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

Elemente privind responsabilii/

Numele si

operaiunea prenumels Functia Data Semnatura
1 2 3 4
1.1 Elaborat Felea Cornelia Consilier 19.00.2017
1.2 Verificat Popa Doinita | Inspector Scolar General -Adjunct | 20.09.2017
1.3 Aprobat Enache Mioara Inspector Scolar General 22, OMQJT it
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica

Editlal revizia In Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile ediiei sau
cadrul editiei A
' reviziei editiel
1 2 3 4
21
2.2
23
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazé editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
Scopul Exem- . .
e s Compartiment : Nume si Data .
difuzarii l;:lraz: Functia prenume primiri Semnétura
1 2 3 4 5 6 7
. . Felea Aoy L/
3.4 | Aplicare | oniol Secrerial- | Gonglieri | Comelia | 22092017 |
Gaiu Mihaela &
Unitatile de invatdmant y
3.2 | Informare 1 preuniversitar - - 22.09.2017
Inspectori scolari ,
i . Felea Yoy 1
3.3 | Evidenta | poniclul Secretariat- | Gonsiieri | Comela 22.09.2017 17
v Gaiu Mihaela @
3.4 | Arhivare | Servidul Secretariet- | coniier | Gaiy Minasla | 22002017 | (Y,
Arhivi g/
Inspector -
Alte scopuri: Inspector scolar general | scolar " . ”'\-
35 monitorizare 1 - adjunct general - Popa Doinifa | 22.08.2017 | =te~
adjunct

4, SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4,1 Prin aceasta procedurd se documenteazd modul in care se elibereaza absolventilor din nvatamantul

preunlversnar adevennte care atesté promovarea nlvelulm de mvatamant sau examenulm

promovarea nlveluiw de mvatamant sau a examenulm de catre absolventn din |nvatamantul preunwersnar

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Procedura se aplica de catre Serviciul Secretariat —Arhiva.
5.2 Procedura se aplica pentru toate unitétile de invatdmant preuniversitar de stat si particular din judetul Galai.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATI PROCEDURALE

_‘“———UIVFE NTAr3836711.07.2014 privind modificarea si completarea unor acte normative dinsistermul mational de

Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitétile de invai&mant
preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24,05.2018.
Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitafile de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educafiei Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 5565/2011.
Legea Educatiel Nafionale nr. 1 din 2011, actualizata.

Legea Invatdmantului nr. 84 din 1995, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

nvaiamant.

Precizéri Ministerul Educatiei Nationale nr. 67735/2014 privind tipul actelor de studii care se vor elibera
absolventilor invatdmantului preuniversitar, promotia 2014.

Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiinfifice nr. 36982/22.04.2015 privind fipul actelor de studii care se
vor elibera absolventilor invatamantului preuniversitar, promotia 2015.

Precizéri Ministerul Educafiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 25037/18.01.2016 privind tipul actelor de
studii care se vor elibera absolventilor invatamantului preuniversitar, promotia 2016.

Precizéri Ministerul Educafiei si Cercetarii Stiintifice nr. 46765/21.11.2016 privind tipul actelor de studii care se
vor efibera absolventilor invat&mantului preuniversitar, promotia 2017,

Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 334/15.06.2015 privind completarea Codului de
[dentitate Fiscald (CIF) in locul codului statistic republican al unitaiilor economica — sociale (SIRUES),
incepand cu promotia absolventilor Tnvatamantului preuniversitar 2015.

Precizari Ministerul Educatiei i Cercetdrii Stiintifice nr. 45483/10.07.2015 privind completarea diplomelor de
bacalaureat.

H.G. nr. 577/15.07.2015, hotarare privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
gliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul national de invatamant preuniversitar.

H.G. nr. 454/05.07.2016, hotérare pentru modificarea si completarea Hotdrarii Guvernului nr. 577/2015
privind aprobarea confinutului si formatului actelor de studii care vor fi eliberate absolventilor si personalului
didactic din sistemul nafional de invatamant preuniversitar.

