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| Ministerul Educatiei si Cercetérii - f?eg‘isiamemﬁiﬁ 27 aprilie 2020

o Fing
© ﬂf%%%%if?
Regulamentul-cadru privind regimul actelor de
studii si al documentelor universitare in sistemul
de invatamént superior din 27.04.2020

In vigoare de ia 12 mai 2020

Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 381 din 12 mai 2020,
Forma aplicabité la 15 martie 2021,

CAPITOLUL Y
Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentul regulament-cadru reglementearzd gestionarea actelor de studii si
a documentelor universitare In sistemul national de Invatimant superior. Gestionarea
implica: primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea §t casarea actslor de
studii gi a documentelor universitare, dupd caz.

Art. 2. - {1} Actele de studii din sistemul national de invatimant superior sunt
documente oficiale de stat, cu regim special care confima studii de Invatamant
superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite,

{2} Actele de studii conferd titulariior acestora drepturi i obligatii care decurg din
legislatia In vigoare. o .

{3} Actele de studii sunt de tip diploma, certificat $i atestat,

{4} Actele de studil se elibereazi in original sau duplicat.

Art. 3. - Documentele universitare sunt: .

aj suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la
diploma, dupé caz, denumite in continuare supliment;

b} foaia matricold sau anexa cu note;

o} registrul matricol;

d) registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studi:

&} cataloage;

{1 planul de Invatamant; :

4y programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;

I figa discipline:

it situalia scolars; .

i1 adeverina privind goolarizarea/absolvirea fard examen de finalizare a studiilor:

ki adeverinta de autenticitate;

i} adeverinta privind finalizarea studiilor:

i} adeverinia care atesta calitatea de student,

Art. 4. - {1} Confinutul gi formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu
legislatia In vigoare si se aprobd prin hotdrdre a Guvernului, initiatd de Ministerul
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Educaliel gi Cercetarii, denumit in continuare Minister, aducandu-se la cunogtinta
nstitutiilor de Invatamant superior/Academie Romane, denumite in continuare
institutil.

{2} Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referintd ale formularelor actelor de
studii, respecliv a suplimentuli se reslizéazd de Minister, In baza consultarii
institutiilor,

{3} Datele de pe actele de studii, respectiv din documentsle universitare sunt inscrise
in limba romand,

{41 Prin exceplie de Ia prevederile alin. (3}, pe acelagi act de studi, supliment,
respectiv foale matricold, dupi caz, datele ingcrise in limba roména pot fi inscrise, In
conditille legii, i in una sau mai multe limbi de circulatie internafional.

Art & - {1} Formularele actelor de studii se tipdresc pe hartie speciald ou filigran
continuu, sunt Inseriate, numerctate ¢l prevdzute cu elemente de sigurantd si se
brogeaza in carnete de céte 25 de bucat]. '

{2} Documentele universitare pot fi tiparite de catre institutli numal pe hartie de
calitate, astfel incat sa se asigure pastrarea inscrisurilor cu caracter permanent, cu
respectarea elementelor minimale obligatorii prevézute in prezentul regulament-cadry.

Art. & - {1} Institutile pot gestiona numai acele acte de studi si documenta
universitare fa care au dreptul in conditiile Jegii

{£} Rectorul institufiei/presedintele Academiei Roméne este responsabil pentru
orgarizarea gi desfisurarea activitdlii de gestionare a actelor de studi gl a
documentelor universitare de cétre institutie. ’ »

(3} Desemnarea compartimentelor i a persoaneior la nivel de institutie sl de
facultate/departament pentru a desfisura activititi de gestionare a actelor de studii si a
documentelor universitare se aprob# de conducerea instifutiel si se numesc prin decizie
a rectoruldl institufiei/presedintelul Academisi Roméne. Persoanele numite sunt
raspunzitoare, potrivit legii, pentru gestionarea actelor de studii si & documentelor
universitare, - :

{4} Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise In actefe de studii 51 In
documentele universitare o poartd persoanele care le-au completat si persoanele care
le-au semnat, . , .

