ORDIN Nr. 4511/2017 din 3 august 2017
pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea,
scoaterea din uz §i 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 invatdmant preuniversitar
EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
PUBLICAT TN: MONITORUL OFICIAL NR. 654 din 9 august 2017

Tn conformitate cu prevederile art. 6 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

in baza Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei Nationale,

in baza Hotararii Guvernului nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema
Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum §i scoaterea din folosintd a
sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile,

Ministrul educatiei nationale emite prezentul ordin.

ART. 1

Se aproba Normele 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, prevazute in anexa care face parte integranta
din prezentul ordin.

ART. 2

La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abroga orice alte dispozitii
contrare.

ART. 3

Directia generald management preuniversitar, Directia minoritd{i si Biroul acte
de studii din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, inspectoratele scolare, casele
corpului didactic si unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular duc la
indeplinire prevederile prezentului ordin.

ART. 4

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul educatiei nationale,
Liviu-Marian Pop



Bucuresti, 3 august 2017.
Nr. 4.511.

ANEXA

NORME METODOLOGICE
privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor
si a timbrului sec cu stema Romaéniei de citre inspectoratele scolare, casele
corpului didactic si unititile de invatamant preuniversitar de stat si particular
acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de inviatamant
preuniversitar

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

ART. 1

(1) Prezentele norme metodologice reglementeazd procurarea, pastrarea,
folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei
de catre inspectoratele scolare, casele corpului didactic, palatele si cluburile
elevilor, cluburile scolare sportive, precum si unitatile de invatamant preuniversitar
de stat si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de
invatamant preuniversitar, denumite in continuare institutii de invatdmant
preuniversitar.

(2) Dimensiunile si modelul sigiliilor si ale matritei timbru sec cu stema
Romaniei sunt prevazute in anexa la Hotararea Guvernului nr. 544/2003 privind
modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum §i
scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin
nefolosibile, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 360 din 27
mai 2003.

CAPITOLUL 11
Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor cu stema Roméniei

ART. 2

(1) Dreptul de a procura, detine si folosi sigilii cu stema Romaniei il au
conducatorii institutiilor de Tnvatdmant preuniversitar.

(2) Conducatorii inspectoratelor scolare, precum si cei ai caselor corpului
didactic au dreptul de a comanda la Regia Autonoma "Monetaria Statului" sigilii
cu stema Romaniei numai pe baza aprobarii acordate de catre Ministerul Educatiei
Nationale.



(3) Comanda la Regia Autonoma "Monetaria Statului" a sigiliilor pentru palatele
si cluburile elevilor, cluburile scolare sportive si unitatile de invatamant
preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate se face de catre
inspectoratele scolare.

(4) Vechile sigilii se caseaza in maximum 30 de zile de la primirea noilor sigilii.

(5) Conducatorii institutiilor de Tnvatdmant preuniversitar sunt raspunzatori de
pastrarea si utilizarea legald a sigiliilor cu stema Romaniei.

(6) Inscrisurile de pe sigiliile cu stema Romaniei cu denumirea institutiilor de
invatdmant preuniversitar respective se redacteaza in limba romana.

(7) Denumirile institutiilor de invatdmant preuniversitar sunt cele prevazute in
actul de infiintare.

(8) Compartimentele functionale din cadrul institufiei de invatdmant
preuniversitar nu folosesc sigilii cu stema Romaniei.

ART. 3

Sigiliul cu stema Romaniei se aplica de catre conducatorii institutiilor de
invatamant preuniversitar sau de catre persoanele special desemnate de catre
acestia pe actele emise de catre conducdtorul institutiei de invatamant
preuniversitar, in conditiile legii.

ART. 4

Conducatorii institutiilor de invatdmant preuniversitar pot incredinta sigiliul cu
stema Romaniei, prin decizie, unor alte persoane special desemnate in acest sens,
conform art. 16 din Legea nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei,
intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre
autoritatile si institutiile publice, cu completarile ulterioare.

ART. 5

(1) Eliberarea sigiliillor cu stema Romaniei se face de Regia Autonoma
"Monetaria Statului" conducatorilor institutiilor de invatamant care le-au comandat
sau persoanelor imputernicite de catre acestia.

(2) La eliberarea sigiliilor cu stema Romaniei se verifica obligatoriu
corectitudinea datelor din sigiliu si se semnaleaza pe loc eventualele greseli
constatate.

(3) Achitarea contravalorii sigiliilor cu stema Romaniei este n sarcina institutiei
de invatamant care le-a comandat.

CAPITOLUL 111
Procurarea, detinerea si folosirea matritei timbru sec cu stema Romaniei

ART. 6
(1) Dreptul de a procura, detine sau folosi matrita timbru sec cu stema Romaniei
il au conducatorii inspectoratelor scolare.



(2) Conducatorii inspectoratelor scolare au dreptul de a comanda la Regia
Autonomd "Monetdria Statului" matrita timbrul sec cu stema Romaniei numai pe
baza aprobarii acordate de catre Ministerul Educatiei Nationale.

