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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
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L | = d c
folosire a srgilulor (stampilelor de caucmc) sia tlmbrulm sec in cadru[ Inspectoratulm Scolar Judetean Galatl

precum si fn unitfile scolare de invatamant preuniversitar din judetul Galafi .

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Procedura se aplica de catre Serviciul Secretariat ~Arhiva.
5.2 Procedura se aplica pentru toate unitaiile de Invatamant preuniversitar de stat si particular din judetul Galafi.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

Instructiuni privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigililor i a imbrului sec
cu stema Roméniei de catre institutile din sistemul Ministerul Invatamantului, aprobate prin Ordinul
ministrului nr. 6700 / 1993.

Legea nr.75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor

cu-stema-Romanieide-cétre-autoritafile-si-institutiile-publice.
Instructiuni privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec
cu stema Romaniei de catre institutiile din sistemul Ministerului Educaliei si Cercetérii , aprobate prin
Ordinul ministrului nr. 3176/2001.

H.G. nr. 1157/2001 pentru aprobarea Normelor privind arborarea drapelului Roméniei, intonarea imnului
national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei.

Adresd M.E.C. nr. 42372/05.12.2002 referitor Precizéri privind modalitatea de procurare si comandare la
Regia Autonoma "Monetéria Statului” a sigiliilor $i a matrifelor timbru sec cu stema Romaniei.

H.G. nr. 544/2003 privind modetul sigiliilor cu stema Roméniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum si
scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile.

Adresd M.E.C.S. nr. 25111/13.01.2015 referitor comanda matrifa timbru sec si sigiliul cu noua denumire
a ministerului educatiei.

Adresd M.EN.C.S. nr. 58110/09.12.2015 referitor comandad matrita timbru sec si sigiliul cu noua
denumire a ministerului educatiei.

Adresd M.E.N. nr. 5/B.A.5./19.01.2017 referitor comand& matrita timbru sec i sigiliul cu noua denumire a
ministerului educatiei.

Adresd M.E.N. nr.34503/23.06.2017 referitor comandd sigiliistampile unitéli de Tnvatdmant
preuniversitar.

Legea nr.146/2016 pentru modificarea Legii nr. 102/1992 privind stema tarii si sigiliul statului,

Norme metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a
timbrului sec cu stema Romaniei de ctre inspectoratele scolare, casele corpului didactic i unitatile de
Tnvatdmant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national
de invatamant preuniversitar aprobate prin Ordinul M.E.N. nr, 45611/03.08.2017.

Regulament privind regimul actelor de studii i al documentelor gcolare gestionate de unitétile de
invatdmant preuniversitar, anexa la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr,
3844/24.05.2016.

Regufament privind regimu! actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitéfile de
tnvatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Cercetérii, Tineretului si Sportului nr.
5565/2011.

Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, actualizata.
Legea Invatamantului nr. 84 din 1995, republicatd, cu modificirile si completrile ulterioare.
O.M.EN. nr, 3838/11.07.2014 privind modificarea si completarea unor acte normative din sistemul
national de invatamant.
Precizari Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiinfifice nr. 334/15.06.2015 privind completarea Codului de
ldentitate Fiscald (CIF) in locul codului statistic republican al unitafilor economicd - sociale (SIRUES),
incepand cu promotia absolventilor invat&mantului preuniversitar 2015.
H.G. nr. 461/10.07.2017, hotarare privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul nafional de invatdmant preuniversitar.
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o 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.
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.
Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996, imbuntait.

~———————7-ABREVIER}

1.8.J — Inspectoratul $colar Judetean Galati

M.E.C.S. - Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

M.E.C.T.S. — Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
M.E.N.C.S. — Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
M.E.N. - Ministerul Educatiei Nafionale

W=

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1 Generalitati

Sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Romaniei simbolizeazd autoritatea public exercitata de institutia
care il / o foloseste si garanteaz4 autenticitatea actelor emise de aceasta.

Conducatorii autoritafilor si insfitutiilor publice sunt raspunzatori pentru pastrarea si utilizarea sigiliilor /
stampiielor de cauciuc cu stema Roméniei, in conformitate cu legistatia in vigoare.

