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Societatea THINK DEVELOPMENT & CONSULTANCY  organizează, în calitate de Partener 1, în proiectul: 

„Green Jobs for a Green Life”, PEO/48/PEO_P1/OP4/ESO4.2/PEO_A7 - Consolidarea dialogului social și a 

parteneriatelor pentru ocupare și formare III - Organizațiile societății civile-regiuni mai puțin dezvoltate, 

cursul de Competente digitale. 

Prezenta METODOLOGIE DERULARE CURS FORMAL ANC, cuprinde procedurile de organizare şi 

desfăşurare a examenului de absolvire a programelor de formare profesională a adulţilor, precum şi 

modalităţile de eliberare, gestionare şi arhivare a certificatelor de calificare şi de absolvire cu 

recunoaştere naţională. 

Ordinul ministrului educației nr. 5725/27.09.2022 privind aprobarea regulamentului de 

organizare și funcționare al ANC 

Ordonanța Guvernului nr. 129 din 31 august 2000 

Hotărârea Guvernului nr.522/2003 

Ordinul comun al ministrului muncii, solidarităţii sociale şi familiei şi al ministrului educaţiei şi 

cercetării nr. 353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de 

formare profesională a adulţilor – MO nr.774/2003 

Ordinul comun al ministrului muncii, solidarităţii sociale şi familiei şi al ministrului educaţiei şi 

cercetării nr. 501/5253/2003 pentru aprobarea Metodologiei certificării formării profesionale a 

adulţilor – MO nr.774/2003; 

Ordinul comun al ministrului muncii, solidarităţii sociale şi familiei şi al ministrului educaţiei şi 
cercetării nr. 59/3175/2004 privind aprobarea organizării de programe de formare profesională 
pentru dobândirea de competenţe în ocupaţiile pentru care nu există standarde ocupaţionale- 
MO nr.128/2004; 
Decizia nr. 258/21.06.2023 privind arhivarea standardelor ocupationale prevazute in Anexa nr. 
1, care face parte integranta din prezenta decizie, cu intrare in vigoare la data de 01.09.2023. * 
Decizia nr. 257/21.06.2023   privind arhivarea standardelor ocupationale prevazute in Anexa nr. 
2, care face parte integranta din prezenta decizie, cu intrare in vigoare la data de 01.01.2024; * 
INSTRUCTIUNEA nr. 21 privind derularea programelor de formare profesională a adulților în 
situația în care nu există standard ocupațional în vigoare 

1. PREVEDERI GENERALE

2. BIBLIOGRAFIE

3. ÎNSCRIEREA LA CURSUL ANC

http://www.anc.edu.ro/wp-content/uploads/2023/07/ROF-ANC-5725_2022.pdf
http://www.anc.edu.ro/wp-content/uploads/2023/07/ROF-ANC-5725_2022.pdf
http://www.mmuncii.ro/j33/images/Documente/MMJS/Legislatie/Munca/2017-03-03-OG_nr._129_din_2000_privind_formarea_profesionala.pdf
http://www.mmuncii.ro/j33/images/Documente/MMJS/Legislatie/Munca/2017-03-03-HG_nr._522_din_2003_norme_ordonanta_129.pdf
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20353%20pe%205202%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20353%20pe%205202%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20501%20pe%205253%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20501%20pe%205253%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%2059%20pe%203175%20din%202004.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%2059%20pe%203175%20din%202004.doc
https://bucuresti.mmanpis.ro/wp-content/uploads/2023/06/Lista-Standardelor-arhivate-incepand-cu-01.09.2023.pdf
https://bucuresti.mmanpis.ro/wp-content/uploads/2023/06/Lista-Standardelor-arhivate-incepand-cu-01.01.2024.pdf
https://bucuresti.mmanpis.ro/wp-content/uploads/2023/07/INSTRUCTIUNEA-nr.-21.pdf
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a. Modalitatea de înscriere la cursuri

Înscrierea se face prin mail la adresa greenjobs@apar.ro. 
b. Conținutul dosarului de înscriere

