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1. SCOP

— Asigura caracterul obiectiv i conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul educatiei, ale
dobandirii calitatii de elev in Romania de citre elevii care au efectuat cursuri in strdinatate si la
organizatiile furnizoare de educatie, care organizeazi si desfisoara pe teritoriul Romaniei activitati de
invatamant corespunzétoare unui sistem educational din alta tara, inscrise in Registrul special al
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar.

~ Asigura continuitatea activitatii inclusiv in conditiile de fluctuatie de personal.

- Asigura desfasurarea sustinuta si eficient3 a activitatilor de emitere de opinii si solutionare, fara a
aduce atingere imaginii institutiei in rezolvarea problemelor la 1SJ Galati.

- Este un instrument de control care ajuti la Tndeplinirea obiectivelor propuse de institutie si
monitorizare a performantelor.

- Precizeaza modalitatea de tinere sub control a abaterilor de la regularitate, legalitate si
conformitate,

- Sprijing Inspectorul $colar General in identificarea procedurilor SCMI aplicate ca mod de lucru
cunoscut i asumat sub semnatura.
2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd prezenta proceduri

— Procedura se aplicd Compartimentului Secretariat - Arhiva din Inspectoratul Scolar Judetean
Galati.

— Da asigurari cu privire la existenta regulilor minime privind functionarea fluxului informational
catre comunitate, pentru asigurarea transparentei decizionale, pentru asigurarea unei bune imagini a
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Inspectoratului $colar Judetean Galafi in comunitate, precum si pentru mentinerea unor riscuri
acceptabile in activitatea de informare a cetétenilor.

2.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de institufie

- Se afla in interdependentd cu toate activitstile din cadrul institutiei si celelalte proceduri de
sistem, conform Hartii procesuale de SCMI.

2.3 Principalele activitati de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurata
Se afla in interdependenta cu activitatile privind :
- Accesul la resurse

Managementul riscului

Managementul functiilor sensibile

Controlul inregistrarilor

Controlul corespondentei

- Semnalarea neregularitatilor

- Comunicare, participare, consultare
_~ Competentd, instruire, constientizare

i

3. DEFINITII $1 ABREVIERI

3.1. Definitii:

- Activitate - ansamblu de aspecte fizice, intelectuale si morale facute in scopul obtinerii unui
anumit rezultat.

- Analizare - evaluarea independentd a unei activitati sau a unui document, efectuatd de o
persoana sau un grup de persoane desemnate fn acest scop, care nu sunt implicate in executarea
activitatii/elaborarea documentului.

- Aprobare - acceptarea unui document de citre o entitate organizatoricad sau o persoand, prin
care documentul primeste un caracter executoriu.

- Avizare - acceptarea unui document de citre o entitate organizatorica sau o persoana, care
conditioneaza circulatia ulterioard a acestuia, fira ca prin aceasta documentul sa capete un caracter
executoriu.

— Controlul intern - Orice actiune / masura provenitd din inspectorat, luata in scopul gestionarii
riscurilor. Aceste méasuri pot fi luate fie pentru a diminua impactul in cazul materializzrii riscurilor, fie
pentru a reduce probabilitatea de materializare a riscurilor.

- Difuzare controlata - difuzarea, cu lista de difuzare, a unui document in care sunt introduse
eventualele modificari care se efectueaza dupa emiterea Iui anterioars .

— Difuzare informativd $i necontrolatd - difuzarea unui document fira a se mai introduce
modificarile aparute.

— Documente si date controlate - documente si date pe orice suport media care furnizeaza
informatii de intrare sau stabilesc modul de desfasurare a activitatilor determinante pentru calitate a
produselor si serviciilor executate,

~ Echivalare - evaluarea curriculum-ului parcurs pana la eliberarea respectivei diplome sau act de
studii i compatibilitatea Iui cu sistemul de invatadmant romanesc: echivalarea este urmats de eliberarea
unui atestat care confera aceleasi drepturi posesorilor lui, ca si celor care au urmat studiile in Romania.

- Editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare sifsau la o modificare de anvergura.
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— Gestionare documente - activitate de identificare, elaborare, codificare, analiza, aprobare,
difuzare, aplicare, modificare, pastrare, arhivare si distrugere a documentelor.

- Revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei sectiuni/
pagini).

— Suport informatic - termen general care desemneaza mijloacele de nregistrare magnetice,
optice sau alte modalitdti de inregistrare a informatiilor si a céror caracteristicd esentiald este

capacitatea mare de stocare, stergere, copiere si modificare rapida si facild a informatiilor - dischet3,
CD, HD, etc.

3.2 Abrevieri
- SR - standard roman
- IS0 - International Organization for Standardization (Organizatia Internationala pentru
Standardizare)
~ OMFP - Ordin al Ministerului Finantelor Publice
- Comp. ~ Compartiment
- SCMI - Sistem de control managerial intern
- CCIM - Comisia de control intern/managerial
- PC - Presedintele Comisiei
— BD - Baza de date
- 8l - Sistem informatic

4. DOCUMENTELE DE REFERINTA / TEMEIUL LEGAL

- OSGG NR. 400/12.06.2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al
entitatilor publice

- ORDIN MEN Nr. 3279 / 2010 cu privire la aprobarea unor masuri privind recunoasterea
autorizarii, respectiv acreditarii unitdtilor de invatamant profesional si tehnic pentru calificarile
profesionale de niveluri 2 si 3;

- HG 1534 / 2008 privind aprobarea de Standarde de referinta si indicatori de perfomanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar:

- O.MEN nr. 3410/16.03.2009 privind aprobarea planurilor-cadru pentru clasele IX-XIl, filierele
teoretica si vocationala cursuri de zi;

~ O.MEN Nr. 4051/24.05.2006 privind aprobarea planurilor-cadru pentru invatamantul liceal seral,
filiera teoretica:

- O.MEN Nr. 3411/16.03.2009 privind aprobarea planurilor-cadru pentru clasa a IX-a, ciclul
inferior al liceului, filiera tehnologica, invatamant de zi si invatadmant seral;

— O.MEN Nr. 3081/27.01.2010 privind aprobarea planurilor-cadru pentru clasa a X-a, ciclul inferior
al liceului, filiera tehnologica, invatamant de zi gi inva{amant seral;

~ O.MEN Nr. 5347/07.09.2011 privind aprobarea planurilor-cadru pentru clasele a IX-a - a Xll-a,
filiera vocationald, profilul pedagogic:

- O.MEN Nr. 3641/03.02.2011 privind aprobarea planurilor-cadru pentru clasele a [X-a - a Xll-a,
filiera vocationald, profilul teologic, specializarea ghid turism religios;

- O.MEN Nr. 3168/3.02.2012 privind organizarea si functionarea invatamantului profesional cu
durata de doi ani;

- O.MEN Nr. 3152/24.02.2014 prin privind organizarea si functionarea Tnvatamantului profesional
cu durata de trei ani;
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- O.MEN Nr. 3218/2014 privind aprobarea planului-cadru pentru invatamantul profesional special;

- H.G. nr.22/10-01-2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in vederea
autorizarii, acreditarii $i evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

- Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare:

- O.MECT nr. 3.800/2015 privind aprobarea Procedurilor de inscriere a organizatiilor furnizoare
de educalie, care organizeaza si desfasoard, pe teritoriul Romaniei, activitati de invatdmant
corespunzatoare unui sistem educational din alta tar3, in Registrul special al organizatiilor furnizoare de
educatie care organizeazd si desfigoard, pe teritoriul Romaniei, activitati de invaiamant
corespunzatoare unui sistem educational din alta tara si de recunoastere a studiilor efectuate de elevii
scolarizati in cadrul acestor unitati de invatamant;

- O.MEN nr. 5.115/2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de Invatdmant preuniversitar;

- HG nr. 26/2015 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice;

