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NR.3848/11.05.2017 \Nr. pagini anexe: |

Exemplar ar.;

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA. VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI IN CADRUL EDITIE]I PROCEDURII OPERATIONALE

2. | |
Operativnea Numele si prenumele Functia Data Semndtura
0 1 __ 2 3 o a1 -
11 | ELABORAT MURARIULUCICA | CONSILIER RETEA SCOLARA |  03.052017 < Aleser
- s
_ GRIGORIL SEF BIROU RETEA SCOLARA | 09.05.2017 % o
12| VERIFICAT GORIU DOINA SALARIZARE NORMARE /72
13| VERIFICAT IONASCU ION INSPECTOR SCOLAR :
14| APROBAT DORIN CRISTEA INSPECTOR SCOLAR GENERAIf

2. SITUATIA EDITILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIHL.OR P

RATIONALE _ e
Editia sau, dupi caz, o | Data de la care se aplica
revizia in cadrul |Componenta | Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
editiel Revizuitd ' réviziei editiei
T Z 3 — 3 _
2.1 Editia I - 15.05.2017 :
224 Revizia ! - -

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU PUPA CA7Z., REVIZIA
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE '

Departament/

dlsf(t:l?ggll Compartiment| Functia Numele prenimele A
Aplicare’ . g
3.1 g\ﬁ_dentaf ISIVN | Inspector Scolar General | TSORIN CRISTEA MLTE o
rhivare
3.2.| Aplicare | ISJVN | efbirourefea  PONAGRIGORIU $|Epfel
! scolard,salarizare normare] Iy |
| Persoana desemnati prin :
3.3.] Aplicare IS VN  |decizie pentru a raspunde | MURARIU LUCICA [15.05.2017 \74@55/”
de gestiunea actelor de
1thcare §i s . .
sare IST VN Responsabl-l intretinere §i| . oo 18.05.2017 .
34 sfte—ul I% actualizare site S$U CORNELIA (’)-LA.(,)
Aphcare si . . . . |
3 5 | iransmitere Administrativ/| Responsabil cu posta TUDORACHE [ 1g 0s 5015 3
' roteq  [mformatizare electronica SIMONA / M
Aplicare [Administrativ/ ‘ 18.05.2017 |
3.6 | /Evidentd/| Secretariat Secretar TUDORACHE
Arhivare SIMONA (/ GW
j i




Rt

Informare Directorii ﬁm’tatilor de Tnvatamanf - Transmis
. . R . 18.05.20 k .
37 aplicare Rofea preuniversitar din judetul Vrancea 8 17 prin e-mail
| ) ~ Persoanele Imputemicite cu gestionarca
Informare " actelor de studii la nivelul unitatilor de Transmis
3.8 R e L .. 15.05.2017 .- .
si aplicare Refea Invatamént preuniversitar din judetul . prin e-mail
Vrancea :
4. SCOPUL.

Scopul acestei proceduri este acela de a:

4.1 Asigurd cadrul de legalitate pentru avizarea actelor de studii eliberate de unitatile de
invatamant, pentru toti absolventi care au promovat nivelut de invitamant/examenu).

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3 Asigura realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

5 DOMENIUL DE APLICARE . -

- Procedura se apliea in cadrul ISJ VN i la nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar
acreditate cu personalitate juridica care intocmesc si elibereaza actele de studii la care absolventii au
dreptul, conform prevederiior legale in vigoare; ea reglementeaza modul de inscriere intocmire i
avizare a actelor de studii.

6 DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Lege a Educatiei Nationale nr, 1 12011, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.2 Regulamentul privind regimul actelor de studii $i al documentelor scolare gestionate de
unitaiile de invatimént preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministernlui Educatei
Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016;

6.3 Toate prevederile legale actualizate,

7 DEFINITII SI ABREVIERI

7.1Definiti ale termenilor

Nt, | Termenul ___Definitia

1. jActe de studijPocumente oficiale de stat, cu regim special, care atesta finalizarea de
' citre titular a unui nivel de invatimint, cu sam fara examen de
absolvire/finalizare

2. | Timbru fImagine imprimata in relief pe hartic, cu ajutorul unui dispozitiv special
SeC de metal, care intareste valoarea unui act.