Candidații care fac parte din grupul țintă și se înscriu on line în calendarul de desfășurare a programelor 
de formare trebuie să depună în 5 zile lucrătoare înainte de data începerii cursului următoarele 
documente:  
- cerere de înscriere;

- copii xerox după:

✓ Carte de identitate

✓ Certificat de naştere

✓ Certificat de căsătorie sau alt act de schimbare a numelui (dacă este cazul);

✓ Diplomă de licenţă

✓ Diplomă master / doctor (dacă este cazul).

c. Depunerea documentelor de înscriere

Documentele se depun in format electronic pe adresa de e-mail greenjobs@apar.ro. 

4.1. DATELE DE IDENTIFICARE A PROGRAMULUI DE FORMARE PROFESIONALĂ 

Tipul programului (calificare, recalificare, perfecționare, specializare): specializare 
Denumirea programului: Competenţe digitale de utilizare a tehnologiei informaţiei ca instrument de 
învăţare şi cunoaştere 
Codul COR, codul calificării (dacă este cazul): nu este cazul 
Domeniul occupational: competente cheie 
OBIECTIVELE EXPRIMATE ÎN COMPETENȚE PROFESIONALE: Competenţa digitala, inclusiv de siguranta 
pe internet si securitate cibernetica. 
Tipul de certificat obținut (de calificare, de absolvire): de absolvire 

4.2. CONDIȚII DE ACCES 

Pregătire generală minimă pentru înscrierea la programul de formare: invatamant gimnazial 
Competențe/Abilități specifice: Abilități inter-relaționare, lucru în echipă etc 
Alte condiții (după caz): participantii la programul in format on-line vor intra in program la cererea 
acestora si vor asigura printr-o declaratie pe proprie raspundere ca detin mijloacele necesare participarii 
la curs, respectiv PC/laptop/telefon digital cu acees la internet pe durata cursului 

4.3. OBIECTIVELE EXPRIMATE ÎN COMPETENȚE PROFESIONALE 

4. ORGANIZAREA ŞI DESFĂŞURAREA CURSULUI ANC
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(conform cu standardele ocupaționale/standardele de pregătire profesională, acolo unde este cazul): 
Competenţa digitala, inclusiv de siguranta pe internet si securitate cibernetica. 

4.4. DURATA DE PREGĂTIRE 

Durata de pregatire totala este de 60 ore. 
pentru pregătirea teoretică: 20 ore 
pentru pregătirea practică: 40 ore 

4.5. LOCUL DE DESFĂȘURARE 

a) pentru pregătirea teoretică: on line prin aplicatia ZOOM.

b) pentru pregătirea practică:  on line prin aplicatia ZOOM.

4.6. FORMELE DE ORGANIZARE A PROGRAMULUI DE FORMARE 

(curs, seminar, stagiu de practică, proiect etc.): Curs traditional, curs online aplicatia ZOOM sau alte 
aplicatii similare, seminar, aplicatii practice, invatare colaborativa (exercitii de grup) 

4.7. NUMĂRUL DE PARTICIPANȚI PE GRUPE DE PREGĂTIRE 

a) teoretică: maxim 28 participanti/grupa

b) practică: maxim 14 participanti/grupa

La sfârșitul cursurilor de Competențe Digitale, participanții ar trebui să dobândească o gamă variată de 
competențe care să le permită să utilizeze eficient tehnologia digitală în diverse contexte personale și 
profesionale. Iată principalele competențe care ar putea fi dobândite: 
Competențe de Bază 

- Navigare pe Internet și utilizarea motoarelor de căutare

- Gestionarea conturilor și securitatea online

- Utilizarea e-mailului și a comunicării online

Competențe de Productivitate 

Nr. crt Teme 
Ore 

pregătire 
teoretică 

Ore 
Pregătire 
practică 

Total 

Tema 1 Functionarea computerului si sistemului de 
operare 

4 8 12 

Tema 2 Utilizarea aplicatiilor de procesare texte 4 8 12 

Tema 3 Utilizarea aplicatiilor de realizare a 
prezentarilor 

4 6 10 

Tema 4 Utilizarea foilor de calcul tabelar 4 8 12 

Tema 5 Utilizarea mijloacelor moderne de comunicare 4 8 12 

TOTAL 20 ore 40 ore 60 ore 
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- Utilizarea suitei Office (sau alternative)

