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1. LISTA RESPONSABlLITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea

Numele si prenumele

Functla

Data Semnaturaﬁi

0 | 1

2

3

4

1.1 | ELABORAT

RANCU ELENA DALINA

Inspector scolar

03.11.2018

1.2

VERIFICAT

NlCOLAESCU CONSTANTIN

Inspector scolar general
adjunct

05.11.2018

/Ay

1.3 APROBAT

CIUREL LENUTA

Inspector scolar general

10.11.2018

VY

1.4 ADOPTAT

Prin Hotararea Consiliului de Administratie al ISJ C-S din data de 20.11.2018

2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

PROCEDURII OPERATIONALE

Editia sau;dupﬁ caz,
revizia in cadrul edifiei

Componenta
revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplicii prevederile |

editiei sau reviziei edifiei

1

2

4

21 Editial

03.02.2017

22 {Revizia 1

30.01.2018

2.3, Revizia 2

20.11.2018

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU

DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul difuzirii

! Departament/
Compartiment

Functia

Numele si prenumele

Data &
primirii Semnitura

o

3.1

Aplicare ISJ CS

Inspector gcolar general

CIUREL LENUTA

32

Aplicare mECs

Inspector scolar general adjunct

NICOLAESCU
CONSTANTIN

21.11.2018
21.11.2018

P
A

3.3

. ISICS
Aplicare

Inspector scolar general adjunct

CRISTESCU
CODRUTA

T21112018 /&/

3.4.

ISJ CS
Aplicare

Inspector scolar responsabil cu
péstrarea si aplicarea sigiliului

timbru sec

DALINA

RANCU ELENA

21112018

/-
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Unitatile de invi{dmant preuniversitar acreditate cu personalitate juridica Data
35 Aplicare care intocmesc si elibereaza actele de studii la care absolventii au dreptul, | transmiterii
conform prevederilor legale in vigoare pe e-mail
3.6. MO;“;;{; P fformatizare Responsabil cu pogta electronici | COSTAN ADRIAN \J\
37 Afisare pe ST C-S Responsabil intretinere si NICOLICEA
Tl www.isjes.ro actualizare site CONSTANTIN
Aplicare .
38 i iBvidenplintivace Secretariat Secretar VIT ELENA ALINA o ool
L i i
4. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este acela de a:
4.1. Asigura cadrul de legalitate pentru aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii eliberate de
unitafile de invagamant, pentru toti absolventii care au promovat nivelul de invatimant/examenul.
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.
4.3. Asigura realizarea activitd{ii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici in cadrul ISJ C-S si la nivelul unitatilor de invéfimant preuniversitar acreditate
cu personalitate juridicd care intocmesc si elibereazi actele de studii la care absolventii au dreptul, conform
prevederilor legale in vigoare; ea reglementeazd modul de inscriere intocmire si avizare a actelor de studii.

5.1. Date de intrare:

v’ cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si metodologii
MEN, adrese ale MEN, hotaréri ale Consiliului de Administratie al 1SJ Caras-Severin,
decizii ale Inspectorului Scolar Generakl etc.) si cerinfe reglementate (standarde,
normative aplicabile);

v actele de studii completate care atesti finalizarea de citre titular a unui nivel de
invatdmant, cu sau firi examen de absolvire/finalizare ;

v documente transmise de unitdtile de invataméant pentru obtinerea aprobarii finalizarii
completarii actelor de studii, completate partial, fard fotografie, completate gresit si
neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal;

v' borderouri de aplicare a timbrului sec, completate, jos in partea stdngd,cu numele si
semnatura directorului (in partea stingd) si secretar/secretar sef(in pariea dreaptd); se
aplicd stampila pe semnéturi;

5.2. Date de iesire

v aprobarea Consiliului de Administratic al In spectoratului Scolar Judetean pentru
finalizarea completérii actelor de studii, completate partial, fird fotografie, completate
gresit si neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal ;
actele de studii pe care s-a aplicat sigiliul timbru sec;
borderouri de aplicare a timbrului sec, completate, sus in partea dreaptd,cu numarul si
data aplicdrii timbrului sec §i avizeazd, sus in partea stingi, de Inspectorul Scolar
General; se aplica sigiliul pe semnitura;
5.3. Indicatori de performanti:

v' Rezultatul controalelor efectuate de autoritifile abilitate in ceea ce priveste aplicarea

sigiliului timbru sec pe formularele actelor de studii;

NS
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v" Numirul reclamatiilor/petitiilor care vizeazi aplicarea sigiliului timbru sec pe formularele
actelor de studii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu completérile si modificarile ulterioare;

0.2. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitdfile de invdjdmadnt preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
si Cercetdrii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016;

6.3. OM.EN. nr. 4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitdile de invétamadnt preuniversitar, aprobat
prin Ordinul Ministerului Educatiei Nagionale si Cercetirii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016

6.4. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termen Definitia
crt.

