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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Murariu Lucica Consilier retea | 05.11.2019
scolara

1.2 Elaborat Ionascu Ion Inspector 05.11.2019 | /,
scolar 47

1.3 Verificat Stiruiald Daniela Sef Birou | 07.11.2019
Plan-salarizare

1.4 Aprobat prof.Dorin Cristea | Inspector 07.11.2019

scolar general
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
edifiei sau reviziei
B editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia 1 In prezent
2.2 | Revizial 07.11.2019
2.3 | Revizia2 N
Revizia .... - -
Editia a IlI-a -
Revizial 07.11.2019
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza
editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compar- Functia Nume si Data Semnétura
difuzarii nr. timent prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | aplicare 1 Retea Consilier retea | Murariu 07.11.2019 / g
scolard-Plan | scolara Lucica <
scolarizare |
informare 1 Retea scolard | Consilier retea | Murariu 07.11.2019 L %
scolara Lucica </
evidenta 1 Retea consilier Murariu 07.11.2019 A
scolard-Plan Lucica o
scolarizare ) -
arhivare 1 Retea consilier Murariu 07.11.2019 4
scolari-Plan Lucica i
scolarizare =
Inspectoratul Scolar Procedura operationala Editia 1
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Revizia 1
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prin procedura de vizare acte studii/documente scolare se verificd si se
certifica autencitatea si legalitatea actului de studiu si a inscrisurilor de pe acest
act.Procedura de vizare se aplicd numai pentru statele care solicitd, pe bazi de
reciprocitate, apostilarea sau supralegalizarea.
Pentru statele care sunt parti ale Conventiei privind Apostila de la Haga,
dupa vizare se va efectua apostilarea actelor de studii la Institutia Prefectului.
Pentru statele care nu sunt semnatare ale Conventiei priivnd Apostila de
la Haga, dupa vizare se va efectua supralegalizarea actelor de studii la Ministerul
Afacerilor Externe.
Procedura de vizare pentru actele de studii din invitamantul preuniversitar
se realizeaza de cétre inspectoratul scolar.
Aplicarea vizei pe actele de studii poate fi solicitata de catre:
1. Titularul actului
2.Sotul sau sotia titularului ori o rudd de gradul 1 cu titularul actului
(mama,tatd,frate,sord,fiu, fiici)-fard a fi necesard prezentarea unei procuri
speciale notariale '
3. O alti persoand fizicd care prezintd procura notariald specialda sau
imputernicirea avocatiald; un exemplar original al procurii sau o copie legalizata
va ramaéne la inspectoratul scolar.
in cazul in care procura notariala a fost intocmitd pe teritoriul altui stat, este
necesar ca aceasta sd indeplineascd urmétoarele conditii
- Si fie tradusd in limba romana si legalizata
- Sa fie apostilatd sau supralegalizata de autorititile competente ale statului
pe al carui teritoriu a fost intocmita.
Acte necesare vizarii actelor de studii/documente scolare;

1. Actul de studii/documentul scolar ce urmeaza a fi vizat, in original si copie
simpla.

2. Adeverintd de autenticitate pentru fiecare act de studiu/document
scolar),eliberatdi de unitatea de invatimant emitentd a actului de
studii/documentului scolar ce urmeaza a fi vizat, in original. ANEXA 1

3. Documente personale de identificare (in original si copie)

Actul de identitate al titularului diplomei-buletin de identitate/carte de
identitate sau pasaport (aflat In termen de valabilitate)
- Certificatul de casdtorie sau de divort, cand a avut loc o schimare a
numelui
- Actul de identitate al imputernicitului/rudei, daca este cazul



4.Procura Notariald pentru persoanele imputernicite.

5.Cerere adresatd Inspectotrului Scolar General.Cererea este tip si se elibereazi
dupa verificare actelor.

Nu se percepe taxa pentru autentificarea actelor de studii.

6. Documente de referinta (reglement:ri) aplicabile activitatii procedurate

6.1 Reglementdri internationale

6.2 Legislatia primara

- Regulamentul privind regimul juridic al actelor de studii si documentelor
de evidentd scolard in Invitimantul preuniversitar, aprobat prin ordinul
OMENCS nr.3844 /24.05.2016 — Capitolul I-VII, privind intocmirea si eliberarea
actelor de studii,completat si modificat prin O.M.EN.nr.4005/2018

- Legea nr.1 /2011-Legea Educatiei Nationale -

6.3 Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in
procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt termenul

1 | Procedura oprationald | Prezentarea formalizatd, 1n scris, a tuturor pasilor ce
l trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la

aspectul procesual - . |
2 | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzatd

3 | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente |




ale unei editii a ﬁrz)zedurii o}neraﬁonale, acfiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor

8.2.2 Continutul si rolul documentelor

- Registru de evidentd a autentificirii actelor de studii care contine
inregistrarea tuturor actelor de studii autentificate, conform tabelului:

Nr.
crt.

Numele
prenumele

si

Denumire
act studiu

Seria si
numarul
actului
de studiu

| Unitatea

scolard
emitenta

Tara Data

pentru autentificarii
care  se

avizeazd |

8.3 Resurse necesare

8.2.3 Circuitul documentelor

8.3.1 Resurse materiale : tipizate, consumabile
8.3.2 Resurse umane : secretarele din unitétile scolare

8.3.3 Resurse financiare ; -

10. Anexe, inregistrari, arhivari

ANEXA: MODEL ADEVERINTA DE AUTENTIFICARE ACTE STUDII




ANEXA 1

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Institutia de Invatamant
Adresa Tel Fax
Nr. / data

ADEVERINTA DE AUTENTIFICARE

Se adevereste prin prezenta c# Certificatul /Foaia matricold/ Diploma de

s Seria__ nr. - o, eliberata de
, la data de __.cunr. s

d-nei / d-lui a fost verificatd si este autentica.
Sus-numitul(a) a fost elev(d) a in perioada

si a promovat examenul de bacalaureat/teste nationale

in sesiunea , anul __cu media

Datele au fost extrase din registrul matricol volumul , pagina si sunt in
Concordantd cu datele inscrise in diploma de bacalaureat / teste nationale si cotorul acesteia
care se pastreazi la arhiva.

Actul de studii a fost verificat de conducerea institutiei care isi asuma rispunderea
pentru exactitatea datelor inscrise in aceasta.

fn anul . institutia

S€ numea

I s-a eliberat prezenta pentru a-i folosi la Inspectoratul Scolar Judetean VRANCEA.

DIRECTOR,

SECRETAR,