- Gestionarea fișierelor și folderelor

Competențe de Comunicare și Colaborare 
- Utilizarea platformelor de colaborare

- Videoconferințe și comunicare la distanță

Competențe de Securitate și Confidențialitate 
- Protecția datelor personale

- Securitatea dispozitivelor

Competențe Avansate 
- Programare și dezvoltare web de bază

- Analiza datelor

La examenul de absolvire se pot înscrie, pe baza unei cereri, participanţii care au parcurs tematica 
programului de formare profesională. 
Examenul de absolvire se susţine în faţa unei comisii de examinare constituite din trei persoane, dintre 
care, 2/3 sunt specialişti din afara furnizorului de formare profesională şi 1/3 reprezintă furnizorul de 
formare profesională care a organizat programul de formare profesională. 
Examenul de absolvire este organizat de furnizorul de formare profesională, sub coordonarea comisiei 
de autorizare judeţene, denumită în continuare comisie de autorizare. 

La începerea unui program de formare profesională, furnizorul de formare profesională are obligaţia 
să comunice comisiei de autorizare tipul programului şi data estimată a examenului de absolvire, în 
vederea selectării specialiştilor care vor face parte din comisia de examinare.  

Comisia de examinare organizează şi efectuează examinarea şi notarea participanţilor la examenul de 
absolvire şi are următoarele atribuţii (1):  
a) verifică condiţiile tehnice de desfăşurare a examenului de absolvire şi,în cazul în care constată că 
acestea nu sunt corespunzătoare,decide amânarea examenului până la remedierea situaţiei.
b) aprobă graficul de desfăşurare a examenului de absolvire şi îl afişează cu cel puţin 24 de ore înainte 
de începerea acestuia.
c) stabileşte modalitatea de desfăşurare a probei teoretice scris şi/sau oral;
d) stabileşte subiectele pentru probele examenului de absolvire, pe baza variantelor de subiecte 
propuse de furnizorul de formare, pe care le verifică să acopere conţinutul integral al programului de 
formare profesională;
e) stabileşte durata probei practice, în funcţie de specificul acesteia, fără însă să depăşească trei ore;
f) afişează rezultatele examenului de absolvire;

5. EXAMINAREA
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g) întocmeşte şi păstrează, pe toată durata desfăşurării examenului de absolvire, documentaţia aferentă
acestuia, pe care în final o predă, sub semnătură, furnizorului de formare profesională;
h) întocmeşte procesul verbal cu privire la modul de organizare şi desfăşurare a examenului de absolvire,
pe care îl înaintează comisiei de autorizare.
(2) Activităţile comisiei de examinare se desfăşoară în prezenţa tuturor membrilor acesteia.

Furnizorul de formare profesională are următoarele obligaţii pentru organizarea examenului de 
absolvire:  
a) pune la dispoziţia comisiei de examinare lista persoanelor înscrise la examenul de absolvire, în ordine 
alfabetică şi documentele care atestă parcurgerea programului de către acestea;
b) pregăteşte şi pune la dispoziţia comisiei de examinare minimum cinci variante de subiecte pentru 
fiecare din probele examenului de absolvire, acoperind integral conţinutul programului, conform 
metodologiei programului de formare profesională;
c) pregăteşte şi pune la dispoziţia comisiei de examinare documentaţia tehnică, sălile, aparatele, 
instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare desfăşurării probelor de examen, în condiţii 
corespunzătoare;
d) asigură respectarea normelor de igiena şi securitatea muncii pe perioada desfăşurării probei practice;
e) primeşte documentaţia examenului de absolvire la finalizarea acestuia şi asigură păstrarea ei pentru
o perioadă de cinci ani.

