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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Editia 2, Revizia 0 din 12.X.2020

Elemente
resg (r)]r:::lfﬂii/ Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5

Elaborat COSMA ADRIAN Inspectori scolari 14.X.2020 Koo
MIHAI @1/“/
POPA CARMEN M :
RAFIROIU ANCA

Verificat STAMATE Inspectori scolari 14.X.2020 ¥ .
CAMELIA generali adjuncti M
EGARMIN
ANA-MARIA A/‘"

Avizat STAMATE Inspectori scolari 14.X.2020 .
CAMELIA generali adjuncti W
EGARMIN
ANA-MARIA R

Aprobat VLAD IDA Inspector scolar general| 14.X.2020 / . ’%Lé(/

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate (sistem/operationald)

Editia sau, dupd caz, Componenta Modalitatea DT:\/:;?.; a:;z_s&_e E.lp lica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziel P e e
reviziei editiei
1 2 3 4
Editia | Elaborarea Conform Data aprobarii
editiei initiale Ordinului
600/2018
Editia 11 3. Documente
5. Descrierea
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1. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald are scopul de a stabili modalitatea de echivalare a perioadelor de
studii in Invatdméntul preuniversitar.

Scopul general - stabilirea si aplicarea unor etape unitare pentru echivalarea perioadelor de studii
in Invatdméntul preuniversitar.
Scopuri specifice
e Stabilirea documentelor necesare echivalarii
e Stabilirea modalitatilor de depunere a documentelor.

2. Domeniul de aplicare

e Procedura va fi aplicatd de cétre unitatile scolare/ persoanele ce doresc echivalarea studiilor din
invatdmantul preuniversitar.

e Procedura va fi utilizatd de persoanele din cadrul 1.S.J. Bacau care au rolul de coordona
activitatea de echivalarea studiilor din invatamantul preuniversitar.

o Principalele activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald.:
- nsusirea legislatiei specifice care reglementeazé selectia echivalarea studiilor din invatdméntul
preuniversitar

e Compartimente implicate in activitatea proceduratd:
- compartimente furnizoare de date: unitétile de invatdmant, registratura ISJ;

3. Documente de referin{i

Legislatie nationali primara (legi, ordonante de urgenti)

3.1. Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale

3.2. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificirile si completérile ulterioare

3.3.Instructiunea nr.1/2018 — privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invatamant preuniversitar a
Standardul 9 — Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinu! secretarului general al Guvernului nr.600/2018

Legislatie nationald secundari (hotidrari de guvern, ordine etc.)
3.4. Ordinul MEC nr. 5447/31.VIIL.2020 - Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
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unitétilor de invitdmént preuniversitar

3.5.0rdin nr.5530/2011 — Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare cu
modificirile si completérile ulterioare

3.6. Ordinul MEC nr. 5638/28.IX.2020 — aprobarea Metodologiei de echivalare a perioadelor de
studiilor din invatamantul preuniversitar de catre inspectoratele scolare judetene

4. Definitii si abrevieri

41. Definitii

Nr. Termenul Definitia si/san, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedurd Prezentare, In scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de |
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii .
atribugiflor i sarcinilor, avdnd n vedere asumarea
responsabilitatilor.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie un proces sau |
o activitate ce se desfasoard la nivelul tuturor departamentelor din
cadrul L.S.J. Bacau E
PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie un proces !
sau o activitate ce se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor
departamente din cadrul 1.S.J. Bacéu.

2. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment,
Domeniu

3. Conducitorul Sefbirou / sef serviciu.

departamentului
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.

5. Obiectiv general Scop principal urmérit In cadrul activitdtii unei organizatii, in
concordantd cu misiunea acesteia.

6. Obiectiv specific Scop punctual, a cérui atingere contribuie la realizarea unuj
obiectiv general al activitatii unei organizatii.

7. Planificarea Functie esentiald a managemenului care se referé la repartizarea
resurselor pomnind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor,

8. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a
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l | dezvoltdrii sistemului de control managerial.

4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

I. | PO Procedura operationali

2. | PS Procedurd de sistem

3. | SCI/M Sistem de Control Intern/Managenal
4. | E. Elaborare

5. | V. Verificare

6. | A Aprobare

7. 1 Ap. Aplicare

8. | Ah. Arhivare

9. |CE Comisia de echivalare a studzilor

10. | MRU Managementul resurselor umane

11. | DRU Dezvoltarea resurselor uimane

12.  ISG Inspector scolar general

13. | ISGA Inspector scolar general adjunct
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5. Descrierea procedurii

5.1. Precizari:

afisarea pe siteeul 1.SJ.  Bacdu  (httpy//www.isibacau.ro/alte-compartimente/
echivalare-studii) a legislatiei s1 a documentelor cu privire la echivalarea perioadelor de
studiilor din Invataméantul preuniversitar;

unitatea de Invatimant (pentru elevii Inscrisi) / persoana interesati (pentru elevii care nu
sunt inscrisi) intocmeste dosarul pentru echivalarea perioadelor de studii, dosar ce va
confine documentele:

- adresd de inaintare (conform Anexa nr. 1- pentru unitatile de invitamént) ;