1. Acte de studii | Documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de
catre titular a unui nivel de invatimant, cu sau firi examen de
absolvire/finalizare

2, Timbru sec Imagine imprimatd in relief pe hartie, cu ajutorul unui dispozitiv
special de metal, care intdreste valoarea unui act.

3 Absolvent Persoand care a terminat un ciclul sau o formé de invitimant.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
2. |ISJCS Inspectoratul $colar Judetean Caras-Severin
3. |CAISJCS Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin
4. | TS Timbru sec
5. | IS Inspector scolar

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1. GENERALITATI

8.1.1. Actele de studii din sistemul national de invitimént preuniversitar sunt documente oficiale de
stat, cu regim special, care atestd finalizarea de cétre titular a unui nivel de invatamant, cu sau
fara examen de absolvire/finalizare.

8.1.2. in sisternul national de invitamant preuniversitar se emit, incepand cu anul scolar 2015-2016,
urmatoarele acte de studii:

a) Certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii invatimantului de 8
ani, promotiile de pana in anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea studiilor liceale -
invitamant seral/frecventa redusa;
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b) Diploma de absolvire a invatiméntului gimnazial insotitd de foaia matricold, parte a
portofoliului educational;

c) Certificat de calificare profesionald nivel 3 insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

d) Certificat de calificare nivel 4 insotit de suplimentul descriptiv al certificatului in format
Europass;

e) Certificat de calificare profesionald nivel 5 insotit de suplimentul descriptiv al
certificatului in format Europass;

f) Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului insotit de foaia matricold, parte a
portofoliului educational;

g) Diploma de absolvire a liceului insotitd de foaia matricold parte a portofoliului;

h) Diploma de bacalaureat, insotita de foaia matricold parte a portofoliului educational;

i) Diploma de merit, pentru absolventii care au promovat toate clasele din intervalul IX -
XII/XIIT cu medii generale de minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au obtinut
media 10;

1) Certificatul de competentd lingvistici de comunicare orald in limba roméand nsofit de
suplimentul descriptiv al certificatului;

k) Certificatul de competenta lingvisticd de comunicare orald in limba materna Insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului;

I) Certificatul de competentd lingvistica intr-o limba de circulafie internationald insotit de
suplimentul descriptiv al certificatului;

m) Certificatul de competente digitale insotit de suplimentul descriptiv al certificatului;

n) Atestat de competente profesionale;

0) Atestat de competente lingvistice;

p) Atestat pentru predarea unei limbi straine la invatdmantul primar;

q) Certificat de revalorizare a competentelor profesionale;

1) Certificat de absolvire a invitamantului obligatoriu de nivel primar in Programul "A doua
sansa".

8.1.3. Unititile de invitdmant acreditate, cirora le-au fost arondate de citre inspectoratul scolar unitagi
de invAtimant autorizate sd functioneze provizoriu, intocmesc si elibereazd acte de studii
absolventilor unitdtilor de inva{dgmant arondate care au sustinut si promovat examenul de
absolvire/finalizare a studiilor.

8.1.4.Unitatile de invitimant preuniversitar acreditate, in baza situatiilor scolare transmise de
catre unititile de invatdmant preuniversitar autorizate si functioneze provizoriu, au
obligatia s intocmeasci si sd elibereze toate actele de studii la care absolventii acestora
au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare.

8.1.5. Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin hotdrdre a Guvernului, la propunerea
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetéarii Stiintifice, in conformitate cu prevederile art. 6
alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare.

8.2. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

8.2.1. Completarea actelor de studii

8.2.1.1. In sistemul national de invafamant, actele de studii se intocmesc numai in limba roménd,
folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art.
10 alin. (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare.

8.2.1.2. Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de
mand, cu fuy sau cerneald neagrd, fara spatii libere.

8.2.1.3. Toate rubricile ramase libere se bareaza.

8.2.1.4. Este interzis sd se facd stersituri, razuiri, acoperire cu pastd corectoare, plastifieri, prescurtri
si/sau adiugari in actele de studii, altele decét cele prevazute de Regulamentul privind regimul

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 a Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40(0)21 3103205

http://isics.ro www.eduw.ro



.
°® '-. i .