- O.MECS nr. 5268/2015 pentru aprobarea Metodologiei privind echivalarea de citre
inspectoratele scolare judetene si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti a perioadelor de studii
efectuate in strainatate si la organizatiile furnizoare de educatie, care organizeaza si desfdsoara pe
teritoriul Romaniei activitali de invatamant corespunzatoare unui sistem educational din alta {ara,
inscrise in Registrul special al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Inva{dmantul Preuniversitar
$i pentru aprobarea modelului atestatului de echivalare a studiilor efectuate in striinatate si Tn
Romaénia;

- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar Judetean Galati;

- OMECS nr. 3400/2015 privind modificarea i completarea Regulamentului-cadru de organizare
§i funclionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr. 5.530/2011;

~ Decizie de constituire a Comisiei pentru echivalarea studiilor efectuate in striinitate de catre
elevii din invatamantul preuniversitar.

5. RESPONSABILITATI IN REALIZAREA PROCEDURII

5.1 Inspectorul Scolar General

- Raspunde de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;
- Raspunde de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de catre 1.S.J. Galati.

5.2 Inspectorii $colari Generali — Adjuncti

- Raspund de buna gestionare a documentelor si a bazelor de date din inspectoratul scolar;
- Raéspund de corectitudinea si claritatea informatiilor furnizate de catre 1.S.J. Galatj.

5.3 Compartimentul Secretariat

- Verifica valabilitatea si originalitatea documentelor preluate pentru a nu exista disfunctionalitati in
activitate ulterior.

5.4 Membrii Comisiei pentru echivalarea studiilor efectuate in striinitate de catre elevii din
invatamantul preuniversitar

- Verifica si evalueaza dosarele depuse in vederea echivaldrii studiilor efectuate in strainatate.

- Emit atestatele de echivalare a studiilor efectuate in striinitate.
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5.5 Matricea responsabilitatilor

Nota: | - intocmeste, V - verifics, C - certifica, Av - avizeaza, A - aprobéa, Ce - centralizeaz3, E - executs

Nr Expert comh?s?;?;[nhu Solicitant al | Inspector Ingg:;::nqn
' Actiunea, operatiunea IT din ¢ echivaldri | Scolar ; ;
et ISJ echivalare studiilor General Generali-
Secretariat ISJ Adjuncti
Postarea pe site a informatiilor prin care se
1 realizeaza comunicarea de documente E A &
privind echivalarea studiilor efectuate in
strainatate
2_|Parcurgerea etapelor de echivalare a studiilor V I
Verificarea continutului dosarelor depuse in
3 |vederea echivalarii studiilor efectuate in E
strdinatate
Verfficarea  valabilitatii s originalitatji
4 |documentelor preluate pentru a nu exista E
disfunctionalitdti in activitate utterior
5 |Realizarea echivalarii studiilor E A A

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1 Generalitati

In conformitate cu Ordinul de Ministru al Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 5268 /
2015, dosarele pentru Echivalarea perioadelor de studii efectuate In strainatate si la organizatiile
furnizoare de educatie, care organizeaza si desfasoara pe teritoriul Romaniei activitafi de invatamant
corespunzatoare unui sistem educational din alt3 tara (clasele I - X) sunt primite si evaluate de citre
inspectoratele scolare, iar ciclul superior al liceului, precum si scoala postliceald se echivaleaza de
cétre Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor din cadrul Ministerului Educatiei
Nationale si Cercetérii Stiintifice.