Dreptul de a procura, define si folosi sigilii / stampile de cauciuc cu stema Romaniei Tl au inspectoratele
scolare, institutiile de invatdmant preuniversitar, institufii subordonate Ministerului Educatiei Nationale.

Dreptul de a procura, define si folosi timbru sec 1l au inspectoratele scolare.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor
¢ Date de intrare. Cerinte legale si de reglementare.
- Procese - verbale predare — primire stampile de cauciuc cu stema Roméniei;
- Stampile de cauciuc cu stema Roméniei;
- Timbru sec.
o Date de iegire.
- Procese — verbale predare - primire stampile de cauciuc cu stema Roméniei;
- Stampile de cauciuc cu stema Roméniei;
- Timbru sec.

8.2.2 Continutul si rolul documentelor

a} Informatiile se posteaza pé site-ul 1.5.J., penstru asigurarea transparentei decizionale.

b) Informatiile de interes public se furnizeaza, din oficiu, si prin conferinie de presd, declaralii, comunicate de
presa.

¢) La solicitarile cetétenilor, potrivit Legii 544/2001, se raspunde n 30 de zile.

8.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in graficul de circulafie decumente, la editia si revizia in vigoare.
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8.3 Resurse utilizate
8.3.1 Resurse materiale: calculatoare, imprimanta, copiator, fax, telefon, refea internet, tehnica de calcul,

birotica (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 Galati, Consilieri din cadrul Serviciului Secretariat 1SJ Galati, Directorii

institutiilor de invatamant preuniversitar.
8.3.3 Resurse financiare: prevederea in B.V.C. a sumelor necesare asigurarii resurselor materiale.

8.4 Mod de lucru

Dreptul de a procura, detine si folosi sigilii / stampile de cauciuc cu stema Romaniei il au inspectoratele
scolare, institutiile de invatamant preuniversitar, institufii subordonate Ministerului Educatiei Nationale.

Sigiliul / stampila de cauciuc cu stema Romaniei este format/a din doua cercuri concentrice — liniare, cu
diametrul de 35 mm si respectiv, 25 mm.

Tnscrisurile de pe sigilile/stampilele de cauciuc cu stema Romaniei cu denumirea institutiilor de
invatamant preuniversitar respective se redacteaza in limba roméana.

Denumirile instltutulor de nvatamant preuniversitar sunt cele prevazute in actul de infiintare.

Tn jumétatea superioard a cercului mare se inscrie, cu litere majuscule de tipar, cuvantul ROMANIA.

fn partea inferioard a interiorului cercului mare se inscrie, cu aceleasi caractere, denumirea autoritfi
publlce careia 1i apariine sigiliul / stampita de cauciuc cu stema Romaniei. Dimensiunile acestor litere vor fi mai
mici decét cele folosite pentru cuvantul ROMANIA si vor fi separate de acesta prin cate o steluts,

in interiorul cercului mic se inscrie stema Roméniei.

Stema Romaniei va reproduce intocmai grafica si va pastra proporiile acesteia astfel cum sunt stabilite
in anexa nr. 1 la Legea nr.146/2016 pentru modificarea Legii nr. 10211992 privind stema tarii si sigiliul statului.

Comandarea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei se face, conform legislatiei in vigoare,
la Monetéria Statului R.A. ~ Bucuresti cu aprobarea:

- Ministerului Educatiei Nafionale pentru Inspectoratut Scolar Judefean Galati si Casa Corpului

Didactic Galati;
- Inspectoratului Scolar Judetean Galafi pentru unitdfle de invatamant preuniversitar de stat si
particular acreditate / autorizate, palatul copiilor, cluburile sportive scolare.

Dreptul de a comanda sigilii / stampile de cauciuc cu stema Roméniei apartine,
exclusiv, Inspectoratului Scolar Judetean Galat Eliberarea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei
se face de cifre Monetaria Statului numai imputemicifilor autoritéfifor care le-au comandat. La eliberarea
acestora se verificd obligatoriu corectitudinea datelor inscrise §i se semnaleazé pe loc eventualele greseli
constatate.

Achitarea contravalorii sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei este in sarcina institutiei de
invatdmant care le-a comandat.

Predarea-primirea a sigiliului / stampilei de cauciuc cu stema Roméniei se face infre Inspectoratul Scolar
Judefean Galati (reprezentantul institutiei) si institutia de inva{dmant preuniversitar (conducatorul acesteia sau
persoana desemnata prin imputernicire) pe baza unui proces-verbal (vezi Anexa nr. 1).