Art. 7. - {1} Formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate
§i neridicate de titulari;, actele de studii anulate, precum si duplicatele actelor de studii
completate si neridicate, documentele (imputarniciri, delegatii, procese- verbale) privind
primirea, predarea si sliberarea formularelor si actelor de studii se pastreaza, astfel
inct s& se realizeze protectia acestora in conditii de securitate depling, cu fermen
permanent.

{2} Documentele universitare se pdstreazd conform nomenciatorului arhivistic al
fiecarel institutii,

CAPITOLUL 1l
Gestionarea formularelor actelor de- studii
Art. 8 - Institutiife transmit anual, la solicitarea Ministerului, stocul formularelor

actelor de studii. | o . o
Art. 8. - Formularele actslor de studii sunt tiparite, In' conditiile legit, de catre
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Compania Nationald “imprimeria Nationald” - S.A., care poartd intreaga raspundere
pentru comenzile primite de la institulii in urma avizérii acestora de céatre Minister si
pentru asigurarea securitatii tiparirit §i pastrani formularelor pana la ridicarea acestora.

Art. 10, - {1) Formularele actelor de studii se ridica de catre delegatii mnstitufiilor, pe
baza comenzilor avizate de Minister, conform reglementrilor legale in vigoare.

{2} Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrut institutiel, in ‘baza unui
proces-verbal de predare-primire incheiat intre delegatul institutiel si persoana cu
atribulii in acest sens din cadrul institutiel, completandu-se In mod corespunzitor
registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii,

{3} Este interzisd solicitarea de cétre institulii a expedierii prin posta sau pe altd cale
- a formularelor actelor de studii. . o

Art 11, - In situalll exceptionale se pot transfera formulare de acte de studii de la o
institutie 1a alta, pe baza aprobiiri Ministerulul, In urma unel cereri motivate, Insctits de
documente justificative. |

Art. 12. - {1} La intervale de 10 ani, la nivelul institutiel se constituie comisia de
seleclionare, conform prevederilor legale referitoare la activitatea de arhivi, care poate
hotarl casarea formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in-stoc,

{2} Din comnisie fac parte:

a} presedinte: rectorul/prorectorul care are atributii de gestionare a actelor de studii:

b} un numdr impar de membri, din care cel putin 2 membri din randul persoanslor
care raspund de gestionarea actelor de studii de la nivel de institulie/facultate si 1
constlier juridic; .

o} secretar: geful compartimentulul de arhiva. Secretarul nu are drept de vot.

{3} Casarea se conmsemneazd Intr-un proces-verbal care se Intocmeste in doud
exemplare i cuprinde, in mod obligatoriu, cel putin wrmatoarele date: tipul formularului
actulul de studii, seria si numarul fiecarul formular de act de studii, intervalul propus
pentru casare, modul In care a fost casal, data casdrii, data intocmirdi, numele g
prenumele presedintelui, membrilor $i secretarului comisiel $i semnéturile acestora.

{43 Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului, iar al doilea
exemplar se arhiveaza cu caracter permanent la nivelul institutiel,

CAPITOLUL I
Gestionarea actelor de studii

SECTIUNEA Y
Completarea i eliberares actelor de studii

Art. 13, « {1} Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectuesza
in termen de maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor,
respectiv de doud funi de la confirmares, prin ordin al ministrului, a Hitlului de doctor - in
cazul diplomelor de doctor. -

{2} Un act de studii dintr-un carnet cu matcd (cotor) si matea in cauzd sunt
completate identic, matca réménand in arhiva institufiel cu termen permanent.

Art. 14, - {1} Completarea unui act de studii se efectueazd computerizat sau prin
scriere de mand, cu tug ol cu cemeald de culoars neagrd, citet gl f3r3 stersdtur,
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rézuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

{2} In actele de studii datele se Inscriu In ordinea Inscrisd in certificatul de nastere,
fard prescurtdri sau abrevierl, in conformitate ocu terminologia oficiald in vigoare.
Numele titularului, initialafinitialele prenumeluifprenumelor tatalil (mamei, in cazul in
care tatdl este necunoscut) si prenumele titdlarulyl actulyl de studii se seriy ou
majuscule, format de tipar, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice.