(3) Matrita timbru sec cu stema Romaniei se aplicd de catre conducatorii
inspectoratelor scolare sau de catre persoanele desemnate special in acest sens, prin
decizie, pe actele de studii eliberate absolventilor, in locul rezervat in acest scop, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

(4) La nivelul fiecarui inspectorat scolar poate exista numai o singurd matritd
timbru sec cu stema Romaniei. Vechea matrita timbru sec se caseaza in maximum
30 de zile de la primirea noii matrite timbru sec.

CAPITOLUL IV
Evidenta si pastrarea sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei

ART. 7

(1) La nivelul fiecarei institutii de invatamant preuniversitar se constituie un
registru special Tn care se tine evidenta sigiliilor comandate de institutia de
invatamant preuniversitar respectiva, al carui model este prezentat in anexa nr. 1 la
prezentele norme metodologice.

(2) La nivelul inspectoratului scolar judetean/al municipiului Bucuresti se
constituie un registru special in care se tine evidenta sigiliillor comandate de
institutiile de 1invatamant preuniversitar din reteaua scolara a judetului
respectiv/municipiului Bucuresti.

(3) Evidenta matritelor timbru sec cu stema Romaniei comandate se {ine intr-un
registru special constituit in acest sens la nivelul fiecarui inspectorat scolar.

(4) La nivelul Ministerului Educatiei Nationale se constituie un registru de
evidentd a comenzilor inspectoratelor scolare si caselor corpului didactic, in care se
inscriu datele privind sigiliile si matrita timbru sec cu stema Romaniei comandate.

ART. 8

(1) Sigiliile si matrita timbru sec se iau in evidentd, in ordinea preluarii acestora,
conform prevederilor art. 11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicata, si ale Ordinului Arhivelor Nationale nr. 217/1996%*), imbunatatit, intr-
un registru de inventar, al carui model este prezentat in anexa nr. 2, care face parte
integranta din prezentele norme metodologice.

(2) Sigiliile si matrita timbru sec cu stema Romaniei se pastreazd in deplina
sigurantd. In inciperea in care se pastreaza sigiliul, matrita timbru sec cu stema
Romaniei si registrele de evidenta trebuie sa fie luate masuri speciale de protectie
impotriva patrunderii prin efractie.



(3) Modul de pastrare a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei se
stabileste de catre conducatorii institutiilor de invatamant preuniversitar.

*) Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996 nu a fost publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I.

CAPITOLUL V

Pierderea sau sustragerea sigiliului ori a matritei timbru sec cu stema
Romaniei

ART. 9

(1) Tn cazul pierderii sau al sustragerii sigiliului cu stema Romaniei,
conducatorii institutiilor de Tnvatdmant preuniversitar au urmatoarele obligatii:

a) sa instiinteze, in scris, in termen de 24 de ore, organele teritoriale ale
Ministerului Afacerilor Interne, precum si inspectoratul scolar de care apartin;

b) sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a Ill-a, si intr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile.

(2) Conducatorii institutiillor de invatamant preuniversitar au 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
Ministerului Afacerilor Interne. Numarul si data procesului-verbal de constatare se
trec si 1n registrul de evidenta a sigiliilor cu stema Romaniei, la rubrica destinata
scoaterii din uz.

(3) O copie a procesului-verbal prevazut la alin. (2) se inainteaza inspectoratului
scolar de care apartin.

(4) In cazul pierderii sau al sustragerii sigiliului ori a matritei timbru sec cu
stema Romaniei, conducatorii inspectoratelor scolare au urmatoarele obligatii:

a) sa instiinteze, in scris, in termen de 24 de ore, organele teritoriale ale
Ministerului Afacerilor Interne, precum si Ministerul Educatiei Nationale;

b) sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a lll-a, si intr-un ziar de circulatie nationala, in termen de 10 zile.

(5) Conducatorii inspectoratelor scolare au obligatia de a intreprinde de urgenta
cercetdri si de a incheia procese-verbale in care se consemneaza cele constatate,
acestea stand la baza sesizarii organelor teritoriale ale Ministerului Afacerilor
Interne. Numarul si data procesului-verbal de constatare se trec si in registrul de
evidentd/de inventar a/al sigiliilor si a/al matritei timbru sec cu stema Romaniei, la
rubrica destinata scoaterii din uz.

(6) O copie a procesului-verbal prevazut la alin. (5) se Tnainteaza Ministerului
Educatiei Nationale.



(7) O noud comandd pentru sigiliu si/sau matritd timbru sec se poate face, in
conditiile prevazute la art. 2, pe baza chitantei de achitare a contravalorii anuntului
la Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, si a copiei anuntului.

(8) Dupa aparitia in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a, si intr-un ziar
de circulatie nationala a anunfului de pierdere sau sustragere a sigiliului ori a
matritei timbru sec cu stema Romaniei, se ataseaza originalul acestuia la actele-
anexe registrului de evidentd al institutiei, iar o copie de pe Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a lll-a, si de pe ziarul in care a aparut anunful se inainteaza
inspectoratului scolar sau Ministerului Educatiei Nationale, dupa caz.