Sigiliu! / stampila de cauciuc cu siema Roméaniei se aplic de catre conducatorul institutiei (director,
inspector gcolar general) sau de catre persoanele special desemnate de cétre acestia, prin decizie, pe actele
emise de conducatorul institutiel (director, inspector gcolar general), in condifiile legii.
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Pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméaniei constituie
obligatia conducatorilor institutiei publtce respective.

Acestia pot mcredmta prin ordin, dispozilie sau decizie, dupa caz, si altor persoane, spre péstrare si
utilizare, sugllule / stampilele de cauciuc.

Compartimentele functionale din cadrul instifufiei de invéamént preuniversitar nu folosesc sigilii /
stampile de cauciuc cu_stema Romaniei

Evidenta sigiliilor se {ine inir-un registru special, conform legislatiei in vigoare, care se intocmeste la

Inspectoratul Scolar Judefean Galafi, precum ' si Ja fiecare institufie de mvatamént preuniversitar, defindtoare de
Stglnulstamplla de cauciuc cu stema Romaniei (VeZI Anexa nr. 2).
In registrul de evidents a sigilillor/stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si a timbrului sec intocmit la nivelyl
Inspectoratului Scolar Judetean Galaf se trec, pe langa datele privind $tampllele proprii, i cele ale institufiilor de
Invatamant preumversﬂar din judetul Galati (unitafile scolare, casa corpulua didactic, palatul copiilor, cluburile
sportlve scolare).

Dreptul de a procura, define $i folosi timbru sec cu stema Roméniei il au conducitorii
inspectoratelor scolare.

Procurarea matrifei timbrului sec cu stema Roméniei se face prin comanda la Monetaria Statului RA.
Bucuresti, cu aprobarea Ministerului Educatiei Nationale, de catre Inspectoratul Scolar Judetean Galaf.

Matrita timbru sec cu stema Roméaniei se aplicd de catre conducétorii inspectoratelor scolare sau de
catre persoanele desemnate special in acest sens, prin decizie, pe actele de studii efiberate absolventilor
(originale sau duplicate), in locul rezervat in acest scop. Aplicarea timbrului sec se face Tn conformitate cu
prevederile Regutamentului privind regimul actelor de studii i al documentelor gcolare gestionate de unitétile de
invatamant preuniversitar, anexd la Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice nr.
3844/24,05.2016, actualizat.

La nivelul Inspectoratufui Scolar Judetean Galati poate exista numai o singurd matrita timbru sec cu
stema Romaniei.

Evidenta mafritelor timbru sec cu stema Romaniei comandate se {ine Intr-un registru special constituit in
acest sens la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Galafj.

La nivelul Ministerului Educafiei Nationale se consfifuie un registru de evidentd a comenzilor
inspectoratelor scolare si caselor corpului didactic, in care se inscriu datele privind sigiliile / stampilele cu stema
Romaniei si matrita timbrului sec cu stema Roméniei comandate, conform Normelor metodologice privind
procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigililor si a timbrului sec cu stema Romaniei de
catre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitafile de invatamant preuniversitar de stat si particular
acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de invétamant preuniversitar aprobate prin Ordinul
M.EN. nr, 4511/03.08.2017.

Sigiliile si matrita timbru sec se iau in evidenid, in ordinea preluérii acestora, conform prevederilor art.11

din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd si ale Ordinului Arhivelor Nationale nr. 217/1996,
imbunatatit, intr-un registru de inventar, al cérui model este prezentat in Anexa nr. 3.

Sigiliile / stampitele de cauciuc cu stema Romaniei se pastreaza in deplind sigurant3, in case de fier sau
dulapuri metalice incuiate.
In incperea in care se pastreaza sigiliul, matrita timbru sec cu stema Roméniei si registrele de evident3, trebuie
sa fie luate masuri speciale de protectie impotriva patrunderii prin efractie.

