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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI iN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

\ Operatiunea Numele §i prenumele Functia Data Semniitura
0 | 2 3 4 / 5
VOIN SIMONA ]“5pe°t°r§§l‘]’l2’iﬂigtl’;“ PR 11.01.2017 7[7,‘,{7%
| &1 | BLABDRAT Inspector scol rt entru educatie i
| DAMIAN ANA Spectar goo at pe ~ 11.01.2017 /bj ( 4
timpurie . {(\
. VERIFICAT / Inspector scolar general / / ij N,
| 1.2 APROBAT DOXAN ADRIAN presedinte CCMI 17.01.2017 . X |
j 1 \
1.3 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin - !Anexa 10
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURIT OPERATIONALE
Ec?n;‘la‘sau, dupi crilzt, . I Com[‘mn.enta Modalitatea revizici Data de_lal c.are se a;.:lfc'é plje_ve:derlle ‘
revizia in cadrul editiei revizuitl editiei sau reviziei edifiei \
1 2 3 4 ]
2.1 Editia 1 - - 14.02.2017 I
22 Revizia 1 - - -
3. LISTA CUPRIN_Z_AND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ, REVIZIA
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE /
' !
Scopul difuzérii geParta'T'e"t/ Functia Numele si prenumele I?at_a“ ‘ #e+nﬁtura |
ompartiment primirn i i L
Aplicare/ Inspector gcolar general ; y 1A
3.1 evidenta/arhivare ISJICS Presedinte CCMI Doxan Adrian | 14.022017 |[ -
3.2. Aplicare ISJICS Inspector scolar general adjunct | Meila Mircea lacob | 14.02.2017 i ' -
3:3. Aplicare ISJICS Inspector scolar general adjunct | Nicolaescu Constantin | 14.02.2017 -
. Radoslavescu Ileana L X
3.4 Aplicare ISJ CS Inspector gcolar Simona 14.02.2017 ‘%ﬁ 4 %)
35 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Korka Aurora Rodica | 14.02.2017 V "{l,)
3.6 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Ardelegnu_ S 14.02.2017 %/ |
Cristina e
3.7 Aplicare ISJ CS Inspector gcolar Chiosa Nicolae 14.02.2017 (LM/_
| g/ —
3.8 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Damian Ana 14.02.2017 W}'&&%ﬁa y
3.9 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Dudas-Vasile Adriana | 14.02.2017 <d_'lﬁ‘k |
3.10 Aplicare ISI CS Inspector scolar Manda Gheorghe 14.02.2017 4 J
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Vi
31 Aplicare ISJCS Inspector scolar Popa Cristina 14.02.2017 ﬁ]
3.12 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Moatir lon 14.02.2017 %
3.13 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Nicolicea Constantin | 14.02.2017 //((
3.14 Aplicare ISJ CS Inspector gcolar Rancu Elena Dalina | 14.02.2017 (Y ¢——U(
3.15 Aplicare ISI CS Inspector scolar Rof Claudia 14.02.2017 M
3.16 Aplicare ISJCS Inspector scolar Stan Manuela 14.02.2017 u :
3.17 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Sténiloiu Nicolae 14.02.2017 /U»—jc\
3.18 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Todea Cornel 14.02.2017 | ~ i
3.19 Aplicare ISJ CS Inspector gcolar Yoin Simona 14.02.2017 ,?#‘)
A /
3.20 .Aﬁsare be Informatizare Responsabl_l MUBHES 51 Nicolicea Constantin | 14.02.2017
site-ul ISJ CS actualizare site ,
: /
i 321 e d’:ﬁ;;:rr;vm Secretariat Secretar
4. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este stabilirea demersului privind vizarea actelor de studii emise de institutiile de in-
vatamant preuniversitar din judetul Caras-Severin in vederea aplicarii apostilei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul ISJ CS si reglementeaza modul de verificare de citre persoanele desemnate a
actelor de studii emise de institutiile de invatamant preuniversitar din Jjudetul Carag-Severin,

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2. OMENCS nr.3844/24.05.2016, pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant preuniversitar;
6.3. Instructiunile Ministerului Administratiei si Internelor, nr. 82/29.03.2010, privind organizarea si desfasuy
rarea activitatii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;
6.4. Legea nr. 52/2000, cu modificarile ulterioare;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii

Apostild — vizi care dovedeste ca actul ca actul pe care a fost aplicatd respecta cerintele de validitate regle-
mentate de un stat;