H.G. nr. 461/10.07.2017, hotérére privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul nafional de inva{amant preuniversitar.

Precizar Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 255621/22.01.2016 privind completarea
formularelor actelor de studii "Certificat de calificare nivel 3" si respectiv, "Certificat de calificare nivel 47,
Precizéri Ministerul Educatiei Nationale privind modelui de completare a certificatului de calificare profesionald
nivel 3 cu nr. 2499/09.11.2017.

Precizéri Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 26686/04.02.2016 privind sustinerea de
cétre absolventii invatdmantului liceal, profesional si postliceal a examenelor de finalizare a studiilor, in

sesiunile anului scolar 2015 = 2016

Norme de complementare a Suplimentului descriptiv la certificatul de calificare/certificatul de calificare
profesionald, EUROPASS, reglementate de Ordinul M.E.N.C.$. nr.3742/06.05.2016.

Notd M.E.C.T.S. privind completarea actelor de studii care se elibereazé absolventilor de invatdmant liceal
care au sustinut examen de bacalaureat — 2010 cu nr.38883 din 05.07.2010.

Notd M.E.N. nr. 1067/17.12.2014 referitor 1a inlocuirea etichetei holografice cu timbrul holograma pe actele de
studi.

Notd M.E.N.C.S. nr. 1453/08.07.2016 referitor la inlocuirea timbrului holograma de pe actele de studii, cu un
alt element de siguranta.
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7. ABREVIERI

.S.J — Inspectoratul Scolar Judetean Galati

M.E.C.S. — Ministerut Educatiei si Cercetérii Stiintifice

M.E.C.T.S. — Ministerul Educafiei Cercetdrii Tineretului si Sportului
M.E.N.C.S. — Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Siinfifice
M.E.N. - Ministerul Educatiei Nationale

G =

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1 Generalitati

Actele de sfudii din sistemul national de invatamant preuniversitar sunt documente oficiale de stat, cu regim
special, care atesta finalizarea de catre titular a unui nivel de invatamant, cu sau f4r4 examen de absolvire / finalizare.

Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin Hotarare a Guvemnului, la propunerea Ministerului
Educatiei Nationale i Cercetarii Stiinifice, In conformitate cu prevederile art. 6 alin, (3) din Legea Educatiei Nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.

Actele de studii se tiparesc pe hartie speciald cu filigran continuu, sunt inseriate, numerotate §i prevézute cu
elemente de siguranta.

Formularele actelor de studii se brogeaza in camete de céte 25 de bucaf.

Documentele scolare sunt:

a) registrul matricol;

b) cataiogul clasei;

c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

e) portofoliul educational al elevului;

f) suplimentut descriptiv;

g) foaia matricola;

h) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

I} adeverinta care atestd promovarea nivelului de invatamant/examenului (vezi Anexa 1);
i) registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studi.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor
o Date de intrare. Cerinfe legale si de regiementare.
- Adresd unitate de finvatdmant inaintare adeverinfe care atesta promovarea nivelului  de

i cl IO OYalead

invatBmantului preuniversitar.
o Date de iesire.
- Adeverintele vizate de catre Inspectoratul Scolar Judetean Galati care atestd promovarea nivelului de

invatamantiexamenului de catre absolventii invaiamantului preuniversitar.

8.2.2 Continutul si rolul documentelor

Reglementdri specifice institutiilor publice:

a) Informatiile se posteaz pe site-ul 1.8.J., pensiru asigurarea transparentei decizionale.

b) Informatile de interes public se furnizeaza, din oficiu, si prin conferinte de presa, declaratii, comunicate de presa.
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¢) La solicitarile cetéfenilor, potrivit Legii 544/2001, se raspunde in 30 de zile.
8.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in graficul de circulatie documente, la editia si revizia in vigoare.