6.2 Documente utilizate.
6.2.1 Lista si provenienta documentelor

Date de intrare. Cerinte legale si de reglementare.
Documente depuse in vederea echivalirii invatamantul preuniversitar:

— Adresa de Tnaintare din partea unitatii de invatamant ctre inspectoratul scolar (pentru fiecare
dosar in parte) in care se solicit3 aprobarea echivalarii studiilor, specificAndu-se clasa in care
se inscrie elevul;

-~ Cererea, in original, de inscriere la unitatea de invatdmant preuniversitar, aprobata de director
in care este precizat numele $i prenumele elevului, precum si clasa in care se inscrie;

- Procesul-verbal, in copie, din care s3 reias3 in ce clasa se va inscrie elevul audient semnat de
toti membrii comisiei stabilite prin art. 207 alin. (4) din R.O.F.U.I.P., respectiv de parintii, tutorii
sau sustinatorii legali conform aceluiasi articol, alin. (6)
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- Situatia scolara din Romania, acolo unde este cazul, in original;

- Situatia scolard din stréinatate, in_copie xerox, si traducerile autorizate (féra legalizare
notariald) pentru fiecare an scolar;

- Copie xerox dupa certificatul de nastere al elevului audient si copie dupa cartea de identitate,
acolo unde este cazul;

- In cazul in care apare situatia mentionaté la art. 207 alin (10) din R.O.F.U..P., v rugam sa
respectati termenul stabilit, de maximum 30 de zile, de a transmite inspectoratului scolar
propuneri de cadre didactice pentru constituirea unei comisii de evaluare. Dupa evaluarea
elevului, unitatea scolara transmite la inspectoratul scolar, in termen de 5 zile, o informare din
care sa reiasa rezultatul evaluarii si clasa la care se inscrie acesta.

Date de iegire

— atestat de echivalare a studiilor efectuate in strain&tate si in Romania

- centralizator privind echivalarea studiilor efectuate in stréinatate si in Romania, la nivelul
judetului Galati

6.2.2 Continutul si rolul documentelor
Reglementari specifice institutiilor publice:
a) Informatiile se posteaza pe site-ul ISJ, pentru asigurarea transparentei decizionale.

b) Informatiile de interes public se furnizeaz4, din oficiu, si prin conferinte de presd, declaratii,
comunicate de presa.

¢) La solicitérile cetatenilor, potrivit Legii 544, se rispunde in 30 de zile.

6.2.3 Circuitul documentelor este reglementat n graficul de circulatie documente, la editia si revizia
in vigoare.

6.3 Resurse utilizate

6.3.1 Resurse materiale : calculatoare, imprimant3, copiator, fax, telefon, retea internet, tehnica de
calcul, birotica (dosare, hartie xerox, pixuri, capsator, perforator).

6.3.2 Resurse umane: Inspectorul $colar General, Inspectorii Scolari Generali — Adjuncti, Inspectorii
scolari, Expertul IT al Compartimentului Informatizare, Consilierii Compartimentului Secretariat - Arhiva
din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Galati.

6.3.3 Resurse financiare: prevederea in B.V.C. a sumelor necesare asigurarii resurselor materiale.

6.4 Mod de lucru:

Dosarul pentru echivalarea studiilor efectuate in striinitate de catre elevii din invatamantul
preuniversitar va fi depus la unitatea de invdtimant la care se soliciti inscrierea sau la
Inspectoratul Scolar Judetean Galati.

Elevii cu cetatenie romana veniti din strainatate, care solicita inscrierea in unitatile de invatamant
preuniversitar din judet vor fi inscrigi ca audienti in clasa unde se solicita inscrierea, cu respectarea
prevederilor art. 207 din OMEN nr.5115/2014 — ROFUIP si dup4 verificarea urmatoarelor aspecte:

— documentele de identitate (cetatenia elevului);
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- varsta elevului raportata la varsta adecvat3 clasei

- documentele de studii care atesta ¢ poate fi inscris in clasa respectiva;

- evaluarea sumara a abilitdtilor de comunicare in limba romana si a nivelului de cunostinte,
raportata la clasa la care se solicitd inscrierea.

La cererea exprimata in scris, a parintilor sau a tutorilor legali instituifi, catre directorul unitatii de
invatdmant preuniversitar (Anexa 2), inscrierea se poate face intr-o clasa inferioars ultimei clase
absolvite in strainatate sau la organizatiile furnizoare de educatlie, care organizeaza si desfasoara pe
teritoriul Romaniei activitati de invatadmant corespunzatoare unui sistem educational din alta tara.

