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Nr. 193/21.11.2019 — Registrul unic de proceduri

PROCEDURA OPERATIONALA
privind vizarea actelor de studii si a documentelor scolare

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

FlpTEnt i - RIS 1 Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Compartimentul
Jids Elaborat Béndsanu Daniela | Prognoza-Retea Scolara- 18.11.2019 )L
Consilier
) Stroe Elena Inspector gcolar general :
) 7 Verificat Cstiig adjunct 19.11.2019 é_,ﬁ‘?-z_
Mt Comisia control
1.4, Avizat AP CRRS managerial intern 20.11.2019 #
| .8 Aprobat Ion Sorin Inspector gcolar general 21.11.201 94//__..'._, _

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

C ¢ Tuits Data de la care se
Editia/ revizia in omponenta revizulta | niodalitatea reviziei aplicé prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial - - 02.12.2011
2.2. | Revizia 1 1 01.06.2012
2.3. | Revizia 2 1 01.08.2015
a3 Cadrul lesislat; Actualizarea cadrului 10.04.2017
2.4 | Revizia adrul legislativ legislatly 04.
o ; = Actualizarea cadrului
2.6. | Editia II Cadrul legislativ Iegisiativ 21.11.2019
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exem- ; :
Nr. Scopuul" Sl Compartiment Funefia Nume si ]?at_a : e
Crt difuzarii i prenume primirii
1 2 3 - 5 6 7
3.1. | Aplicare 2 Conducere Inspector | Stroe 21.11.2019
scolar Elena
general Cristina dy,_’
adjunct
3.2. | Aplicare 3 Retea scolara- Consilier | Bandsanu | 21.11.2019
Acte de studii Daniela U\
3.3. | Aprobare 1 Conducere Inspector | Ion Sorin | 21.11.2019
scolar i
general
3.4. | Informare 3 Personalul ISJ - - 21.11.2019 | Difuzare
Unitétile de electronica
invatdmant
3.5. | Inregistrare 3 Comisia SCIM Secretar Homeghiu | 21.11.2019
Arhivare Catalina

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul procedurii este de a crea cadrul si instrumentele necesare pentru avizarea, in vederea
apostilarii, a actelor de studii si documentelor scolare emise de unitdfile de invatamant
preuniversitar din judetul Dambovita.

5. DOMENIUL

5.1. Procedura se aplici de imputernicitul 1.S.J. Ddmbovita cu gestionarea actelor de studii i a
timbrului sec al institutiei.

5.2. Procedura se aplicd de inspectorul scolar general adjunct, al cérui specimen de semndturd a
fost transmis Institutiei Prefectului.

5.3. Procedura se aplicd de inspectorul gcolar general, care verificd sistematic avizarea, in
vederea apostilarii, a actelor de studii si documentelor gcolare emise de unitéfile de invatamant.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I,
nr. 18/10.01.2011, cu modificdrile i completarile ulterioare;

- Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitéfile
de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/2016;
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- OM.E.N. 4276/ 2019 si O.M.E.N 4005/ 2018 privind modificarea i completarea OMEN 3844/
2016, Regulamentul actelor de studii.

- Standardele de management si control intern aprobate prin OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OM.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
OMENCS nr. 5079/2016,

- Ordinul MENCS nr. 4664/2016 privind aplicarea dispozitiilor OUG nr. 41/2016.

7. DEFINITII
Acte de studii = documente oficiale de stat, cu regim special, care atesta finalizarea de citre titular

a unui nivel de invatdmant, cu sau fird examen de absolvire/finalizare.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Pas Responsabil Descriere
1. | Persoana Actele de studii si documentele scolare vizate de 1.S.J. DAmbovita
desemnatd pentru a | sunt numai cele emise de unitdtile de invatimént de stat si
rdspunde de particulare acreditate de pe raza judetului.
gestionarea actelor | Prin procesul de vizare se verificd si se certificd autenticitatea si
de studii legalitatea actului de studiu §i a inscrisurilor de pe acest act.