Este interzisd scoaterea sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Romaniei si a timbrului sec din
institutie, cu exceptia unor cazuri deosebite, cand scoaterea se face pe baza unui proces ~ verbal Tn care se
mentioneazd motivele.
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In cazul pierderii sau a sustragerii sigiiuluifstampilei de cauciuc cu stema Roméaniei, conducitorii
institufiilor de invétdmant preuniversitar au urmatoarele obligati:
- sd Instiinteze, in scris, In termen de 24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Afacerilor Intere,
precum si Inspactoratul Scolar Judetean Galati;
- s publice pierderea si sa declare nulitatea acestora in Monitorut Oficial al Romaniei, Partea a lli — 2,
si-intr-un-ziarde-circulatie-nationald;-in-termen-de-10-zile-

Conductori institutiilor de invatamant preuniversitar au obligaia de a intreprinde de
urgenté cercetari si de a incheia procese-verbale in care se consemneaza cele constatate, acestea stand la baza
sesizarii organelor teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interne.

Numérul si data procesului - verbal de constatare se frec si in registrul de evidenté a sigiliilor cu stema Romaniei,
la rubrica destinata scoaterii din uz.

O copie a procesului - verbal de constatare se inainteaza Inspectoratului $colar Judetean Galati.

Tn cazul pierderii sau a sustragerii sigiliului/stampilei de cauciuc cu stema Roméniei, ori a matntei fimbru
sec cu stema Romaniei, inspectorul scolar general / inspectorii scolari general-adjunch, ai Inspectoratului Scolar
Judetean Galati au urmatoarele obligafii:

- séainstiinfeze, In scris, in termen de 24 de ore, organele teriforiale ale Ministerului Afacerilor Interne,

precum si Ministerul Educatiei Nationale;

- s& publice pierderea si sd declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a Il - a,

si infr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile.

Conductorii Inspectoratului Scolar Judetean Galati 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 evidenta / de inventar a/al sigiliilor cu
stema Roméniei §i a/al matrifei timbru sec cu stema Romaniei, la rubrica destinaté scoaterii din uz.

O copie a procesului — verbal de constatare se inainteaza Ministerului Educatiei Nationale.

O noud comanda pentru sigiliu / stampild si/sau matrifd timbru sec se poate face, in conditiile legii, pe
baza chitantei de achitare a contravalorii anuntului la Monitoruf Oficial al Roméniei, Partea a Ill - a si a copiei
anuntului.

Dupa aparitia in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill — a, si Intr-un ziar de circulatie nationald a
anuntului de pierdere sau sustragere a sigifiului / stampilei, ori a matrifei timbru sec cu stema Romaniei, se
ataseaza originalul acestuia la actele — anexe registrului de evidentd al institufiei, iar o copie de pe Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, si de pe ziarul In care a ap&rut anunful se Tnainteazé Inspectoratului Scolar
Judetean Galati sau Ministerului Educatiei Nai;ionale dupa caz.

Predarea—pnmsrea de catre 0 alta persoana a 3|g|I|u|u1 / stampllel de cauciuc cu stema Romaniei, n cazul
~ verbal,

cu aprobarea conducatoru[m |nst|tut|e| de mvatamant preunwersnar $| se mentioneaza in reglstrul de evidenta,
perioada respectiva. La registru se anexeazé ongmalul procesului-verbal.

Conducatorii instituiilor de invataméant preuniversitar controleazad modul de pastrare si de folosire a
sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei si iau masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit
abateri de la dispozifiile legale in vigoare.

Inspectoratul Scolar Judetean Galati are obligatia de a controla modul de pastrare si de folosire a sigilillor
/ stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei si a matritei timbru sec cu stema Romanie de citre palatul copiilor,
cluburile scolare sportive, precum si umtatile de mvatamant preuniversitar de stat si particular acreditate /
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autorizate, care fac parte din sistemul national de invatamant preuniversitar, si iau masuri de sancfionare a
persoanelor care au savarsit abateri de la dispozifille legale in vigoare.

Tncélcarea prevederilor legislative cu privire la procurarea, péstrarea, folosirea sigililor / tampilelor de
cauciuc cu stema Romaniei si a timbrului sec atrage raspunderea disciplinard, materialé, contraventionald, civitd
sau penal3, dupd caz, potrivit legii, a persoanelor care aveau obligafia de a organiza sistemul de evidents,

e SigUFARLE-Si-utilizare-a-sigiliilor-gi-a-matritelor-timbru-sec-cu-stema Roméniel.