{3} In cazul In care, la Inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/students
depune cerere pentru modificarea numelul din certificatul de nastere depus initial,
insotitd de copii certificate conform. cu originalul ale documentelor oficiale din care
rezultd numele nou st in baza cérora s-a eliberat un alt certificat de nastere, pe baza
aprobiérii cererii de catre conducerea instituliel se procedeazi la modificarea solicitata
in registrul matricol §i In documentele universitare care se vor infocmi ulterior solicitérii
gi, ulterior, in actels de studii.

{4} In cazul persoanelor care au cetiitenia unui stat terf al Uniunii Europene, denumiti
i continuare cetdfeni sirdini, completarea actelor de studii se realizeazd in
conformitate cu datele inscrise In pasaport i In alte inscrisuri oficiale care atests
starea civila, emise de statul care a eliberat pasaportul. In situatia in care, pe parcursul
scolarizari, studentul strdin i modificd datele de identificare (numele sifsau
prenumele} cu care a fost inmatriculat, urmeaza a se proceda la actualizarea scrisorii
de acceptare cu noul nume. Dacd existd neconcordantd intre pasaport si inscrisurile
oficiale, prevaleazd datele din pasaport. N

{5} Pe actele de studii previzute cu “Loc pentru fotografie” se lipeste fotografia
titularului-realizatd recent, pe hartie fotograficd, color, format 3 x 4 cm-astfel incat sa
acopere chenarut locului respectly, ) _

{8} Actele de studii se semneazad de céire persoanele ale clror funclii sunt precizate
in formular, cu stilou sau cu pix de culoare albastrd, nefiind admisa aplicarea parafei.
Actele de studii se semneaza de persoangle aflate In funclie 1a data completdrii actului
de studit. _

{73 Timbrul sec {T.8.) al instituliel, cu Inscrsurile In clar, se aplica pe actul de studii,
infocul marcat. ' .

{8} Sigiliul institutiel, cu inscrisurile In clar, se aplicd pe "Locul pentru sigiliv” (L.8.), in
sténga semnaturil.

Art. 18, - (1) Inainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verifica
existenta §i corectitudinea Inscrisurilor imprimate - In raport cu modelele de referinté,
precum §i a datelor ce wmeazd a fi Inscrise - prin confruntare cu dalele din
documentele oficiale i cauza.

{2} Denumirea localitalii de nastere care se Inscrie in actele de studii este aceea din
certificatul de naglere sau, dupd caz, noua denumire oficiald In vigoare la data
completarii. In cazul studentilor stréini, denumirea localitilii de nastere este aceea din
pagaport §i alle inscrisurl oficiale. Dacd existd neconcordantd Intre pasaport s
Inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pagaport. o |

art. 16. - {1} In situatia In care titularul unui act de studii 151 schimba numele sau
prenumele pe cale administrativa sau prin hotérare judecitoreascs, doblnding un alt
certificat de nagtere, poate solicita eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.

(2} Cererea este lnsofitd de actul de studii eliberatl inifial In original, de actul
administrativ, respectiv de hotdrérea judec8toreascd din care rezultd schimbarea
numelul, precum gi celelalte acte de stare civild cu noul nume.
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{3y In registrul unic de evzd&rz@a a formularelor i de eliberare a actelor de studii, In
registrul matricol, precum si In supliment sau In foaia matricold se consemneazs la
rubrica: mendiuni, informalii suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea survenita,
trecandu-se numarul hotdirarii judecatoresti sau a actului administrativ In baza cdruia s-
a facut modificarea.

At 17, - (13 In vederea completdri actelor de  studli, secretariatele
fag:ustaplarffie;smamer}t&ii}r intocmesc tabele nominale cu absolventii care urmeazd sa
primeascd actele de studil respective, pe domenii, programe de studii si forme de
invatdmant, in termen de maximum 80 de zile de ia data promovari examenelor de
finalizare & studiilor.