Procedura de vizare se aplicd numai pentru statele care solicitd, pe
baza de reciprocitate, apostilarea sau supralegalizarea.

Pentru statele care sunt parti ale Conventiei privind Apostila de la
Haga, dupd vizare se va efectua apostilarea actelor de studii de cétre
Institutia Prefectului.

Aplicarea vizei poate fi solicitata de catre:

- titularul actului de studii sau al documentelor scolar;

- sotul/sotia titularului ori o ruda de gradul I a titularului (mama3, tata,
fiu, fiicd) sau de gradul II (frate, sord) — fard a fi necesard
prezentarea unei imputerniciri notariale;

- 0 altd persoand fizica care prezintd procura notariald speciald sau
imputernicirea avocatiald; un exemplar original al procurii sau o
copie certificate a acestuia se pastreaza la inspectoratul scolar;

In cazul in care procura notariald a fost intocmita pe teritoriul altui
stat, este necesard indeplinirea urmétoarelor conditii:

- prezentarea traducerii autorizate;

- sa fie apostilatd sau supralegalizatd de autoritdtile competente ale
statului pe al carui teritoriu a fost intocmita.

Numdrul si data inregistrarii la 1.S.J. vor fi consemnate pe actul de
studii/ documentul gcolar.

Procesul de vizare se incheie prin semnarea actului de studii de cétre
inspectorul gcolar general adjunct a cirui semnéturi este acreditats la
Institutia Prefectului, urmatd de aplicarea stampilei 1.S.J.
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2. | Persoana
desemnatd pentru a
rdaspunde de
gestionarea actelor
de studii

Actele necesare vizdrii actelor de studii/documentelor scolare:

- actul in original sau documentul gcolar ce urmeazi a fi vizat, in
original i copie simpla;

- adeverinti de autenticitate (pentru fiecare act de studiu sau
document scolar), eliberati de unitatea de invatiméant emitentd a
actului de studii/documentului scolar ce urmeazd a fi vizat, in
original;

- documente personale de identificare (in original si copie simpld),
respectiv: actul de identitate al titularului diplomei/documentului
scolar (carte de identitate sau pasaport, iar in cazul minorilor sub 14
ani, certificatul de nagtere);

- certificatul de cisdtorie sau hotdrire de divort, cand a avut loc
schimbarea numelui;

- actul de identitate al imputernicitului legal/rudei, dacé este cazul,
documentele care dovedesc gradul de rudenie, daca este cazul;

- cerere adresata conducerii inspectoratului gcolar.

Dupa verificarea actelor de studii si a documentelor gcolare ce
urmeazi a fi vizate, fiecare dintre acestea va fi inregistrat in registrul
special constituit la nivelul institutiei, avand urmatoarele rubrici :
nr.crt., data, denumirea actului de studii/ documentului scolar, seria
si numarul actului, numele titularului/ unitatea emitenta.

3. | Inspector scolar
general adjunct

Numdrul si data inregistrarii la 1.S.J. vor fi consemnate pe actul de
studii/ documentul gcolar.

Procesul de vizare se incheie prin semnarea actului de studii de cétre
inspectorul scolar general adjunct a carui semnéturd este acreditata la
Institutia Prefectului, urmata de aplicarea stampilei [.S.J.

9. Responsabilitiiti in derularea procedurii operationale
- Responsabilul cu gestionarea actelor de studii la nivelul inspectoratului scolar:
- aplic, in procesul de vizare a actelor de studii/ documentelor gcolare, prevederile
prezentei proceduri, elaboratd cf.OMENCS nr. 3844/2016 cu modificarile i completérile ulterioare.
- Inspectorul scolar general adjunct :
- certificd, prin semndturd, autenticitatea actelor de studii/ documentelor gcolare.
- Inspectorul scolar general verificd sistematic activitatea de avizare a actelor de studii.

10. Inregistriri, arhiviri, anexe
Procedura operationala se inregistreazd in Registrul special pentru proceduri si se arhiveaza in
conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor.