În ziua examenului, comisia de examinare preia catalogul programului de formare profesională și 
stabileşte subiectele probelor de examen.  
(1) Examenul de absolvire pentru programele de calificare şi recalificare constă dintr-o probă teoretică
şi o probă practică.
(2) Modalitatea de susţinere a probei teoretice şi a celei practice se stabileşte prin programul de formare
profesională şi este:
a) la proba practică: lucrare practică şi/sau examinare orală;
b) la proba teoretică: lucrare scrisă.
(3) Probele examenului de absolvire pentru programele de iniţiere, de perfecţionare sau de specializare
se stabilesc de către furnizorul de formare, prin programul de formare profesională.

(1) Aprecierea rezultatelor la probele examenului de absolvire se face prin note de la 1 la 10.
(2) Pentru fiecare probă, notarea se face independent de cei doi membri ai comisiei de examinare, cu 
excepţia preşedintelui, notele fiind consemnate în foaia de notare. Nota finală reprezintă media 
aritmetică a notelor acordate şi este consemnată în catalogul de examen.
(3) Între notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferenţe mai mari de un punct, 
cazurile contrare fiind mediate de preşedintele comisiei de examinare, hotărârea sa fiind definitivă.

(1) Examinarea orală. Proba orală pentru cursurile de competente digitale se susţine în faţa comisiei de
examinare, pe baza biletelor de examen ce conţin 2-3 întrebări din tematica prevăzută în programa de
pregătire.

(1) Proba scrisă durează maximum 2 ore şi are la bază tematica parcursă în cadrul programei de
pregătire. Subiectul poate cuprinde mai multe puncte/subpuncte sau mai multe întrebări de tip grilă.
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Comisia de examinare asigură confidenţialitatea subiectului până la comunicarea sa participanţilor la 
examenul de absolvire.  
(2) La comunicarea subiectului se precizează timpul acordat pentru realizare şi baremul de notare.
(3) Lucrările scrise se realizează sub supravegherea celor doi membri ai comisiei de examinare,
utilizându-se hârtie ştampilată de către furnizorul de formare profesională şi semnată de preşedintele
comisiei de examinare. La finalizare, lucrările sigilate se predau preşedintelui comisiei de examinare, pe
bază de semnătură în tabelul de predare a lucrărilor scrise, cu precizarea numărului de pagini.
(4) Lucrările sigilate se numerotează şi se transmit celor doi membri ai comisiei de examinare desemnaţi
să realizeze corectarea lor. Aceştia le verifică şi le notează independent, respectând baremul de notare
pentru fiecare punct sau subpunct al lucrării sau utilizând grila de corectare.
(5) Nota finală pentru proba scrisă este consemnată pe lucrare şi în catalogul de examen, după
desigilarea lucrărilor.
(6) Nota minimă pentru promovarea probei scrise este 5 (cinci).
(7) Contestaţiile la proba scrisă, se depun în termen de 24 ore după afişarea rezultatelor obţinute,
rezolvarea lor fiind de competenţa comisiei de examinare. În cazul în care este necesară recorectarea,
aceasta se va efectua de către preşedintele comisiei de examinare.

Media finală la examenul de absolvire o constituie media aritmetică a notelor obţinute la cele două 
probe de examen, calculată cu două zecimale, fărărotunjire. 

După încheierea examenului de absolvire se comunică rezultatele finale ale examenului de absolvire, 
prin afişarea listelor nominale care cuprind: numele şi prenumele persoanelor înscrise la examenul de 
absolvire, notele finale obţinute la fiecare probă a examenului de absolvire, media finală şi rezultatul 
final, respectiv „promovat” sau „nepromovat”. 

În cazul participării persoanelor cu nevoi speciale la examenele de absolvire, comisia de examinare va 
lua toate măsurile pentru ca acestea să nu fie dezavantajate la susţinerea probelor de examen, verificând 
asigurarea facilităţilor corespunzătoare. 