MINISTERUL
EDUCATIEI HE
NATIONALE ROMA

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

0
0
®oas®

NIA

CARAS-SEVERIN

actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invéimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
nr. 3844/24.05.2016, cu completdrile si modificdrile ulterioare. Datele necesare pentru
completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din cataloagele examenelor
de absolvire/finalizare a studiilor.

8.2.1.5. In actele de studii, numele titularului, precum i toate prenumele se inscriu fird prescurtari, cu
litere mari, de tipar, utilizand diacriticele. In toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate
inifialele prenumelui tatalui, doar prima literd din prenume. Initialele prenumelui mamei se
inscriu in cazul in care tatdl este necunoscut.

8.2.1.6. Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar,
Inscrierea in actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat
si aflat in uz la data eliberarii actului de nastere.

8.2.1.7. Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea
acestora se inscrie dupd modelul: 7,89 (sapte 89%).
8.2.1.8. Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari de
tipar.
8.2.1.9. in actele de studii nu se admit modificari privind datele personale ale titularilor si nici nu se
elibereazi alte acte de studii, duplicate, cu nume sau prenume schimbate dupi eliberarea
actelor de studii originale, cu exceptia situatiilor impuse de hotarari judecatoresti definitive.
8.2.1.10. Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poartd in mod
obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care
se aplica prin lipire. Pe fotografie se aplicd timbrul sec.
8.2.1.11. La finalizarea studiilor/examenului de absolvire/finalizare, actele de studii se intocmesc de
citre unitdfile de Invatdmant preuniversitar la care absolventii au promovat nivelul de
invitdméant/examenul de absolvire/finalizare si se semneazd §i se stampileazd de citre
persoanele indicate pe tipizat.
8.2.1.12. In situatii exceptionale, bine motivate, in care se constatd imposibilitatea semnérii de cétre
presedintele comisiei de examen a actelor de studii care se elibereazi absolventilor care au
promovat examenul de absolvire/finalizare, acestea vor fi semnate de citre presedintele
comisiei judetene de examen.
8.2.1.13. Actele de studii se semneaza de citre persoanele ale cdror functii sunt precizate in formular,
cu pastd, tus sau cerneald neagrd. Sub semniturd se trece, in clar, numele acestora. Nu se
admite aplicarea parafei in locul semnaturii originale.
8.2.1.14. in toate cazurile, stampila trebuie sd se aplice clar in spatiul precizat pe formular, fard a se
acoperi semnaturile autorizate, iar textul trebuie s fie citet.
8.2.1.15. Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, si pe cotorul/matca carnetelor de
formulare ale actelor de studii.
8.2.1.16. Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matcd/cotor se intocmesc astfel incét
matca/cotorul carnetului care raméne in arhiva institutiei de invatimant cu termen 100 de ani
sd aibd inscrise toate datele de pe exemplarul original care se elibereaza titularului.

8.2.2 Aplicarea timbrului sec pe actele de studii

8.2.2.1. Pe actele de studii, inainte de a fi eliberate absolventilor, se aplicd timbrul sec.

8.2.2.2. Aplicarea timbrului sec se face de catre inspectorul scolar desemnat responsabil cu pastrare
sigiliului timbru sec §i aplicarea pe actele de studii, conform deciziei ISJ C-S.

8.2.2.3 Actele de studii completate vor fi prezentate la Inspectoratul Scolar Judetean Carag- Severin,
insotite de un borderou, in doua exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii.

8.2.2.4. Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe actele de studii cuprinde urmatoarele rubrici: nr.
crt., numele, initialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria si
numdrul formularului, numdrul dat de unitatea de invdgiamdnt, anul absolvirii, menfiuni

(Anexa 1).
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8.2.2.5. Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numdr de .... (urmeazd
denumirea actului de studii)”, dupa care urmeazi data, numele, prenumele si semnitura
ersoanei imputernicite pentru aplicarea timbrului sec.
8.2.2.6. In situatia in care borderoul are mai multe pagini, fiecare pagini va contine:
- la partea de sus a paginii: numele inspectorului scolar general (in pariea stingd) si
numele inspectorului scolar responsabil cu aplicarea timbrului sec (in partea dreaptd);
- la partea de jos a paginii: director (in partea stdngd) si secretar/secretar sef(in partea
dreaptd); se aplica stampila pe semnatura.