La dosarul elevului, unitatea de invatamant va atasa o adres# de fnaintare citre Inspectoratul
Scolar Judetean Galati (Anexa 1). Dosarul se aduce la Inspectoratul Scolar Judetean, Serviciul
Secretariat, de catre secretarul / directorul / delegatul unitatii de invatdmant, in termen de cel mult
cinci zile de la inscrierea elevului.

in cazul in care dosarul de echivalare se va depune direct la inspectoratul scolar, la Serviciul
Secretariat, se completeazd Anexa 3 din prezenta procedura.

Persoanele din cadrul inspectoratului scolar nominalizate sa evalueze dosarele de echivalare
verifica existenta in dosar a documentelor necesare si, in cazul in care constati ca dosarul nu este
complet, instiinteaza solicitantul in vederea transmiterii documentelor care lipsesc.

Durata procedurii de echivalare pentru perioadele de studii preuniversitare va fi de 30 zile, de Ia
data depunerii dosarului complet.

Evaluarea documentelor scolare in vederea echivalarii presupune analizarea foilor matricole din
strainatate sau de la organizatiile fumizoare de educatie, care organizeaza si desfasoara pe teritoriul
Romaniei activitati de invatdmant corespunzitoare unui sistem educational din alt3 tara, si identificarea
claselor efectuate in stréinatate sau la organizatiile mentionate si se realizeaza numai de cétre membrii
comisiei din cadrul inspectoratului scolar, echivalarea realizandu-se automat, fara sustinerea de masuri
compensatorii, pentru toate clasele promovate.

In situatia in care dosarul de echivalare se depune la unitatea scolard, inspectoratul scolar in
urma echivalarii studiilor va transmite, in scris, acesteia, un exemplar in original al atestatului. Atestatul
va fi transmis, mai departe, titularului/périntilor/tutorilor legali instituiti, iar o copie conform cu originalul

va fi pastrata in arhiva unitatii scolare.

in situatia in care dosarul de echivalare se depune direct la inspectoratul scolar, in urma
echivalarii studiilor, un exemplar in original al atestatului va fi primit de catre titular/parinti/tutori legali
instituiti.

Atestatul de echivalare emis de Inspectoratul Scolar Judetean Galati (Anexa 4) este valabil
pentru inscrierea in orice unitate de invitimant preuniversitar din tara si la incadrarea pe piata fortei de
munca.

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Numar Arhivare Alte
Nr. Denumirea Elaborato . de ;
crt.| TInregistrarii r Aproba/ avizeaza exempla Pifuzare Loc Perioada eis::e
re
0. 1. 2. 3. 4, L 6. 7. 8
Inspector  Scolar[ 1
Unitatea |General i Serviciul  |Serviciul Conform
; |Adresa Solaes Inspectori ~ Scolari Secretaria |Secretariat —|nomenclat
" |inaintare ' Generali — Adjuncti t — Arhiva|Arhiva al ISJlor
Consmer_a Serviciul al 1SJ|Galati arhivistic
Secretariat - Arhiva Galati :
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q Serviciul Serviciul Conform
Cerere Unitatea scolara Secretariat [Secretariat -|nomenclato
2. — Arhiva al|Arhiva al|r arhivistic
unitatii unitatii scolare
scolare
Cerere Inspector Scolar 1 Serviciul Serviciul Conform
General Secretariat [Secretariat -|nomenclato
3 lnspectqri Scolari ~ Arhiva al{Arhivd al 1SJ(r arhivistic
' Generali — Adjuncti ISJ Galati |Galati
Consilieri  Serviciul
Secretariat - Arhiva
Atestat de Inspector Scolar 1 Serviciul  |Serviciul Conform
echivalare a General Secretariat |Secretariat —|{nomenclato
studiilor Inspectori  Scolari — Arhivd all|Arhiva al |SJ|r arhivistic
efectuate  in Generali — Adjuncti ISJ Galati  |Galatj
4. |strainatate si in Consilieri  Serviciul Serviciul  |Serviciul
Romania Secretariat - Arhiva Secretariat |Secretariat —
— Arhiva al|Arhiva al
unitatii unitatii scolare
scolare
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Antetul unitatii de invatamant