Conform Ordin 501/2003, Ordin 5253/2003, CAPITOLUL IV: Eliberarea, gestionarea şi arhivarea 
certificatelor de 
calificare şi a certificatelor de absolvire: 

“Art. 24. - 
Evidenţa eliberării certificatelor de calificare sau de absolvire pentru persoanele cuprinse în programele 
de formare profesională se ţine prin următoarele documente: 
1. La furnizorul de formare:
a) registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare profesională, potrivit
modelului prezentat în anexa nr. 6 la prezenta metodologie; acest registru se completează de către
furnizorul de formare profesională pentru toate programele pe care le are în desfăşurare;

6. ELIBERAREA, GESTIONAREA SI ARHIVAREA CERTIFICATELOR DE ABSOLVIRE

https://lege5.ro/Gratuit/gq2tmmbs/ordinul-nr-501-2003-pentru-aprobarea-metodologiei-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor
https://lege5.ro/Gratuit/gq2tmmrt/ordinul-nr-5253-2003-pentru-aprobarea-metodologiei-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/metodologia-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor-din-08102003?pid=23951700#p-23951700
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/metodologia-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor-din-08102003?pid=23951700#p-23951700
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/metodologia-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor-din-08102003?pid=23951700#p-23951700
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-24-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4yde
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b) catalogul participanţilor pentru fiecare program de formare profesională; acest catalog se
completează de formatori pentru pregătirea teoretică/practică şi evidenţiază disciplinele/modulele
pentru care se face pregătirea, prezenţa la program a persoanelor, precum şi notele/calificativele
obţinute pe întreg parcursul pregătirii profesionale;
c) catalogul cu rezultatele examenului şi foile de notare;
d) procesul-verbal al comisiei de examinare;
e) registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor de calificare, potrivit modelului prezentat în
anexa nr. 7 la prezenta metodologie;
f) registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor de absolvire, potrivit modelului prezentat în
anexa nr. 8 la prezenta metodologie;
g) tabelul nominal cu persoanele care au încheiat contract de formare profesională;
h) documentele care atestă parcurgerea programului de formare profesională pentru persoanele care au
solicitat înscrierea la examenul de absolvire în baza prevederilor art. 3 şi ale art. 23 alin. (2).
2. La comisia de autorizare:
a) registrul de gestionare a certificatelor de calificare, potrivit modelului prezentat în anexa nr. 9 la
prezenta metodologie;
b) registrul de gestionare a certificatelor de absolvire, potrivit modelului prezentat în anexa nr. 10 la
prezenta metodologie;
c) registrul de evidenţă a contractelor de formare profesională; acesta cuprinde următoarele rubrici:
numărul curent, numărul şi data contractului, datele de identificare a furnizorului de formare
profesională şi a programului de formare respectiv, datele de identificare a participantului la program,
numărul şi seria certificatului eliberat, data aplicării timbrului sec pe certificat, menţiuni;
d) documentele persoanelor care au solicitat înscrierea la examenul de absolvire în baza prevederilor art.
3 şi ale art. 23 alin. (2).

Art. 25. - 
(1) Documentele prevăzute la art. 24, cu excepţia celor prevăzute la pct. 1 lit. h) şi pct. 2 lit. c) şi d), sunt
formulare tipizate, cu regim special, se completează conform instrucţiunilor în vigoare, se numerotează,
se parafează şi se certifică pentru conţinut şi număr de pagini de către conducerea furnizorului de formare
profesională, în cazul documentelor prevăzute la pct. 1, şi de către preşedintele comisiei de autorizare,
pentru cele prevăzute la pct. 2.
(2) Documentele cu regim special se gestionează de către o persoană desemnată de conducerea
furnizorului de formare profesională, respectiv de preşedintele comisiei de autorizare.
(3) Aceste documente se păstrează în arhiva furnizorului de formare profesională, respectiv a comisiei de
autorizare, în dulapuri metalice care prezintă siguranţă, pe timp nelimitat, cu excepţia cataloagelor care
se păstrează o perioadă de 5 ani.
(4) Distrugerea acestor cataloage se poate face numai după ce conducerea furnizorului de formare
profesională a constatat că datele privind situaţia participanţilor la programele de formare profesională
au fost trecute în registrele de evidenţă nominală a eliberării certificatelor.

