a modificarii structurii organizatorice sau a schimbarii naturii
juridice, care nu le mai permit folosirea sigiliului cu stema Romaniei.

Procurarea, detinerea si folosirea sigiliului

Dreptul de a procura, detine si folosi sigiliul 1l are directorul scolii. Comanda sigiliului se face de catre Inspectoratul scolar la
Regia Autonoma "Monetdria Statului", ca urmare a unei solicitari din partea scolii. Din momentul primirii noului sigiliu, vechilul
sigiliu se caseaza in maximum 30 de zile.
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Eliberarea sigiliului se face de Regia Autonoma "Monetdria Statului" conducatorului scolii care a transmis comanda sau
persoanei Tmputernicite de catre acesta.

La eliberarea sigiliului se verifica In mod obligatoriu corectitudinea datelor din sigiliu si se semnaleaza pe loc eventualele greseli
constatate. Achitarea contravalorii este in sarcina scolii care le-a comandat.

Folosirea sigiliului se aplica de catre director sau de catre persoana special desemnata de cdtre acesta pe actele emise de catre
conducadtorul scolii. Directorul poate Incredinta sigiliul, prin decizie, unei alte persoane special desemnata in acest sens prin decizie
internd.

In lipsa persoanei desemnata, se va completa procesul verbal de predare/primire temporara a sigiliului cu mentionarea motivului.

Predarea-primirea de catre o alta persoana a sigiliului, in cazul plecarii in concediu, a incapacitatii temporare de munca sau in alte
cazuri, se face pe baza de proces-verbal, cu aprobarea directorului, si se mentioneaza in registrul de evidenta (originalul procesului-
verbal se anexeaza la registru).

Evidenta si pastrarea sigiliului
Conducatorul scolii este rdspunzdtor de pastrarea si utilizarea legala a sigiliilor.

Evidenta sigiliilor se tine cu ajutorul registrului special iar pastrarea presupune asigurarea unei depline sigurante. In inciperea in
care se pastreaza sigiliul si registrele de evidenta trebuie sa fie luate masuri speciale de protectie impotriva patrunderii prin efractie
prevazute in regulamentul intern al scolii.

Pierderea sau sustragerea sigiliului

In cazul pierderii sau al sustragerii sigiliului, directorul au urmatoarele obligatii:

® sa instiinteze 1n scris, In termen de 24 de ore, organele teritoriale ale MAI, precum si inspectoratul scolar;
® sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a, si Intr-un ziar de circulatie
nationald, in termen de 10 zile.

Conducatorul scolii are obligatia de a Intreprinde de urgenta cercetari si de a incheia procese-verbale In care se consemneaza cele
constatate, acestea stand la baza sesizarii organelor teritoriale ale MAI. Numarul si data procesului-verbal de constatare se trec si In
registrul de evidentd a sigiliilor, la rubrica destinata scoaterii din uz. O copie a procesului verbal prevazut se Inainteazd
inspectoratului scolar.

Scoaterea din uz si casarea sigiliului

Scoala Gimnaziala Barcanesti poate scoate din uz sigiliul in urmatoarele situatii:

e de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbarilor survenite in denumire;
® 1n cazul Incetdrii activitatii, al pierderii, al sustragerii sau al deteriorarii acestora.

Scoaterea din uz si casarea se fac pe baza procesului verbal intocmit de comisia de casare constituitd anterior prin decizia
conducatorului scolii.

Inventarul sigiliilor care vor fi scoase din uz se consemneaza Intr-un registru de inventar al sigiliilor care vor fi scoase din uz, al
carui model este prevazut in anexa prezentei proceduri.

Sigiliul confectionat din:

® cauciuc scos din uz si casat se distruge, cu avizul Arhivelor Nationale, prin ardere, consemnandu-se aceasta intr-un proces-

verbal;
® metal, scos din uz, se preda Directiei arhivelor nationale istorice centrale sau directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, pe

baza de proces-verbal de predare-primire si de inventar.

Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului-verbal se Tnainteaza, sub semnatura conducatorului scolii, inspectoratului scolar sau
ME, dupa caz.
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Numarul si data procesului-verbal de casare se mentioneaza in registrul special de evidentd, la care se anexeaza originalul, si In
registrul de inventar al sigiliilor care vor fi scoase din uz.

ME si inspectoratele scolare controleaza modul de pastrare si de folosire a sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaniei
de catre institutiile de Tnvatdmant preuniversitar si iau masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit abateri de la dispozitiile
legale 1n vigoare si de la prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
Indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant:
numeste, prin decizie scrisa, responsabilul cu sigiliul unitatii de Tnvatamant;
controleazd modul de pastrare si de folosire a sigiliilor si ia masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit abateri de la
dispozitiile legale in vigoare;
este direct raspunzator de utilizarea legald a sigiliului;
constituie un registru special In care se tine evidenta sigiliilor comandate;
stabileste modul de pastrare a sigiliului;
Responsabilul cu sigiliul unitatii de invatamant
¢ Indeplineste atributiile stabilite de director in vedera folosirii sigiliulu unitatii de invatamant.

Comisia de casare

e procedeaza la scoaterea din uz si casarea sigiliului, atunci cand situatia o impune, intocmind un proces-verbal Tn acest sens.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. .. | D .. | D Nr. . ope < .
! Editia flt.a. Revizia E.ltfl o Descriere modificare conducatorului
Ctr editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn
1 I 2025- 0 2025- 8 vigoare.; Se modifica continutul procedurii In conformitate cu
11-21 11-21 Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024.; Modificare continut
conform reglementdrilor legislative Tn vigoare.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment sau delegat < i s
: P 8 Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
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10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a .
Compartiment > . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
e F-01-PO-SA.09 Model Decizie privind numirea responsabilului cu sigiliul unitatii de Tnvatamant
e F-02-PO-SA.09 Model Proces-verbal de predare-primire temporara a sigiliului
e F-03-PO-SA.09 Model Registrul de evidenta a sigiliilor
¢ F-04-PO-SA.09 Model Registrul de inventar al sigiliilor aflate Tn uz/care vor/va fi scoase/scoasa din uz
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