Anexa 1
Nr. inreg. /

Catre
Inspectoratul Scolar Judetean Galati

Prin prezenta, vd transmitem dosarul eleveifelevului ("umele de femile, infiala tatdlui, prenumele)

in vederea echivalarii studiilor absolvite

in (se va preciza denumirea oficiald a statuluifyini)

necesar continuarii studiilor in Romania, in clasa

Anexam urmatoarele documente :

1. Copie decizie comisie echivalare studii;

2. Procesul-verbal, in copie, din care reiese in ce clasa se va inscrie elevul audient semnat de
toti membrii comisiei stabilite prin art. 207 alin. (4) din R.O.F.U.L.P., respectiv de parintii, tutorii sau
sustinatorii legali conform aceluiasi articol, alin. (6);

3. Cerere catre conducerea unitatii de invatdmant, in original (anexa 2 din procedura);

4. Foaie matricola pentru clasele absolvite din Romania, in original;
5. Situatia scolara (foi matricole si diplome) eliberate de unitatea de invatamant din striinatate
pentru clasele (copii xerox si traduceri autorizate pentru fiecare an

scolar studiat in striindtate);

6. Documente de identificare valabile ale elevului (certificat de nastere, carte de identitate/ titlu
de calatorie/ pagaport, etc.) - in copie xerox.

Director,

Secretar,
Prof.

L.S.
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Anexa 2
Nr. /
DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR
Subsemnatul(a)
cu domiciliul  in  judetul oras localitate
str. . bl. sc. __et. ap.
nr. tel. e-mail , mamal/tatal
elevului(ei) va rog sa-mi aprobati

cererea pentru echivalarea studilor pe care fiul meuffica mea le-a efectuat n

tara clasa (clasele) $i inscrierea 1n clasa
in anul  scolar 201__ - 201_, |Ia ScoalalLiceul/Colegiul
din

Va mulfumesc,

Semnatura .................coovoiiii.

Domnului/ Doamnei Director al/a Scolii/ Liceului/ Colegiului Galati
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Anexa 3

DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL
Subsemnatul(a) cu
domiciliul in judetul oras localitate
str. . bl. sc. __et. ___ ap. nr. tel.
e-mail . mamaltatal elevului(ei)

clasa (clasele) si inscrierea in clasa

$coalalLiceul/Colegiul

va rog sa-mi aprobati cererea pentru
echivalarea studiilor pe care fiul meu/fiica mea le-a efectuat in tara

in anul gcolar 201__ - 201__, la

din

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul Penal, cid nu am
mai solicitat la CNRED/I$J echivalarea, iar informatiile prezentate in aceasta cerere, precum i

documentele incluse n dosar sunt reale si autentice.

Va mulfumesc,
DEMNALNA ......ooonsiaiiinpissuinisns

Data ...

Doamnei Inspector $colar General a Inspectoratului Scolar Judetean Galati
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Anexa 4

2 INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN GALATI
Sir.Portului Nr.55 B '® 0372362000; 0372362001 :& 0236319396
v E-mail: info@isj. gl.edu.ro; Adres site: www.isj.gl.edu.ro

A MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
$1 CERCETARII STINTIFICE

LIRS

ATESTAT
de echivalare a studiilor efectuate in striinatate si in Romania

Se aprobd echivalarea studiilor efectuate n de elevul(a)
cu clasa (clasele) din invatadmantul romanesc.
In evidentele scolare ale elevului(ei) vor fi consemnate urmatoarele: , echivalat clasa (clasele)
pe baza atestatului nr. /

La calcularea mediei pentru clasele gimnaziale/ liceale, se vor lua in considerare numai
rezuitatele anilor absolviti in Romania.

Inspector scolar general,

L.S. Intocmit,