Art. 26. - 
(1) Certificatele de calificare şi de absolvire, precum şi anexele acestora sunt tipărite de Ministerul Muncii,
Solidarităţii Sociale şi Familiei, pe hârtie specială, având elemente de securizare, şi poartă antetul
Ministerului Muncii, Solidarităţii Sociale şi Familiei şi al Ministerului Educaţiei, Cercetării şi Tineretului.

https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-25-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4ytq
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-26-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4zdg
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(2) Comisiile de autorizare preiau de la Ministerul Muncii, Solidarităţii Sociale şi Familiei certificatele şi
anexele acestora, pe bază de delegaţie specială şi comandă, precizând numărul de exemplare solicitat,
le păstrează în casă de fier sau în dulap metalic şi ţin evidenţa lor, pe fiecare tip de certificat, în registrele
de gestiune a certificatelor.
(3) Furnizorii de formare profesională preiau de la comisiile de autorizare, contra cost, certificatele şi
anexele acestora pe bază de proces-verbal de predare-primire, le păstrează în casă de fier sau în dulap
metalic şi ţin evidenţa lor, pe fiecare tip de certificat.
(4) Sumele obţinute de la furnizorii de formare profesională, reprezentând contravaloarea certificatelor
de calificare sau de absolvire şi a anexelor la acestea, se fac venit la bugetul statului.

Art. 27. - 
(1) Completarea certificatelor de calificare sau de absolvire se face de către persoana desemnată de
furnizorul de formare profesională în acest scop, pe baza datelor din registrul matricol general şi din
catalogul de examen, pentru persoanele care au promovat examenul de absolvire.
(2) Certificatele de calificare sau de absolvire se completează prin dactilografiere, prin scriere la
calculator sau de mână, cu tuş sau cerneală neagră, corect, citeţ şi fără ştersături. Numele şi prenumele
titularului se scriu fără prescurtări, cu litere mari de tipar.
(3) Anexa la certificatul de calificare sau de absolvire se completează o dată cu certificatul respectiv, de
către aceeaşi persoană desemnată de furnizorul de formare profesională.

Art. 28. - 
(1) Înainte de a fi eliberate absolvenţilor, certificatele de calificare vor fi prezentate la secretariatul tehnic
al comisiei de autorizare, însoţite de un borderou în două exemplare, în vederea aplicării timbrului sec.
(2) Un exemplar din borderou rămâne la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, iar al doilea
exemplar, vizat la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, se păstrează în arhiva furnizorului de
formare profesională.
(3) Borderoul cuprinde următoarele rubrici: numărul curent, numele absolventului, iniţialele prenumelui
tatălui/mamei, prenumele absolventului, seria şi numărul certificatului, data absolvirii, menţiuni.
(4) Pe borderouri se face menţiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un număr de ... certificate de calificare",
după care urmează data, numele şi semnătura persoanei care aplică timbrul sec.
(5) După aplicarea timbrului sec, secretariatul tehnic completează rubricile corespunzătoare din registrul
de evidenţă a contractelor de formare profesională.

Art. 29. - 
(1) Certificatul de calificare sau de absolvire, însoţit de anexă, se eliberează sub semnătură titularului, pe
baza actului de identitate, de către furnizorul de formare profesională, după cel mult 30 de zile de la
promovarea examenului de absolvire.
(2) În situaţii excepţionale, certificatul se eliberează unei persoane împuternicite pe bază de procură
autentificată de notariat/consulat. Procura se păstrează în arhiva furnizorului de formare profesională.