8.2.2.7. Dupa verificare §i constatarea indeplinirii conditiilor legale, inspectorul scolar desemnat
efectueazi urmaitoarele activititi:
= completeazi datele in Registrul de evidentd a aplicdrii sigiliului timbru: nr. curent, data
aplicarii, unitatea scolard, denumirea actului de studiu, seria si numdrul actului de
studiu, , numele si persoanei care aplicd timbrul sec, semndtura ((Anexa 2),
= completeazi pe borderou, sus in partea dreaptd, numdrul si data aplicarii timbrului sec si
semneaza;
= aplicd timbrul sec pe actele de studii, la pozitia TS.
8.2.2.8. Inspectorul Scolar General avizeazd borderoul, sus in partea stingd; se aplica sigiliul pe
semnatura.
8.2.2.9. Un exemplar din borderou rdméane la Inspectoratul Scolar Judetean Caras- Severin, iar al
doilea exemplar, vizat de inspectoratul gcolar, se pistreazi in arhiva unitatii de invatimant.

8.2.3. Aplicarea timbrului sec pe actele de studii completate partial, firii fotografie, completate
gresit si neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal

8.2.3.1. In situafii exceptionale, in_care actele de studii au fost completate partial, fard _fotografie,
completate gresit si neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul legal, iar
unitatea de invitimént nu péstreaza aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila,
semndtura persoanelor indicate pe tipizat), obtinerea de citre unitatea de invitimant, aprobirii
scrise a  Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin pentru
finalizarea completirii va cuprinde urmitoarele documente:
* Adresa de inaintare depusd de unitatile de invitimant (dnexa 3);
= Cerere solicitant, in copie,
* Copie dupd certificatul de nastere/casitorie, certificate "conform cu originalul" la
unitatea de invatamant;
* Copie dupi cartea de identitate, certificatd’conform cu originalul” de citre conducerea
unititii de invatamant;
* Copie diploma completati partial, certificatd"conform cu originalul” de citre conducerea
unitatii de invatamant;
= Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Administratie al unitatii de
invatdmant, prin care se solicitd aprobarea finalizirii completiirii actului de studii;
= Extras din procesul verbal al CA al unitatii de invatdmant, cu hotirirea de aprobare a
finalizérii completérii actului de studiu. (Anexa 4).

8.2.3.2. Atét pe versoul actelor de studii, cit i pe cotor/matca se face mentiunea scrisi cu cernealii rosie,
in partea de sus nota: " Prezentul ............... (act de studii) a fost completat la data de.......... , ca
urmare a nerespectdrii termenului legal de completare” duplicat tipizat";

8.2.3.3. Pe actele de studii completate partial, fira fotografie, se finalizeaza completarea acestora si se
aplicd stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii;

8.2.3.4. Pentru actele de studii necompletate sau completate gresit si neeliberate se completeazi fie acte
de studii identice/similare pe care se aplicd stampila si timbru sec aflate in vz la data
completarii, fie acte de studii aflate in uz la data eliber#rii acestora.
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8.3. RESURSE NECESARE

8.3.1. Resurse materiale

- rechizite de birou;

- calculator, imprimantd, copiator ;

- registrul de evidenta a aplicérii sigiliului timbru

- borderouri pentru aplicarea timbrului sec.
8.3.2. Resurse umane

- inspector scolar general,

- Inspector gcolar responsabil cu péstrare sigiliu timbru sec $i aplicare pe actele de studii
8.3.3. Resurse financiare

- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.LE.N,
8.3.4. Resurse informationale

- baze de date privind legislatia aplicabila

- colectia Monitorul Oficial al Roméaniei

- site-ul ISJ Carag- Severin www.isjcs.ro ;

- site-ul MEN www.edu.ro

9. RESPONSABILITATI

9.1, Inspectorul Scolar General:
In realizarea activitafilor procedurii, Inspectorul Scolar Judetean are urmétoarele responsabilitati
» Desemneazi, prin decizie, persoana responsabild cu pastrarea sigiliului timbru sec i
aplicarea pe actele de studii;
Avizeaza borderoul pentru aplicarea timbrului sec, sus in partea stangd; se aplica sigiliul pe
semnatura;
Decide, daci este cazul, revizuirea procedurii;
Decide nivelul de vizibilitate publicd a procedurii.