CAPITOLUL VI
Scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema
Romaniei

ART. 10

(1) Scoaterea din uz a sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaéniei se
face In caz de uzura, la modificarea textului din cauza schimbarilor survenite in
denumirea institutiei, in cazul incetarii activitatii, al pierderii, al sustragerii sau al
deteriorarii acestora.

(2) Scoaterea din uz si casarea se fac pe baza unor procese-verbale intocmite de
comisiile de casare constituite in acest sens, prin decizii ale conducatorilor
institutiilor de invatamant preuniversitar.

(3) Inventarul sigiliilor si al matritelor timbru sec care vor fi scoase din uz se
consemneaza intr-un registru de inventar al sigiliilor/matritei timbru sec cu stema
Romaniei care vor fi scoase din uz, al carui model este prevazut in anexa nr. 2 la
prezentele norme metodologice.

ART. 11

(1) Sigiliile din cauciuc scoase din uz si casate se distrug, cu avizul Arhivelor
Nationale, prin ardere, consemnandu-se aceasta intr-un proces-verbal.

(2) Sigiliile si matritele timbru sec cu stema Romaniei, confectionate din metal,
scoase din uz, se predau Regiei Autonome "Monetaria Statului”, cu aprobarea
Arhivelor Nationale, pe baza de proces-verbal de predare-primire si de inventar, in
vederea topirii.

(3) Cu ocazia distrugerii, 0o copie a procesului-verbal se inainteaza, sub
semndtura conducatorului institutiei de invatdmant preuniversitar, inspectoratului
scolar sau Ministerului Educatiei Nationale, dupa caz.

(4) Numarul si data procesului-verbal de casare se mentioneaza in registrul
special de evidenta, la care se anexeaza originalul, si in registrul de inventar al

sigiliilor/matritei timbru sec cu stema Romaniei care vor fi scoase din uz.
ART. 12



(1) Ministerul Educatiei Nationale si conducatorii institutiillor de Invatamant
preuniversitar controleazd modul de pastrare si de folosire a sigiliilor i a matrifelor
timbru sec cu stema Romaniei i1 iau masuri de sanctionare a persoanelor care au
savarsit abateri de la dispozitiile legale in vigoare si de la prevederile prezentelor
norme metodologice.

(2) Ministerul Educatiei Nationale si inspectoratele scolare au obligatia de a
controla modul de pastrare si de folosire a sigiliilor si a matritelor timbru sec cu
stema Romaniei de catre palatele si cluburile elevilor, cluburile scolare sportive,
precum si unitdfile de invatdmant preuniversitar de stat si  particular
acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de invatamant
preuniversitar, si iau masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit abateri de
la dispozitiile legale in vigoare si de la prevederile prezentelor norme
metodologice.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

ART. 13

Predarea-primirea de catre o alta persoana a sigiliului si a matritei timbru sec cu
stema Romaniei, in cazul plecarii in concediu, al incapacitatii temporare de munca
sau in alte cazuri, se face pe baza de proces-verbal, cu aprobarea conducatorului
institutiei de invatamant preuniversitar, si se mentioneaza in registrul prevazut la
art. 7 perioada respectiva. La registru se anexeaza originalul procesului-verbal.

ART. 14

Nerespectarea prevederilor prezentelor norme metodologice atrage sanctionarea
disciplinard, contraventionald si penald, dupd caz, a persoanclor care aveau
obligatia de a organiza sistemul de evidentd, sigurantd si utilizare a sigiliilor si a
matritelor timbru sec cu stema Romaniei, in conformitate cu prevederile
prezentelor norme metodologice.

ART. 15

La data intrarii In vigoare a prezentelor norme metodologice se abroga orice
dispozitie contrara.



ANEXA 1
la normele metodologice

Registrul de evidenta a sigiliilor/matritei timbru sec cu stema Romaniei

|[INr |Denumire|Furnizor|Valoare|Factura|Beneficiar|Loc | Semnaturd|Observatii|
|crt |produs | | | seria | | stampilad| | |
| | | | Inr./ | | | | |
| | | | |data | | | | l
| | | | | | | | | |
1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 |
| | | | | | | | | |
| | | | I | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | l | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
ANEXA 2

la normele metodologice

Registrul de inventar al sigiliilor/matritei timbru sec cu stema Romainiei aflate in uz/care vor/va fi
scoase/scoasa din uz

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
A - Legenda¥*);

B - Anul confectiondarii;

C - Observatii**).

|INr. din |Nr. |[Materialul, |Forma|Dimensiunile|Descriereal| A| B| C]
| registrul |corespondentei, |modul de | | | cédmpului | | | |
| de |data si denumirea|gravare, | | |si | | | |



|evidentda |persoanei de la [|ménerul, |laplicarea
|care s-a preluat |indltimea |sigiliului |
| | |
1 2 3 6

*) Se va trece textul sigiliului.

**) Cine a primit si utilizat sigiliul/matrita timbru sec.