{2} La Inscrigrea in aceste tabele a datelor prevazute in formularele actelor de studii
se au in vedere prevederile din prezentul regulament-cadru. Tabelsle In cauzd se
semneazd de cétre decanul facul nati, directoryl departamentului, dupd caz, si
secretarul-gef al faculiatifdepartamentulul,

{33 In termen de 60 de zile de Ia promovares examenelor de finalizare a studiilor se
inainteazd cétre camgaﬁzmenﬁai de specialitate tabelele gi dosarele absolventilor care
contin in mod obligatoriu in cople cerfificatd conform cu orginalul, dupd caz
urmitoarele:

ai actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza carora
absolventul/absolventa a fost admis/admisa la studii;

bt actele de stare civild (certificat de nastere, certificat de cisdiors, carte de
identitate, pagapmft alte acte care modificd numele din certificatul de nastere depus la
Inscrieres la studily;

¢} doud fotografii realizate recent, pe hértie fotografica, color, format 3 x 4 om;

d} fisa de lichidare intocmitd conform reglementarilor institutier;

e} situatia scolard, n cazul absolventilor proveniti de la altd institutie.

At 18, - {11 Actele de studil se completeszd si se elibereazs de cétre institutia la
care absolventul a sustinut si-a promovat examenul de finalizare a studiilor.

{2} Institutile fac publice prin afisare, la avizier sifsau pe pagina web, conditiile de
eliberare a actelor de studii.

Art 18, - 1Y Actele de studii se eirb&r&am titlariior In maximum 12 luni de la
promovarea examenelor de finalizare a studiiior, respectiv in maximum doua luni de la
amrdarea tztiutw dedoctor.

m m cazu! h-cars ;armura notariald a: fost mt@cmzta pe teritorivl alful stat, aceasta se
depune In original, find insolitd de traducerea legalizats. Procura trebuie 54 fie
apostilatd sau supralegalizatd de autoritatile mmpetenta ale statului pe al cérui teritoriu
a fost intoomitd, cu exceptia celor intocmite Tn statele care au incheiat cu Roménia
conventi, tratate sau acorduri privind asistenta juridica In materie civild, care. prevad
scutirea de orice legalizare. Se acceptd imgutamtcmie efectuate la ambasadele sau
consulatele Romaniel din diverse state Imputerniciriie efecluate sub semndtura
ambasadoruluifconsululul nu trebuie traduse sau apostilate/supralegalizate.

{4} Tnscrisurile mentionate la aiin. {2} si (3) se pastreazd cu termen permanent In
arhiva instituliel care elibereaza actul de studii.
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Art. 20, - (1) Actul de studii se elibereazi titularululfimputernicitului dupa verificarea
de catre fitular/imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentdrii
documentulli de identitate (carte de identitate sau pasaport valabile) gi, dupd caz. a
"Figel de lichidare” din care rezultd o fitularul nu are datorii fata de institutie.

{2} Tiularul semneazd pentru primire n toate locurile previzute cu semndtura
titularulul. Imputernicitul semneazd pentru primire In toate locurile prevazute cu
semndtura titularulul, mal pulin pe actul de studii; operaliunea de sliberare se
consemneaza In registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de
studil completdndu-se numele §i prenumele, calitatea, denumirea st numarul
documentului fa rubrica “Mentiuni”.

Art. 21, - {1} Actele de studii Intocmite 5i neridicate de titularifimputerniciti se
pastreaza In arhiva institutiel, cu termen permanent.

{2} Actele de studii infocmite si neridicate din cauza decesului titularului pot fi
eliberate unui membru al familiel titularului {sot/sotie, ascendent ori descendent de
gradul { sau i), Inbaza unei cereri aprobate de conducerea institutiel, Insotits de copie
certificatd conform cu originalul a certificatulul de deces gi de o declaratie pe propria
raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea acestor acte de studii.