Art. 30. - 
(1) Cel puţin o dată pe an preşedintele comisiei de autorizare verifică situaţia certificatelor de calificare
sau de absolvire, a anexelor la acestea şi a formularelor tipizate gestionate de comisia de autorizare.

https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-27-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4zdq
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-28-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4zte
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-29-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4ztq
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-30-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg42dc
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(2) La eliberarea sau schimbarea din funcţie a preşedintelui comisiei de autorizare, formularele
certificatelor de calificare sau de absolvire şi anexele acestora se predau pe bază de proces-verbal,
specificându-se numărul şi seria lor.

Art. 31. - 
(1) Formularele certificatelor de calificare sau de absolvire deteriorate ori completate greşit, cu
ştersături, adăugări suplimentare, cu ştampilă aplicată necorespunzător se anulează cu aprobarea
conducerii furnizorului de formare profesională, prin scrierea cu litere mari, format de tipar, pe toată
diagonala imprimatului, a cuvântului "ANULAT" atât pe certificat, cât şi pe cotor.
(2) Menţiunea respectivă se face şi în registrul corespunzător de evidenţă nominală a eliberării
certificatelor de calificare sau de absolvire.

Art. 32. - 
(1) Dispariţia unor formulare de certificate de calificare sau de absolvire ori a anexelor acestora este
anunţată imediat de către furnizorul de formare profesională comisiei de autorizare, care are obligaţia
să ia de urgenţă măsurile ce se impun.
(2) Formularele certificatelor prevăzute la alin. (1) sunt declarate "nule" prin publicarea unui anunţ de
către furnizorul de formare profesională, în Monitorul Oficial al României, Partea a III-a.
(3) Certificatele pot fi anulate şi în temeiul unei hotărâri judecătoreşti, definitive şi irevocabile. În acest
caz se face menţiunea în registrul matricol şi în registrul de evidenţă a certificatelor, precizându-se
numărul şi data hotărârii, precum şi instanţa care a pronunţat-o.
(4) Seria şi numărul certificatelor de calificare sau de absolvire anulate în conformitate cu prevederile
alin. (1) şi (3) sunt comunicate comisiei de autorizare.

Art. 33. - 
(1) Modificarea unor înscrisuri din documentele prevăzute la art. 24, cu excepţia celor prevăzute la pct. 1
lit. h) şi pct. 2 lit. c) şi d), se face prin bararea textului greşit printr-o linie orizontală trasă cu cerneală
roşie, înscriindu-se deasupra noul text tot cu cerneală roşie.
(2) Modificarea este semnată de către persoana care a efectuat modificarea şi se autentifică cu ştampila
furnizorului de formare profesională.

Art. 34. - 
(1) În cazul pierderii sau distrugerii certificatului de calificare sau de absolvire original, în baza unei cereri
scrise a solicitantului, furnizorul de formare profesională eliberează un duplicat al acestuia, întocmit pe
baza documentelor aflate în arhiva furnizorului de formare profesională.
(2) Cererea de eliberare a duplicatului este însoţită de următoarele acte, care se arhivează cu titlu
permanent:
a) declaraţia scrisă dată de titularul certificatului de calificare sau de absolvire în care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, împrejurările în care acesta a fost pierdut, precum şi alte
precizări care să confirme dispariţia certificatului respectiv;
b) dovada publicării pierderii certificatului de calificare sau de absolvire, în Monitorul Oficial al României,
Partea a III-a;
c) copie de pe actul de identitate.