-cerere citre Domnul Inspector Scolar General al Inspectoratubui Scolar Judetean Baciu (Anexa nr. 2) ;
- cerere cétre conducerea unitétii de invatdmént (semnaturi. stampila. nr. de inregistrare) in original;

- foaie matricold pentru clasele din Romdnia (dacd este cazul) - in original;

- documente scolare din care sé rezulte nivelul. durata si promovarea clasei/claselor pentru care se solicitd
echivalarea {copii si traduceri autorizate);

- document de identificare valabil al elevului (certificat de nastere, carte de identitate/ titlu de cilitorie/
pasaport, ete,) - copie.

dosarul va fi depus la Inspectoratul Scolar Judetean Bacéu de cétre unitatea de invitimént
unde elevul particip la cursuri in calitate de audient, in conformitate cu prevederile art.
125 din Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de Invatamant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020 sau de catre persoana
interesatd. dupi caz.

dosarul poate {1 depus si online prin email la adresa echivalare/@e-isibacan.ro, caz in care
documentele enumerate mai sus vor fi scanate in original;

5.2. Resurse necesare:

¢ @ o

53.2.1. Resurse materiale

biroticé, aparaturd si echipamente specifice;

retea internet;

imprimanta;

papetérie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat.

5.2.2. Resurse umane

= Secretariat;

= Membrii CE;

= Consilier juridic;

= Inspector scolar general, inspectori scolari generali adjuncti.

5.2.3. Resurse financiare

Conform bugetului aprobat pentrt anuf in curs.
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6. Responsabilitati

Nr.
crt.

! 1

131

Departamentul (postul)
actiunea (operatiunea)

m

v

Y,

Membrii CE E.

Verificarea documentelor de
cétre membrii CE

had

Avizare

Aplicarea masurilor necesare
atingerii obiectivelor LS.
Bacau

Ap.

Arhivarea documentelor
rezultate din depunerea
dosarelor

Ah.

I - membrii CE;

II1-18.G.,, LS.G.A., membrii CE;

I -1.5.G;

IV — conducerea 1.5.]. Baciu si membrii CE;

V — membrii CE si persoana cu atributii de arhivi.

7. Formular evidentd modificiri

crt.

Edilia

Data editiet

Revizia

Data
reviziei

Nr. pag.

Descriere
modificare

Semnatura
conducatorului
departamentului
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8. Formular analiza procedura

I i . . ] . .
Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
it Compartiment conducitor de drept sau
' . delegat | Semnédtura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment
1. Domeniul [.S.G.A
curriculum si |  Egarmin 14.%
inspectie Ana-Maria o
scolard 02«
2, Domeniul IS.G.A. b x
mana hox
gement Stamate )
Camelia [ 2eto
9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii
Nr. . Nume si Data " Data ]?atE} ntrari 3
Compartiment . ... | Semnétura .. |Invigoarea| Semnétura
ex. prenume primirii retragerii s
procedurii
Domeniul 15.G.A, 1 X
1. Stamate | {4 2020
management ; .
Camelia |
Domeniul I.S.G.A : .
2. | curriculum si Egarmin , 13X 2020
inspectie scolard| Ana-Maria '
Membrii F
3. comisiei de
echivalare
4 Unitati de -
’ invatamant
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16. Anexe/formulare

Anexa 1.

Nr. inreg. /

Antetul unitafii de Inva@rmant
Catre

Inspectoratul Scolar Judefean Bacau

Prin prezenta, va transmitem dosarul elevei/elevuluj (Mmde de  famiie. iniisla  tatdlui
prenumete) Tn vederea recunoasterii si echivalarii
studiilor absolvite in {se va preciza denumirea oficiald a

statuluiftarii)

Anexam urmatoarele documente :

. Cerere catre Domnul Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar Judefean Bacau;

. Cerere cafre conducerea unitdiii de invatamant, in original ;

. Foaie matricola pentru clasele absolvite din Romania, Tn original;

. Documente scolare  din rezulte nivelul, durata si promovarea
clasei/claselor pentru care se solicita
echivalarea;

. Traduceri autorizate ale documentelor scolare

. Certificat de nastere, in copie ;

. Documente de identificare valabile ale elevului (certificat de nastere, carte de identitate/ titlu de
calatorie/ pasaport, etc.)- in copie si traduceri autorizate.

W N -

care sa

~ 3

Declar pe propria réspundere, cunoscénd prevedetile art. 326 din Codul Penal, ¢ca nu am mai
solicitat la CNRED/ 1SJ echivalarea, iar informafile prezentate in aceastd cerere, precum si
documentele incluse In dosar sunt reale si autentice.

DIRECTOR,
Secretar,

Prof. L.S.

10
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Anexa2
Nr. /
Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul / subsemnata, ., cu domiciliul /
adresa de corespondenfd in  judeful orasul [/ localitatea
str. bl. sC. et
, ap. . nr. telefon: , e-mail
mama/tatal copifului

va rog sa-mi aprobaji cererea pentru
echivalarea studiilor pe care fiul meu / fiica mea le-a efectuat n ,
clasa (claseie)

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul Penal, cd nu am
mai solicitat la CNRED/ I1SJ echivalarea, iar informatiile prezentate n aceasta cerere, precum si
documentele incluse Tn dosar sunt reale si autentice.

Semnatura; Data:

Domnului Inspector $colar General al Inspectoratului Scolar Judetean Bacau
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