{3} Actele de studii se pot elibera la cererea persoanei indreptitite $i prin intermediul
ambasadei (consulatului} 13rii respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului)
Romaniei din fara de resedintd a acesteia. In acest caz, 1a eliberares actului de studii
defegatul desemnat de ambasadé/consulat sermneaza in registrul unic de evidents a
formularelor $i de eliberare a actelor de studii, f4rd a semna pe actul de studii.

SECTIUNEA a 2-a
Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

Art. 22, - In cazul pierderii, deteriorérii, distrugerii, plastifierii unui act de studii se
elibersazd un duplicat al actului de studii, dacd In arhiva institufiel se gésesc matca
actului respectiv sifsau alte documente legale din care rezultd situatia studiilor
titutarului, Daca arhiva a fost distrusa In conditii de fortd majord (calamitali naturale,
incendii etc.), duplicatul se elibereaza ca urmare a reconstituirii situatiei scolare de
cétre institutie. |

Art. 23. - {1} Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseazs
conducerii institutiel o cerere Insotita, dups caz, de urmatoarsle documente:

a} declaratie scrisd a titularulul actulul, In care sumt cuprinse toate  elementele
necesare pentru identificare si Tmprejurarife In care actul a fost pierdut, distrus sau
deteriorat;

i} copie certificatd conform cu originalul a certificatulul de nastere;

¢} doud fotografii - realizate recent pe hirtie fotograficd, color, format 3 x 4 om - ale
fitularulul actului;

d} dovada publicarii in Monitorul Oficial al Roménisi, Partea a lll-a, In cazul pierderii
sau distrugerni actulul de studii; :

e} dovada platii taxel pentru eliberarea duplicatului;

1} actul deteriorat sau plastifiat, In original;

g} procura notariald/imputernicirea avocatiald in copie certificatd cu originalul.

{2} Cererea previzutd la alin. (1) se poate Intocmi de citre titutarul actului de studii in
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cauzé sau de imputernicitul acestuia,

{3} Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, fitularul/imputernicitul
acestuia se adreseazd Regieli Autonome "Monitorul Oficial”, anuntul urménd s&
cuprinda urmitoarele date: denumirea actulul de studii original; numele, intialalinitialele
prenumetuifprenumelor tatdlui  (mamei, In cazul in care tatdl este necunoscut,
prenumele titularulul; anul finalizani studiilor in cauza; seria $i numarul actului respectiv,
numarut i data la care a fost inregistrat In registrut unic de avidentad a formularelor gi
de eliberare a actelor de studii; denumirea institutiel emiterite,

Art. 24. - {1} Duplicatul unui act de studii conferd titularului aceleasi drepturi ca g
actul de studii original si se realizeaza pe un formular identic sau similar celui original,
dupé procedura general prevazuts la actele ariginale,

{2} In cazul in care la nivelul instifutiel nu se mai gasesc formulare identice sau
similare cu cele originale se aplicd prevederile art. 11,

(3} in cazul In care, Ja nivel national, nu se gdsesc formulare similare cu cele
originale, destinate promotiilor de studenti inmatriculali Tnaintea intrarii In vigoars a
Legit invatdmantului nr. B4/15995, se procedeazd la comandarea. de la Compania
Nationald "Imprimeria Nationald” - $.A. a formularelor, conform modelelor reglementate
prin Legea Invatamantului nr. 84/1995, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, Tn urma avizérii de ciire Minister.

{4} Pe duplicat se mentioneazad urmatoarele inscrisuri suplimentars, sorise ou fus sau
cu cerneald de culoare rogie, Intr-un spatiu corespunzétor, dup cum urmeazs:

a} in partea de sus: DUPLICAT; seria i numdrul actului original eliberat;

b} in locurile pentru semnéturile corespunzétoare celor de pe actul original - {8.8.);

¢} in partea de jos, dreapta - Nr. . . . (numdrul de inregistrare acordat de institulie din
registrul unic de evidentd a formularelor gi de eliberare a actelor de studii) . .. ., . .. ..
di, . ... ... {dataj . ...... - :

d} pe verso - "Acest DUPLICAT este sliberat conform deciziel rectorului/presedintelui
Academiel Roméne . . .. . .. .. . {denumirea institutiei) . .. ... ... . 3 S

din.......... {(dataj .. .. ... ... Confirndm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in
prezentul act de studii”, text care este urmat de functile (rector, secretar sef
universitate, decan/director, secretar sef facultate/secretar departament, dups caz)
care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauzd, la data Intocmiri
duplicatului, si de semnaturile perscansior care ocupd funcliile respective.