\vf

Y YV

T A 9.2. Inspectorul scolar responsabil cu pastrarea sigiliului timbru sec $i aplicarea pe actele de studii are
,\; NG urmadtoarele responsabilitati:
: » Verifica corectitudinea completirii actelor de studii, conform reglementdrilor $i legislatiei in
vigoare;
Verificd corectitudinea completirii borderoului, conform reglementarilor §i legislatiei in
vigoare;
Verificd existentei numelor complete ale conducatorului unitagii de invatamant, secretarului
sef, a semnaturilor tuturor celor menionati, a stampilei unitatii scolare;
Completeazi datele in Registrul de evidentd a aplicarii sigiliului timbru:
= nr. curent
- data aplicdrii sigiliului timbru sec
- unitatea de invatamant
- denumirea actului de studiu
- seria i numérul actului de studiu
- numele persoanei care aplica timbrul sec
functia persoanei care aplici timbrul sec
- semndtura
» Completeaza pe borderou, sus in partea dreapti, numdrul si data aplicarii timbrului sec si
semneazi;
» Aplica timbrul sec pe actele de studii, la pozitia TS.

v

VvV v
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10. INREGISTRARI ANEXE

Cod anexi

Denumire

Nr. pagini

Durata pastrarii

Anexa | la procedura operationald
privind aplicarea sigiliului timbru

sec pe actele de studii in cadrul
inspectoratului colar

finalizare completare act de
studii

sec pe actele de studii in cadrul | Borderou acte de studii originale 1 100 ani
inspectoratului  scolar judetean

Caras-Severin cod : ISJ - 05

Anexa 2 la procedura operationald

privind aplicarea sigiliului timbru | Registrul de evidenti a aplicarii 1 100 ani
sec pe actele de studii in cadrul | sigiliului timbru

inspectoratului gcolar

Anexa 3 la procedura operationald i e

privind aplicarea sigiliului timbru Adre.sa de inaintare aprobare 1 100 ani
sec pe actele de studii in cadrul ﬂnal_l_zare pompletare actide

. . studii

inspectoratului scolar

Anexa 4 la procedura operationala

privind aplicarea sigiliului timbru | Extras proces verbal CA al 1 100 ani
sec pe actele de studii In cadrul | unititii de invatamant

inspectoratului gcolar

Anexa 5 la procedura operationala

privind aplicarea sigiliului timbru Aprobare HCA ISJ C-S 1 100 ani
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Anexa 1 la procedura operafionald privind aplicarea sigiliului iimbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 05

Antetul unitatii de invitimant

Nr. de inregistrare la unitatea de invatimant

APROBAT,
Inspector Scolar General,
Prof. .o,

S-a aplicat timbrul sec pe un numdr de

(

), (urmeazd denumirea

completd a actului de studii)

Nr. inregistrare ISJ CS

BORDEROU
PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE

D Y secesese

Y (urmeazd denumirea completd a actului de studii, pentru invdfdmantul liceal si invatdmintul postliceal se
s mentioneazd si calificarea)
: Promotia............c........ , Sesiunea.............cocoeeeennn.
¥ Nr. Numele, initialele prenumelui Seria si Numirul Anul Mentiuni
! crt. | tatilui/mamei, prenumele complet numarul dat de absolvirii
al absolventului formularului | unitatea de
inviitimant
1
DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,

Semniétura si LS

(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semmétura

Confirm aplicarea timbrului sec pe un nr.
), (urmeazd denumirea

completd a actului de studir)

SECRETAR SEF/SECRETAR,
(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semmatura
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Anexa 2 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 05
REGISTRUL DE EVIDENTA A APLICARII SIGILIULUI TIMBRU
Nr. Data Unitatea de Denumirea Seria si Numele persoanei | Functia | Semnitura
Crt. apliedrii invitimant actului de numirul care aplicii timbrul
sigiliului studiu actului de sec
timbru sec studiu
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Anexa 3 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de stucii
in cadrul Inspectoratului Secolar Judefean Caras-Severin cod : IST - 05

Antetul unitatii de invatimant
Nr. de inregistrare la unitatea de invifAmant

CATRE,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

in atentia Doamnei Inspector Scolar General

Ref: aprobare finalizare completare act de studii

Prin prezenta, vd solicitim aprobarea pentru finalizarea completarii actului de studii
...(se completeazd denumirea actului de studii original), doamnei/domnului

TR 81| . S —————————, niascutd/ndscut la data de....................., In
locahtatea ................. Jjudetul......oo
Susnumita/susnumitul a absolvit cursurile la .......................... iieeieen(Se completeqzd
denumirea unitdfii scolare) din localitatea .... _]ude;ul ﬁhera coweevesensve profilul
................ . specia]izarea/caliﬁcarea e e, promotxa ..., sesiunea.. , drept pentru
care 1 se completeazd ...... .ooviesnpniuns . ..(se completeazd demumrea acz‘ulur de szudzz original)
s-a constatat ci . e R ( a’upa caz: f ard foz‘ograf e/ completat gresit §i neeliberat/ nu a fost

completat in termenul legal iar unitatea de invdtamdnt nu pastreazd aceleagsi elemente de identificare
(denumirea, stampila, semndtura persoanelor indicate pe tipizat).