7.2. Abrevieri
MEN — Ministerul Educatiei Nationale
ISJ CS - Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
ISG — Inspector scolar general
ISGA — Inspector scolar general adjunct
CA ISICS - Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
HCA - Hotérarea Consiliului de Administratie
ISPE — Inspector scolar pentru proiecte educationale
ISET — Inspector scolar pentru educatie timpurie
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8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

8.1. Solicitanti:
Aplicarea vizéi pe actele de studii emise de institutiile de invitimant preuniversitar din judetul Caras-Severin poate fi
solicitata de cétre:
e titularul actului;
* sotul/sotia titularului actului ori o ruda péna la gradul Il cu titularul actului;
e altd persoani fizics, care prezintd procurd notariald sau imputernicire avocatiald; in cazul in care procura notari-
ald a fost intocmita pe teritoriul unui alt stat, este necesar ca aceasta sa fie tradusa in limba romana si legalizata
si/sau si fie apostilatd de autorititile competente ale statului pe al cérui teritoriu a fost intocmita.

8.2. Documente necesare:
in vederea aplicirii vizei pe actele de studii, solicitantul va depune la ISJ CS un dosar care va contine:
o cerere-tip (Anexa 1);
e actul de studii original (diploma3, certificat sau foaie matricold);
e adeverinta de autenticitate eliberata de institutia gcolara care a emis actul de studii;
e copie xerox dupi actul de identitate (B.L./C.L, certificat de nastere pentru copii sub 14 ani) al titularului actelor
de studii;
» copie xerox dupi certificatul de nastere, daca titulara actului de studii si-a schimbat numele in urma casitoriei;
e copie xerox dupi actul de identitate (B.1. sau C.1.) al persoanei care solicitd vizarea;
e dovada de achitare a taxei previzute pentru vizarea actelor de studii la serviciul financiar al ISJ CS (30 de lei
pentru vizarea in termen de 7 zile de la data depunerii i 50 de lei pentru vizarea in regim de urgentd, in aceeasi
zi);

8.3. Responsabili:

Persoanele desemnate prin decizia ISG din cadrul ISJ CS, inregistrate cu specimen de semniturd la biroul care elibe-
reazi Apostila din cadrul Institutiei Prefectului Caras-Severin, ISET si ISPE, verifica autenticitatea actului de studiu §i
certificii legalitatea acestuia, vizndu-l prin semnatura si aplicarea gtampilei ISJ CS.

wf;;j;q. RESPONSABILITATI

).1. Inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct

=

e Verificarea incadrarii solicitarii de vizare a actului/actelor de studii in competentele ISJ CS;

e Verificarea existentei in reteaua scolard a institutiei de invatimant preuniversitar care a emis actele de studii
pentru care se solicitd viza;

e Verificarea completirii actelor de studii conform regulamentelor si metodologiilor aprobate prin legislatia in
vigoare;

10. INREGISTRARI ANEXE

Cod anexi Denumire Nr. pagini Durata pastrarii
Anexa 1 Diagrama flux vizare acte de studiu 1 2 ani
Anexa 2 Cerere pentru vizarea actului de studii
Anexa 1
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START

I

Depunerea documentelor
de citre solicitant

Verificarea documentelor de
catre responsabilul din

ISICS
Retransmiterea docu- inregistrarea cererii de
mentelor neconforme cétre solicitant la servi-
catre solicitant < Nu Da | ciul secretariat al ISJ] CS
|

Vizarea actului de studiu
de citre responsabilul
din ISJ CS

|

!

Achitarea taxei pentru
vizare de citre solicitant

la serviciul financiar al
ISJ CS

1

J

Eliberarea actului de
studiu vizat persoanei
care a solicitat

v

Arhivarea documentelor
din dosarul depus
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Anexa 2

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul (a), , fiul/fiica lui

sia , domiciliat() in 3

CNP , prin prezenta, va rog sa vizati actul de studiu:

eliberat de citre

cu nr. , necesar pentru aplicarea Apostilei de la Haga, in vederea stabilirii in

Semnitura,
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11. CUPRINS

Numirul componentei in cadrul | Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii operationale
1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupd 1-2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul 2
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 2
7. Definitii si abrevieri 2-3
8. Descrierea activitatilor 3
9. Responsabilitati 3
10. Inregistréri anexe 3-5
1. Cuprins 6
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