{5) Sigiliul institufiei se aplicd doar pe versoul duplicatului si métcil, In sténga
semnaturii rectorului gi, dupd caz, In funclie de modelul tipizatului, i pe fotografii.
Timbrul sec al institutiel se aplicd in locul marcat.

Art. 25, - {1 Titularyl sau Imputernicitul poate. ridica duplicatyl unui act de studii In
termen de maximum 30 de zile calendaristice de ia data aprobarii cererii.

{2} Duplicatele Intocmite st neridicate se pastreazs cu termen permanent,

{3} Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazd in condifile practicate Ia
eliberarea actelor originale. _ _

{4) In registrul unic de evidentd a formularelor gi de eliberare a actelor de studii si pe
matea actului de studii original se inscriu seria $i numérul duplicatului eliberat.

Art. 26. - Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau
plastifiat, titularului | se elibereazi un alt duplicat; 1a cerere, In conditile prezentate mai
sus ¢l cu mentiunea ¢i pe acesta se inscriu suplimentar seria sl numaryl
duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum si data la care acesta/acestea a/au
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fost eliberat(e), cu respectarea prevederilor prezentulul regulament-cadru.

Art. 27, - {1} In situatia In care completarea gresita a actului de studii sau a
duplicatului, dupa caz, este sesizatd la nivelul institutiei anterior elibersrii actulul, acesta
completeazd un nou act de studii corespunzétor. .

{4} In cazul In care fitulanul constatd greseli In actul de studii-sau in duplicat, dupd
caz, dupd o perioadd de timp de la primirea acestuia, Htularul se adreseazd In scris
conduceri instituliel care ba eliberat, in vederes eliberdni unui nou act-de studii sau a
unui alt duplicat, dupd caz. Cerersa este insolitd de actl de studi sau duplicatul
completat gresit, In vederea anularii acestuia si pastrari in arhiva institufiel, cu termen
permanent.

{3} In cazurile previzute la alin, {2}, conducerea institufiei dispune completarea aftor
formulare corespunzatoare pe care se inscrie, 12 subsol, nota: "Prezentulia . {act de

studifduplicat) ... ... .. .. inloculeste | ., . .. - .. {actul-de studiifduplicatuly . . ... ...
Loousena. ... ... ... §inr .. precum gl ou nr. de fnregistrare . . . (acordst de
institutie din registrul unic de evidentd a formularelor i de sliberare a actelor de studii) .
.......... din.......... (datg}. ..., . ... deocarece acesta {aceasta) conlinea

unele sror.”

SECTIUNEA 2 3-a
Anularea aclelor de studiVduplicatelor

Art. 35, - {1y Conducerea institufiel dispune anularea formularelor actelor de
studi/duplicatelor completate cu gresell, sterslurd, ad8ugsr, murdare, deteriorate,
plastifiate, cu sigiliul aplicat In mod necorespunzétor sau in cazul prevazut la art. 16 s
Intocmirea altora corespunzatoars. Aceastd operatiune se realizeaz8 prin scrierea
cuvantulut "ANULAT" pe foatd diagonala imprimatulul, att pe actul de studii, cat si pe
matca (cotor). :

{2} Mentiunea de anulare se Tnscrie $i In registrul unic de evidentd a formularelor s
de eliberare a actelor de studii, tiind cu o linie rogie gi scriindu-se cuvantul "ANULAT"
pe réndul formularulut gresit. In stdnga randului anulat se scrie cu rosu numdrul curent
la care se regseste actul de studii reficut corespunzétor,

13} Actele de studi/duplicatele anulate se arhiveazé cu termen permanent.