Constituie contraventii urmétoarele fapte:

- nerespectarea modelului de sigiliu / stampild de cauciuc cu stema Romaniei sau executarea
acestuia/acesteia de cétre alte unititi decat cea stabilita prin lege, respectiv Monetaria Statului R.A.
Bucuresti;

- péstrarea si utilizarea sigilillor/stampilelor de cauciuc cu stema Roméniei in alte conditii decht cele
stabilite de conducatorul autoritatii publice;

- nefnregistrarea comenzilor de sigilii/stampile de cauciuc cu stema Romaniei in registrul de evidenta,
respectiv registrul de inventar;

- neanuntarea organelor Ministerului de Interne, in termen de 24 de ore de la pierderea unui
sigiliu/unei stampile de cauciuc cu stema Romaniei, sau nerespectarea obligafiei de a face publica
pierderea sigiliului/ stampilei de cauciuc cu stema Roméaniei fn Moniforul Oficial al Romaniei, Partea
a lll-a gi intr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
9.1 Inspectorul Scolar General
- Réspunde de pastrarea si utilizarea legald a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu
stema Romaniei, precum si a matritei timbrului sec cu stema Romaniei;
- Raspunde de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;

- Réspunde de corectitudinea si claritatea informafjilor furnizate de cétre 1.S.J. Galatj.
9.2 Inspectorii scolari generali - adjuncti
- Raspund de buni gestionare a documentelor gi a bazelor de date din inspectoratul gcolar;
- Raspund de pastrarea si utilizarea legala a sigiliilor / stampilelor de cauciuc cu
stema Roméniei, precum si a matritei timbrului sec cu stema Romaniei;
- Raspund de corectitudinea si claritatea informatjilor furnizate de cére 1.5.J. Galafj.
9.3 Compartimentul Secretariat - Arhivd
- Verifica valabilitatea si originalitatea documentelor preluate pentru a nu exista

a a3 lag igifiilo = pilplnr de cauciuc.cu

stema Roméniei, precum si a matritei timbrului sec cu stema Roméaniei.

10. Formulare / Anexe
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Anexa nr. 1 Proces - verbal de predare ~ primire a stampilei cu stema Roméniei incheiat Tntre
Inspectoratul scolar Judetean Galati si institutia de invatdmént preuniversitar

PROCES-VERBAL

incheiat astizi,

intre:

1. Reprezentantul Inspectoratului Scolar Judetean Galati,

si

2. Doamna / Domnul

delsgat din partea

prin care s-a procedat la predarea - primirea sigiliului (stampilei) de cauciuc cu stema Roméniei.

Prezentul proces — verbal s-a Incheiat in 2 (doud) exemplare, fiind dat cate unul pentru ambele parii.

Am predat, Am primit,
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Anexa nr. 2 Modelul Registrului de evidentd a sigiliilor/matritei timbru sec cu stema Romaniei

. Factura
Nr. Denumire Furnizor Valoare seria Beneficiar |Loc stampila| Semnétura | Observatii
cri. produs '
nr./data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
RA. .
. Se trece .« {Semneazi
1. | stampia Monstaria g4 49 jei denumirea | 52 2P groctonl
Statului [nstitiei PP fnsituge
Bucuresti '
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Anexa nr. 3 Modelul Registrului de inventar al sigiliilor/matritei timbru sec cu stema Romaniei aflate in uz, care

vor fi scoase dinuz

Ee;iglir[]ul Nr. corespondentei,!mzir;ﬂgl’ IDescn'erea
ata sidenumirea | Dimensinil {Eampuiaisi M r
gsid onta 3 persoanei dela ?nrgx::ﬁi fForma e aplicarea Legenda confecfionarii |Observati
si giliilo§ care s-a preluat ingifimea sigiliului
1 2 3 4 5 6 7 9
Nr. procesufui —
verbal si data, Stampila . -
primitd de la de cauciuc, | Rotund { Diam. - Se aplicd lirse?;:?[e sl S(i::eu;"z Zrtmt
llnspectoratul [pe suport 1A 35mm Istampila stamilel stamoila
Scolar Judetean  [TRODAT yiamp anp
|Galati

* Se va trece textul sigiliului.
** Cine a primit si utilizat sigiliul/matrita imbru sec.
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