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art. 47, alin (4) din
Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invdjdmdnt
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N.C.S$. nr. 3.844/24.05.2016, cu completérile si modificarile ulterioare.

Anexdm spre justificare, urmdtoarele actele:
= (Cerere solicitant;
= Copie dupi certificatul de nastere/casatorie, certificatd "conform cu originalul";
= Copie dupé cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul",

= (Copie act de studiu completat partial, certificat "conform cu originalul";

= Solicitarea secretarului sef citre Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, prin care se

solicitd aprobarea finalizérii completérii actulu de studiu;
= Extrasul din procesul verbal al CA al unitatii de invatamant, cu hotararea de aprobare a finalizarii

completdrii actului de studiu.

DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,
(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semndtura si LS
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Anexa 4 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin cod : ISJ - 03

Antetul unitatii de invafdmant
Nr. de inregistrare la unitatea de invatimant

Extras din procesul verbal al Consiliului de Administratie

dindatade coviiiiiioeennnnininne
Consiliul de Administratie al ........................cc.coeeiviin oo (5€ trece denumirea unitdtii scolare)
intrunit in gedinfa din data de ..................................a aprobat, la solicitarea secretarului sef /secretarului
<ovun..., finalizarea completarii I s St e S e e
g{%mpa’eteaz& denumirea actului de studii original), seria ........ | , nr. scolii ....... , pe numele de
..., ndscutd/nascut la data de ................... 1in localitatea ...............,
fiica/fiul i s e si a ........ absolventi/absolvent a
in anul ey forma de invatamant zi/seral,
- specializarea/calificarea...................................., care a promovat examenul din sesiunea ........................,

conform art. 47, alin. 4 din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3844/24.05.2016, cu completdrile §i
modificdrile ulterioare, deoarece s-a constatat ¢d actul de studii . ... ..........coooooiiiioiii s e

( dupd caz: fard folografie/ completat gresit si neeliberat’ nu a fost completat in termenul legal, iar
unitatea de invdjamadnt nu pdstreazd aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnditura
persoanelor indicate pe tipizat).

Finalizarea completdrii ..................ccooeevivivevieeviieeeee .. .. (S€ completeazd denumirea actului de

studii) pentru susnumita/susnumitul se face pe baza documentelor aflate in arhiva unititii de invafimant.

DIRECTOR, SECRETAR $EF/SECRETAR,
(persoana responsabild prin decizia directorului)

Semndétura si LS Semnitura
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Anexa 5 la procedura operagionald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Carag-Severin cod : ISJ - 05
(Nr.se completeazd cu nr. de inregistrare a solicitdirii unitdfii scolare;
Data se completeazd cu data in care s-a desfasurat CA al 1SJ C-S)
CATRE
(denumirea unitdtii de invdtamant)

Avand in vedere adresa dumneavoastrd nr. ........../................, inregistratd la Inspectoratul Scolar
Judetean Caras-Severin sub numdrul de mai sus, precum si actele doamnei/domnului veveeeeseeennss
CNP ................., ndscutd/nadscut la datade ..............., in localitatea .........., judetul .................,

5% absolventd/absolvent a ..., in anul ..., forma de invAtdmént zi/seral,
specializarea/calificarea.......................ccceeee, prin care face dovada cd sunt indeplinite conditiile de
finalizare a completdrii actului de studiv ..............................................(se trece denumirea actului de
studii), seria ... or.  ................, eliberati/eliberat la  data de cveriiiienn. . de  clitre

coeeeo...(Se trece denumirea unitdfii scolare emitente), judetul Carag-Severin, vi
comunicam cd, in sedinta Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de

.., $-a_aprobat finalizarea completirii, in temeiul art. 47 alin.(4) din OM.E.N.C.S. nr.

3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare

gestionate de unitdfile de invd{dmdnt preuniversitar, cu completérile si modificéarile ulterioare.

Inspector Scolar General,

Prof. ...l
Responsabil cu pastrare sigiliu timbru sec si
aplicare pe actele de studii
Prof ...
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