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1

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ] |
APROBAREA EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Répanu Viorica consilier 14.11.2019
1.2. | Verificat | Profllles Ildiko Presedinte SCIM 150 2009
1.3 Aprobat Prof. Macarie Joan | Inspector Scolar General | Z\. \\. 219 { Ma.”

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei

1

4

2.1. Editia 1

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

dsigt?zpalilii Exemplar Compariment Functia Nume si prenume pr[i)s"ztiarii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare electronic | Conducere Inspector scolar general Macarie loan
Aplicare electronic | Conducere Inspector scolar general adjunct | Illes Ildiko
Aplicare electronic | Conducere Inspector scolar general adjunct | Pascan Sabin-Gavril
Arhivare 2 SCIM Secretar SCIM Dardban Gheorghe
Aplicare electronic | Secretariat Consilier Répanu Viorica
Arhivare 1 Arhiva Arhivar Ratiu Angela
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4, SCOPUL

4.1.  Stabilirea regulilor pentru vizarea actelor de studii din invaiméntul preuniversitar in
vederea apostilirii, din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Mures , potrivit prevederilor Legit
Educatiei Nationale nr, 1/2011.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul compartimentului secretariat.

5.2.  Procedura este intocmitd in scopul prezentdrii modului de aplicare a vizei pe actele de
studii in vederea apostildrii, prezentate de cdtre absolventii din invitdméantul preuniversitar, din
judetul Mures.

5.3.  La procedura participd secretara, inspectorul scolar general si inspectorul scolar general
adjunct, departamentul secretariat inregistreaza cererile, verifica actele de studii si documentele
insotitoare, apoi transmite spre avizare inspectorului scolar general sau inspectorului scolar
general adjunct, actele de studii, conform cu atributiile care le revin. Dupa aplicarea vizei actele
de studii se restituie persoanelor care au solicitat vizarea.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII
6.1.  Legislatie aplicabila

1) Legeanr. 1/2011 — Legea Educatici Nationale, cu modificérile si completérile ulterioare;

2)  Ordinul M.EN.C.S. nr.3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdfile de inva{dmant
preuniversitar, cu modificdrile si completérile ulterioare.

6.2.  Alte documente

1)  Regulamentul cadru de organizare si functionare al inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011;
2)  Regulamentul intern al [nspectoratului Scolar Judejean Mures;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1.  Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care
Crt. defineste termenul
1] Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor

operafionald pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii  activitdtii, cu privire la aspectul
procesual
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2 Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri proceduri operationale, aprobatd si difuzatd
operationale
3 Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare
unei editii sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate §i
difuzate
Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
(1) ISJ Mures Inspectoratul Scolar Judefean Mures
(2) P.O. Proceduri operationald
3) E Elaborare
(4) \ Verificare
(5) A Aprobare
(6) Ap. Aplicare
(7) Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURH OPERATIONALE

8.1. In cadrul compartimentului secretariat se primesc actele de studii pe care se va aplica viza,
se verificd actele de studii si documentele insotitoare, apoi sunt transmise spre avizare
inspectorului scolar general sau inspectorului scolar general adjunct.

8.2. Actele de studii sunt inscrisuri autentice care atestd finalizarea de cétre titular a unui nivel

de Invitimant.

Actele de studii din invatiméntul preuniversitar care pot fi vizate de cétre Inspectoratul Scolar
Judegean Mures sunt urméatoarele:

- diplome de absolvire a oricédrei forme de invatdmant preuniversitar;
- certificat de calificare profesionald,

- atestat;

- adeverinta de competente profesionale;

- foaie matricola;
- plan de invétimant .

8.3. Procesul care descrie activititile desfasurate Tn cadrul procesului de aplicare a vizei pe

actele de studii.

8.3.1 Aplicarea vizei pe actele de studii poate fi solicitatd de:

- Titularul actului;

- Sotul/sotia tituilarului sau o ruda pani la gradul II al titularului actulw de studii;

- Altd persoani fizica ce prezintd, dupi caz, procurd autentica sau imputernicire avocationala sau

un contract avdnd ca obiect realizarea In numele titularului a procedurilor necesare pentru

vizarea actelor;

- O persoana juridicd care a incheiat cu titularul actului, sot/sotie titular al actului ori cu o ruda

pana la gradul II cu titularul actului, cu o altd persoand fizici ce prezintd procurd notariala, un
3
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contract avind ca obiect realizarea in numele acestuia a procedurilor necesare pentru vizarea
actelor de studii, reprezentant care prezinta si delegatie In acest sens;

- O misiune diplomatici sau un oficiu consular in Roménia sau al unui stat semnatar al
Conventiei;

- In cazul in care procura a fost Intocmita pe teritoriul unui alt stat, este necesard ca aceasta si fie
tradusd in limba roména si legalizatd.

8.3.2 Primirea si inregistrarea cererilor in registrul pentru acte de studii, depuse de catre
solicitanti, impreuni cu actele Insotitoare, verificarea, aplicarea stampilei si notarea numarului de
ordine si data pe actul de studii in original, se face de catre consilierul din cadrul
compartimentului secretariat.