8.3 Resurse utilizate
8.3.1 Resurse materiale: calculatoare, imprimanta, copiator, fax, telefon, retea internet, tehnica de calcul, birotics

(dosare, hartie xerox, pixuri, capsator, perforator),
8.3.2 Resurse umane: Inspectorul Scolar General, Inspectori Scolari Generali-Adjuncti, Expert IT din Compartimentul

Informatizare al ISJ Galatj, Consilieri din cadrul Serviciului Secretariat 1SJ Galati, Directori si persoane responsabile de
acte studii din instituiile de invétdmant preuniversitar.
8.3.3 Resurse financiare: prevederea in B.V.C. a sumelor necesare asigurarii resurselor materiale.

8.4 Mod de fucru

In sistemul national de Invatdmant, actele de studii se intocmesc numai in limba roména, folosindu-se
alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10 alin (4) din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completérile ulterioare.

in conformitate cu prevederlle Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitafile de nvai&mant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice pr. 3844/24.05.201 6, completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere
sau de ména, cu tus sau cerneala neagra, fara spatii libere.

Este interzis s& se facd stersaturi, razuiri, acoperire cu pasté corectoare, plastifieri, prescurtéri 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.

Unitéfile de Tnvatdmant preuniversitar parficulare autorizate comandd documentele scolare numai prin
intermediul inspectoratului scolar in a carui raza de activitate functioneazi.

Necesarul de documente scolare se determind, sub directa coordonare a directorului unitaii beneficiare, in
raport cu cifra de scolarizare si se inainteaza inspectoratului gcolar.

La finalizarea studiilor / examenului de absolvire, actele de studii se intocmesc de citre unitdtile de
invatamant, se semneazé si se stampileazé de cétre persoanele indicate pe tipizat, pentru tofi absolventii care au
promovat nivelul de invat&mant / examenul.

Péna la eliberarea fiecarui act de studiu prevdzut la art. 1 alin. (2) in Regulamentul privind regimul actelor
de siudii si al documentelor $colare gestionate de unitafile de invadmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
Ministrului Educatlel Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 3844/24.05. 2016, la cerere, se elibereaza absolventilor din
vétamantul preumversuar care au promovat un nivel de invatimént/examen adeverinta care atestd
promovarea mvelulul de mvatamantlexamenulm (vez| Anexa 1)

evidentd spemal constatwt cu aceasta destmahe la mvelul umtatn de mvatamént

Adeverintele primesc numar de mreglstrare corespunzator celui din registrul de evidenta special.

Adeverintele se completeazé de cétre secretarul unitatii de Tvafdmant si se semneaza de acesta si de
directorul unitafii de invétdmant la care candidatii au absolvit ultima clas si se stampileaza.

Fiecérui absolvent i se elibereaza o singura adeverinta in original.

Termenul de valabilitate a adeveriniei este pana |a eliberarea actului de studiu respectiv, dar nu mai mult de
12 luni de la data eliberarii acesteia.

Adeverintele se completeaz astfel:
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a) datele din registrele matricole si din cataloagele examenelor de finalizare a studiilor;

b) codul CIF si adresa unitatii de invatamant absolvite;

¢) numele si toate prenumele fitularului, precum si toate inifialele prenumelui tatélui se inscriu far3 prescurtari,
cu litere mari, de tipar, utilizand diacriticele, precum si CNP-ul absolventului. Inifialele prenumelui mamei se nscriu in
cazul in care tatdl este necunoscut:

d) mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se nscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora se
inscrie dupa modelui: 7,89 (sapte 89%).

Pentru-absolventii-ciclului-superior -al-liceului-care~au-promovat examenul national de bacalzureat in anul '

curent se elibereazd adeverinie care atestd promovarea examenului national de bacalaureat, conform precizriior
transmise de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiinfifice.