https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-31-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg42di
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-32-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg42do
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-33-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg42te
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-34-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg42tk
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Art. 35. - 
(1) Duplicatul certificatelor de calificare sau de absolvire se întocmeşte pe un formular identic cu cel
original şi se eliberează după procedura prevăzută în prezenta metodologie.
(2) În situaţia în care formularul certificatului de calificare sau de absolvire s-a schimbat, se eliberează un
duplicat redactat după modelul certificatului original, în care se înscriu datele existente în arhiva
furnizorului de formare profesională.
(3) Pe duplicat se completează în clar numele şi prenumele preşedintelui comisiei de examinare, al
directorului şi al persoanei care a completat certificatul de calificare sau de absolvire original; în cazul în
care nu sunt înscrise în clar numele persoanelor menţionate mai sus, se completează (ss) "indescifrabil".
(4) Pe duplicat se face menţiunea: "duplicat", sub care se aplică ştampila furnizorului de formare
profesională şi semnătura directorului.
(5) În registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor, pe duplicat se înscrie cu cerneală roşie
menţiunea "duplicat", precizându-se seria şi numărul certificatului original.
(6) În registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor, la rubrica certificatului original se
menţionează cu cerneală roşie seria şi numărul duplicatului.
(7) În registrul matricol şi pe cotorul certificatului de calificare sau de absolvire original se consemnează
seria şi numărul duplicatului eliberat.
(8) În cazul în care un furnizor de formare profesională şi-a încetat activitatea, cererea de eliberare a
duplicatului se adresează comisiei de autorizare care a făcut autorizarea furnizorului de formare
profesională respectiv şi care a primit de la acesta toată documentaţia. Completarea şi eliberarea
duplicatului se realizează de comisia de autorizare, cu respectarea prevederilor alin. (1)-(7); în acest caz
se aplică ştampila comisiei de autorizare şi semnătura preşedintelui comisiei de autorizare.

Art. 36. - 
(1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de 30 de zile de la data înregistrării cererii.
(2) Duplicatele se eliberează o singură dată, fapt ce se aduce la cunoştinţă titularilor.

Art. 37. - 
Comisia de autorizare verifică anual situaţia formularelor certificatelor de calificare şi de absolvire şi a 
anexelor la acestea, pe care le gestionează furnizorii de formare profesională autorizaţi.” 

A. RESURSE MATERIALE

a) pentru pregătirea teoretică: cursurile se vor tine on line prin aplicatia ZOOM

b) pentru pregătirea practică: cursurile se vor tine on line prin aplicatia ZOOM

DOTARI

a) abonament lunar ZOOM si, ulterior, crearea unei platforme de sustinere a cursurilor on line

b) acces la internet

SUPORTUL DE CURS/MANUALUL CURSANTULUI

Proveniența: Suportul de curs este proprietatea THINK Development & Consultancy S.R.L  și permite 

7. RESURSELE NECESARE DESFĂȘURĂRII PROGRAMULUI DE FORMARE

https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-35-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg43dc
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-36-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg43ta
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-37-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg43tg
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transmiterea cunoștințelor de bază, conform tematicii de pregătire. Fiecare lector va prezenta suportul 
de curs care este în conformitate cu programa. Accesul la suportul de curs: THINK Development & 
Consultancy S.R.L asigură accesul fiecărui participant la suportul de curs/ manualul cursantului. Suportul 
de curs va fi disctribuit participanților la programul de formare profesională în prima zi a cursului pe 
suport electronic.   
Se asigură accesul fiecărui participant la suportul de curs. 
Alte materiale (caiet de aplicații practice, materiale documentare, bibliografie etc.): Formatorii pot 
distribui materiale suplimentare in functie de mijloacele de lucru. Materialele sunt in format electronic 
si sunt transmise participantilor la programul de formare prin mijloace electronice. 

Modul de asigurare a respectării normelor de securitate și sănătate în muncă: Se va respecta legislatia 
in vigoare si se vor prelucra si semna de luare la cunostinta normele SSM. 

B. RESURSE UMANE

Formatori: Formatorii implicati in realizarea programului de formare profesionala sunt persoane cu 
experienta in domeniu. 

Vor fi atasate la dosar documentelor doveditoare ale experientei si pregatirii formatorilor (CV-
uri, diplome, atestate, acorduri formatori). 

Examenul de absolvire pentru persoanele cu handicap se organizează şi se desfăşoară cu asigurarea de 
şanse egale pentru aceştia, prin adaptarea procedurilor de examinare, în funcţie de particularităţile 
individuale şi de cele specifice deficienţei respective.  

Preşedintele comisiei de examinare răspunde de corectitudinea datelor înscrise în certificatele de 

calificare profesională sau de absolvire. 

8. DISPOZITII FINALE

9. ANEXE