8.3.3 Acte necesare avizdrii actelor de studii:

- Actul de studiu ce urmeaza a fi avizat, In original si copie;

- Adeverinta de autentificare (certificare) pentru actul de studiu (diploma, certificat, foaie
matricold, plan de Tnvatiméant), eliberata de unitatea emitenta a actului de studiu;

- Copie certificat de nastere;

- Copie certificat de cisdtorie ori actul de divorf sau actul prin care se face dovada
schimbirii numelui si/sau a prenumelui ori a intervenirii unor modificdri in ceea ce
priveste data nasterii;

- Copie act de identitate titular;

- Procuri notariald pentru persoana fmputernicitd si copie carte de identitate a acesteia;

- Pentru persoanele fizice autorizate/juridice (care solicitd vizarea actelor de studii),
contractul de prestari servicii, delegatie;

- In lipsa actului de identitate emis de autoritatile roméne, solicitantul poate prezenta un
document similar, emis de instituii sau autoritati publice din statul, altul decét Rominia,
in care are domiciliul/resedinta ori pasaportul, aflat in termen de valabilitate;

- Declaratie prin notariat de la ambii parinti, pentru copiii minori pe care ii transfera la
studii in altd tard;

- Cerere prin care se solicitd vizarea actelor de studii in vederea apostilérii, la I.S.J. Mures.

9. RESPONSABILITATI
9.1. Consilierul din cadrul compartimentului secretariat primeste, inregistreazi si verificd
actele de studii si documentele insotitoare prezentate de cétre solicitanti.
9.2.  Consilierul din cadrul compartimentului secretariat va aplica viza pe actele de studii.
9.3.  Consilierul din cadrul compartimentului secretariat va prezenta in vederea semndri,
actele de studii inspectorului scolar general sau inspectorului scolar general adjunct.

10. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operagionale | 1
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3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupd, caz, | |
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referintd aplicabile activitafii procedurale 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 2-3
8 Descrierea procedurii operationale 3-4
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 4
10 Cuprins 4-5
Aprobat,
Presedintele Consiliului de Verificat/Avizat,
Inspector Scolar General”+ - v, Presedintele SCIM
Prof. loan MACARI e N Prof. Ildiko ILLES

Avizat,
Consilier juridic
Daria DAVIDOV Elaborat,

e 2T Consilier secretariat

Vioricag?fi\w

|



Semné&tura de ridicare a documentelor originale
depuse pentru vizare

Catre _
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES
Subsemnatul(a) cetatean
domiciliat(@) in . strada
nr.__, sc. ,ap.___, judetul , titular al actului
de identitate C.I./B.l. seria , nr. , prin prezenta
solicit vizarea unui numar de acte de studii.
1. Seria nr.
2. . Seria nr.
3. Seria nr.
aceste acte fiind eliberate de
1. Seria nr.
2. , Seria nr.
3. Seria nr.
aceste acte fiind eliberate de
Mentionez ca aceste acte sunt necesare in
{statul in care urmeaz3 a i folosit actul pt. care se soficitd vizarea aclelor)
Achitatcuchitantanr. _ /data____ suma___ lei.

Cunoscand prevederile art. 326 si ale art. 327 din Codul penal cu
privire la falsul in declaratii si falsul privind identitatea, declar ca datele
inscrise in prezenta cerere sunt conforme cu realitatea.

Data: Semnatura:




Semnatura de ridicare a documentelor originale
depuse pentru vizare

Catre
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES
Subsemnatul(a) . in calitate de"
domiciliat(a) n? . strada
nr.__, scC. , ap.___, judetul . titular al actului de
identitate C.I./B.l. seria ., nr. , prin prezenta solicit
vizarea unui numar de acte de studii (se mentioneaza tipul actelor
de studii).
1. Seria nr.
2. Seria nr.
3 Seria nr.

aceste acte fiind eliberate de

1. Seria nr.
2. Seria nr.
3 Seria nr.

aceste acte fiind eliberate de

apartinand ui cetatean _ titular al actului
de identitate C.1./B.l. seria , nr. ,
Mentionez ca aceste acte sunt necesare in

{statul n care urmeaza a i folosit achul pt. care se solicild vizarea actelor)

Numarul actului de imputernicire este
Achitat cu chitanta nr. / data suma lei.

Cunoscand prevederile art. 326 si ale art. 327 din Codul penal cu privire
la falsul in declaratii si falsul privind identitatea, declar ca datele inscrise
in prezenta cerere sunt conforme cu realitatea.

Data: Semnatura:

1. Sot/satie, ruda de gradul | sau |l (se mentioneazd gradul de rudenie) fmputernicit cu procurd notariald, delegat al unei personae juridice {se
mentioneazd denumirea persoanei juridice)
2. Se completeaza dupd caz, cu datele solicitantului privind domiciliul (in cazul persoanei fizice localitatea unde are sediul persoana juridicd