Adeverintele se completeazi cu datele din catalogul electronic de cétre secretarul unitdii de Tnvatimant Ia
care candidatii au absolvit ultima clasa de liceu si se semneaza de cétre secretarii i directorii unititilor de invatamant
respective, se aplica stampila unitafii de nvadmant la care candidatul a absolvit ultima clasa de liceu si se avizeaz
de inspectoratul scolar judetean/al municipiului Bucuresti. Candidafiior care au sustinut examenul national de
bacalaureat in sesiunea speciald organizaté pentru absoiventji de liceu participant la loturile lrgite ce se pregitesc
pentru olimpiade si concursuri internationale, precum si candidatjlor care au sustinut examenul nafional de bacalaureat
in alt centru de examen decét candidatii din unitatea de Invatamant absolvits, inclusiv celor care au sustinut
bacalaureatul in alt judet, i se elibereaza adeverinte in aceleasi conditii

Unitatile de invafamant transmit adeverintele, in original, Inspectoratului Scolar Judefean Galati spre avizare.
Acestea se vizeaza de catre inspectorul scolar general. In lipsa acestuia, semneazd doar persoanele imputernicite
adeverintele care atestd promovarea nivelului de invatdmant/examenului,

Inspectoratul Scolar Judetean Galati are obiigatia de a avea o evidents stricta a adeverintelor avizate.

Adeverintele care atestd promovarea nivelului de iavétdméantiexamenului, in original, dupd aplicarea vizei de
catre inspectorul scolar general, se stampileaza de céfre Serviciuf Secretariat Arhivél. Acestea se scaneaza pe unitafi
scolare si pe nivele de invatamant de cétre consilierii Serviciului Secretariat Arhiva, dupa care se Inapoiaza unitatitor
de Tnvatamant emitente. :

Inspectoratul $cotar Judetean Galafi arhiveaza electronic adeverintele care atestd promovarea nivelului de
invataméant/examenului.

Péané la eliberarea actelor de studii corespunzatoare nivelului de invétiméantiexamenului promovat
inscrierea |a un alt nivel de invatimént a absolventilor se face pe baza acestor adeverinte,

Avand in vedere cd adeverinfele care atestd promovarea nivelului de invitiméantlexamenului se
elibereaza absolventilor invatdmantului preuniversitar, doar dacé sunt in imposibilitatea de a primi actele de
studii, considerdm c& in cazul pierderii acestor adeverinte se pot aplica prevederile art. 37 si 38 din
Regulamentul privind_regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de
invétémant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr.
3844/24.05.2016.

9. RESPONSABILITATI $| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1 Inspectorul Scolar General
- Raspunde de bun gestionare a documentelor §i a bazelor de date din inspectoratul scolar;

- Raspunde de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de catre 1.S.J. Galafj.

9.2 Inspectorii gcolari generall - adjuncti
- Raspund de bun gestionare a documentelor i a bazelor de date din inspectoratul scolar;
- Réspund de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de catre 1.S.J. Galafj.
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Anexa 1 Model Adeverinfd care atestd promovarea nivelului de fnvafamant/examenului pentru absolventji
fnvatdmantului preuniversitar

Antet unitate scolar3

Nr. inregistrare
AVIZAT;
INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN GALATI
INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
PROF.
L.S.
ADEVERINTA
DE ABSOLVIRE / DE PROMOVARE
(se trece nivelul de invatimant absolvit sau examenul de promovare)

Prin prezenta, se adevereste ca dl. / dna. .cccminsinsn , ndscut(@) in ... , la data de
........................... y avand CN.P.....cenvsnn@bsolvent(d) al (a) .o promofia ...y @
absolvit invatamantul .......c..cccrverienee sau a promovat examenul .....c..eeeeneenienes nanul.....c.oeenn. , cu urmatoarele
rezultate:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Datele au fost verificate si sunt in concordanta cu cele inscrise in registrul matricol, precum i in

catalogul de examen al Comisiei de examen nr......couwee. de [a unitatea scolari........... pozitia nr......

a__w

la eliberarea diplomei de absolvire, dar nu mai tarziu de maximum 12 luni de la data eliberérii adeveringei.

DIRECTOR,
(se trece numele si prenumele, semnétura)

LS. SECRETAR,
(se trece numele si prenumele, semnatura)