7.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
1. MEN Ministerul Educatiei Nationale
2 ISJVN Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea

3. |CAISI VN |Consiliul de Administratie al Inspectoratalui Scolar Judetean Vrancea

4 TS Timbru sec

S IS Inspector scolar




8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR S1 A RESPONSABILITATILOR
‘ 8.1. GENERALITATI

8.1.1.  Actele de studii din sistemul national de invatamant preuniversitar sunt documentie
oficiale de stat, cu regim special, care atesta fmalizarea de catre titular a unui nivel de
invatamant, cu sau fari examen de absolvire/finalizare.

8.12. In sistemul national de invatamant preuniversitar se emit, incepand cu anul scolar
2015-2016, urmatoarcle acte de studii:

a) Certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii
invatamantului de 8 ani, promotiile de pand in anul 1998 inclusiv, care doresc

- continuarea studiilor liceale - invatamant seral/freeventa redusa;

b) Diploma de absolvire a invatamantuhi gimnazial insotita de foaia matricola,
parte a portofoliului educational;

e) LCertificat de calificare profesionala nivel 3 insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

d) Certificat de calificare nivel 4 insotit de suplimentul descriptiv al certificatului
in format Europass;

) Certificat de calificare profesionala nivel 5 insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

f) Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului insotit de foaia matricola,
parte a portofoliului educational;

g) Diploma de absolvire a liceului insotita de foaia matricola parte a portofoliului;

h) Diploma de bacalaureat, insotita de foaia matricola parte a portofoliutui
educational; . '

i Diploma de bacalaureat - sectia bilingva francofona, insotita de foaia matricola
parte a portofoliului educational;

i) Diploma, de merit, pentru absolventii care au promovat toate clasele din
intervatul IX - XII/XI cu medii generate de minimum 9,50, jar la examenu! de
bacalaureat au obtinut media 10;

k) Certificat de competents lingvistica de comunicare orald in limba romana
insotit de suplimentul descriptiv al certificatului;

) Certificat de competenti lingvistica de comunicare orali in limba matema
insotit de suplimentul descriptiv al certificatului;

m) Certificat de competena lingvistici intr-o limba de circulatie internationala
insotit de suplimentul descriptiv al certificatului; :

n} Certificat de competente digitate insotit de suplimentul descriptiv  al
certificatulus; '

0) Atestat de competente profesionale;

p} Atestat de competente lingvistice;

q) Atestat pentru predarea unei limbi straine la Invajamantul primar;

1) Certificat de revalorizare a competentelor profesionale;

s) Certificat de absolvire a invatamantnluj obligatoriu de nivel primar in
Programul "A doua sansa". '

8.13. Unitatile de invatamant acreditate, carora le-au fost arondate de citre inspectoratul
scolar unitati de fnvatimant autorizate si functioneZe provizoriu, intocmesc si
clibereaza acte de studii absolventilor unitatilor de invitamént arondate care au
sustinut si promovat examenul de absolvire/finalizare a studiilor, '

8.1.4. Continutul §i formatul actelor de studii sunt aprobate prin hotarare a Guvernului, la
propunerca Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarij $tiin}i_ﬁce, in conformitate
cu prevederile art. 6 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1 2011, cu modificarile
§1 comptetarile ulterioare.

82. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
82.1. Intocmirea, completarea. eliberarea si arhivarea actelor de studii

8.2.1.1. In sistemul national de invatamant, actele de studii se intocmesc numai in
limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in
conformitate cu prevederiie art. 10 alin. (4) din Legea edncatiei nationale-
172011, cu modificarile si completirile ulterioare. , ANI

82.1.2. Completarea aetelor de studii se poate face prin scriere la calg

dactilografiere sau de mana, cu fus sau cerneala neagra, fari $pa




8.2.1.3.
8.2.14.

8.2.1.5.

8.2.1.6.
3.2.1.7.
8.2.1.8.
82.1.9.
8.2.1.10.
8.2.1.11.
8.2.1.12.
8.2.1.13.
8.2.1.14.

8.2.1.15.

3.2.1.16.

Toate rubricile ramase libere se bareaza.

Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare,
plastifieri, prescurtari si/sau adaugari in actele de studii. Datele necesare pentru
completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din

cataloagele examenelor de absolvire/finalizare a studiilor.

In actele de studii, numele titularului, precum gi toate prenumele se inscriu fara
prescurtari, cu litere mari, de tipar, utiliznd diacriticele. In toate actele de
studii se inscriu cu majuscule toate inifalele prenumelui tatatui, doar prima
litera din prenume. Initalele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatal
este necunoscut.

Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere
mart, de tipar. Inscrierea in actele de studii a locului nasterii se face conform
nomenclatoruiui oficial aprobat si aflat in uz la data eliberarii actului de
nastere.

M?ediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe,
iar explicitarea acestora se inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%). = -
Mentunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar funa se completeaza cu
litere mari de tipar. B A ‘
In actele de studii nu se admit modificari privind datele personate ale titularilor
gi nici nu se elibereaza alte acte de studii, duplicate, cu nume sau prenume
sehimbate dupa eliberarea actelor de studii originale, cu exceptia situatilor
impuse de hotarari judecatoresti definitive. -

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formiulare nu se indica aceasta,
poarta in mod obligatoriu, in spaftul rezervat, fotografia titularului, color,
Jormat 3x4 cm, fotografie care se aplica prin lipire/capsare. Pe fotografie se
aplica timbrul sec. o . ,

La finalizarea studiilor/examenului de absolvire/finalizare, actele de studii se
intocmesc de catre unitatile de invatamant preuniversitar la care absolventii au
promovat nivelul de invatamant/examenul de absolvire/finalizare si se
semneaza sl se stampileazi de catre persoanele indicate pe tipizat. C
In situati exceptionale, bine motivate, In care se constatd imposibilitatea
semnarii de catre presedintele comisiei de examen a actelor de studii care se
elibereaza absolventilor care au promovat examenul de absolvire/{inalizare,
acestea vor fi semnate de catre prejedintele comisiei judetene de examen,

Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii' sunt
precizate in formular cu pasta, fus sau cerneala neagra. Sub semnatura se
trece, in clar, numele acestora. Nu se admite aplicarea parafei in locul
semnaturii originale. ' -

In toate cazurile, stampila trebuie sa se aplice clar in spatiul precizat pe
formular, fara a se acoperi semnaturile autorizate, iar textul trebuie sa fie citet.

Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, §i pe cotorul/matca
carnetelor de formulare ale actelor de studii.

Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matca/cotor se intocmesc
astfcl incat matca/cotorul cametului care ramane in arhiva institutiei de
invafaméant cu termen 100 de ani sa aiba inscrise toate datele de pe exemplarul
original care se elibereaza titularului. '

8.2.2. Aplicarea timbrului sec pe actele de studii

8.2.2.1. Peactele de studii, inainte de a fi eliberate absolventlor, se aplica timbrul sec.
8.2.2.2. Aplicarea timbrului sec se face de catre persoana desemnati responsabili cu

pastrarea sigiliului timbru sec si aplicarea pe actele de studii, conform
deciziei ISJ VN

8.2.2.3.Actele de studii completate vor fi prezentate la Inspectoratul Scolar Judetean
Vrancea, insotit de un borderou, in doud exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii.
8.2.2.4 Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe actele de studii inde

urmatoarele rubrici: nr, crt., numele, initialele prenumelui tatalui/mamej

complet al absolventului, seria si numarul formularlui, numarul dat ¢
invafiméant, anul absolvirii, mentiuni (Anexa 1) _ - Y CH
. .2.2.5. Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe unffiu il
(urmeazd denumirea actului de studii)”, dupa care urmeaza data, numele, prenumgke ,; sefriz

[y




persoanei imputernicite pentru aplicarea timbrului sec.
8.2.2.6. In situatia in care borderoul are mai multe pagini, fiecare pagind va confine:
> la partea de sus a paginii: nimele persoanei responsabile cu aplicarea
timbrului sec.
la tpartea de jos a paginii: director (in partea stinga) si secretar/secretar
sef (in partea dreapia), se aplica stampila pe semnatura. '
8.2.2.7. Dupa verificare §i constatarea indeplinirii conditilor legale, persoana
desemnati, efectueaza urmatoarele activitigi:
> completeaza datele in Registrul de evidenta a aplicarii sigiliului timbru;
nr. curent, data aplicarii, unitatea scolara, denumirea actului de studiu,
numarul actulelor de studio pe care a fost aplicat timbrul sec, numele si
prenumele persoanei care aplica timbrul sec, semnatura;
> completeaza pe borderou, sus in partea dreapta, numarul data aplicarii
timbrului sec si semneaza;
> aplica timbrul sec pe actele de studii, la pozitia TS.
_ 8.2.2.8. Un exemplar din borderou ramane la Inspectoratul Scolar Judegean
Vrancea, iar al doilea exemplar se pastreaza in arhiva unititi de invi{amant. L

9. RESPONSABILITATI

9.1. Inspectorul Secolar General: , : . '
: > Desemneaza, prin decizie, persoana responsabila cu cu pastrarea sigiliului timbru sec
si aplicarea pe actele de studii; - o : -
> Decide, daca este cazul, revizuirea procedurii;
> Decide nivelul de vizibilitate publici a procedurii.

9.2. Persoana desemnati responsabili cu pastrarea sigiliului timbru sec si aplicarea acestuia pe
actele de studii: '
> Verificd corectitudinea completarii actelor de studii, conform reglementarilor si
legislatei in vigoare; . . . o _
. > Verifica corectitudinea completarii borderoylui, conform reglementirilor si legislatiei
in vigoare; '
> Verifica existentei numelor complete ale conducatorului unitati de invatamant,
secretarului sef, a semnaturilor tuturor color mentionati, a $tamFilei unitatii scolare;
> Completeaza datele in Registrul de evidenta a aplicarii sigiliului timbru:
- nr. curent
- data aplicarii
- unitatea scolara
- denumirea actului de studiu
- - seria §i numarul actului de studiu,conform borderoului primit din unitatea

scolard

- numele persoanei care aplica timbrul sec

- _Ssemnatura; . ) _ _
> Completeazi pe borderou, sus in partea dreapta, numarul si data aplicarii timbrulyi sec
St semneaza; 3

> Aplica timbrul sec pe actele de studii, Ia pozitia TS,

Cod anexa Denumire Nr. Durata
‘ pagini pastrarii

Anexalla procedura operafionald

privind aplicarea Slglht‘l_hﬂl timbrului [porgeron acte de studii originale 1

sec pe actele de studii in cadrul

Inspectoratului Scolar Judetean
~Vrancea




o

10. INREGISTRARI ANEXE

Anexa 1 la procedura quraﬁonalﬁ privind aplicarea sigiliului timbrului sec pe actele de studii
an cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea

Antetul unititii de invatamant Nr.inregistare ISJ VN

Nr.de inregistare la unitate de invifimint

S-a aplicat timbrul sec pe un numir de

BORDEROU
PENTRU APLICAREA TIMBRULUY SEC

I sessreansinvevanra Avrsdresesasasssussscansanansn P T R T T T T T T ey

i

(urmeazi denumirea completa a actului de studii,pentru invitimantul liceal si invitimintul
postliceal se mentioneaza gi calificarea) ‘ _

Nr.crt | Numele, inifialele Seria si Numirul dat | Anul _ Mentiuni
?rqnu.l_nelul . pumdrul | | de unitatea absolvirii
atilui/mamei, formularulai | de .
prenumele complet Invitimant

al absolventului

DIRECTOR,
e - SECRETAR SEF/SECRETAR
{persaaﬁa responsabili prin decizia directorului)
CONFIRM APLICAREA TIMBRULUI SEC PE UN NUMAR ( ){ urmeazi denumirea completi

a actului de studii) .

SECRETAR SEF/SECRETAR
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a7

11. Cuprins

Numérul
componentei in A . y L .
cadrul procedurii [Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
1 ILista responsabilititilor cu elaborarea, verificarca $i aprobarea editiei In cadrul editie] 1
procedurii operationale
2 [Situatia editfilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale i
3 Lista cuprinzind persoanele [a care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrull 1-2
editiei procedurii operationale
4 Scopul 2.
3 {Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referintd 3
7. Definifii si abrevieri 2
8 Descrierea activititilor 3-5
9 Responsabilitigi 5
10. inregistriri anexe 6