Art. 23, - {1} Institutiile intreprind demersurile necesare pentru anularea actelor de
studii/duplicatelor si/sau documentelor universitare efiberate referitoare 1a studii care nu
au fost efectuate de citre fitular, obfinute prin mijloace frauduloase, prin incilcares
Codului de etica si deontologie universitard sau a altor prevederi legale.

{21 In situatia prevazutd la alin, {1} se face menfiunea In registrl unic de evidents a
formularelor st de eliberare a actelor de studii, precizéndu-se documentul in baza
cdruia s-a anulat respectivul act de studii. _

{31 Anularea unui: act de studii in conditiile alin. {1} este facutd publicd In Monitorul
Oficial al Romaniel, Partea a lll-a, de cétre institulia care l-a eliberat.

{4} In cel mult 5 zile lucratoare de la data publicarii n Monitor Oficial al Romaniel se
informeaza Ministerul.

CAPITOLUL IV

Folosirea gcestor informatii se face in conformitate cu termenii Angajamentulud de Licentiere.
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Gestionarea documentelor universitare

Art. 30, - {1} Documentele universitare prevazute la art. 3 se intocmesc ou
respectarea elementelor minimale obligatorii, respectiv cu respectares rubricatisi din
formular prevazute in prezentul regulament-cadru,

121 In documentele universitare datele se inscriu In ordinga inscrisd in certificatu] de
-nagters.. Acestea se Inscriu fard prescurtdri sau abrevier, in conformitate cu
terminologia oficiald In vigoare.

{2} In cazul cetBlenilor stréini datele se nscriu Tn ordinea inscrisa In pasaport si In
alte Inscrisuri oficiale. In situatia In care existd neconcordanid intre pasaport si
inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

{4 Dacad pe parcursul scolanizirl survine modificarea stirii civile, datele din
certificatul de casdtorie se inscriu. in documentele universitare, in rubricile
corespunzatoare, fard ca ulterior acestes si fie Inscrise In actele de studii.

{5} Toate rubricile rdmase libere se bareaza.

{6} Este interzis s& se facd stersBturi, rizuir, acoperire cu pastd corectoare,
prescurtar sifsau adaugérn in documentele universitare,

{7} Dupa completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin
documente curegim special.

{8} In cazul pierderii, deterior@rii, distrugerii, plastifierii sau in cazul descris la art. 16
se intoomesc si se eitbereazs alte documente universitare In original.

Art. 31. - Suplimentul se intocmeste si se elibereazs in corformitate cu actele
normative in vigoare, pe baza inscrisurilor din registryl matricol, prin copierea exactd a
datelor, far8 modificares acestora. '

Art. 32, - {1} Foaia matricold sau anexa cu note se intocmeste pe baza inscrisurilor
din registrul matricol, prin copierea exactd a datelor, fard modificarea acestora. Acestea
se completeazd sl cu funcfia, numele, prenumele i semndtura persoanelor din
institulie, aflate in funclie la data completirii (rector, secretar sef universitate, decan,
secretar sef facultate) gt se aplica sigiliul institutiel.

{2} Foala matricold sau anexa cu note insoleste, dupa caz, actele de studii sau poate
fi eliberata si la cerere, '

Art. 33. - {1} Elementele minimale obligatorii ale registrefor matricole aferente
studiilor universitare sunt previzute in anexa la prezentul regulament-cadry,

{23 In registrul matricol datele se completeazd In conformitate cu prevederile art, 30.

{3} Prin exceptie de la art. 30 alin. (8), modificarea unor rubrici 58 face pentru
indreptarea unor erori. sau omisiuni comise cu. ocazia nregistrarilor, prin bararea
textului gregit printr-o linle orizontald trasd cu cernsald rogie, inscriindu-se deasupra
noul text, fot cu cerneald rosie. Modificarea este semnatd de citre secretarul sef
facultate/departament gl decan/director, dupé caz, si se stampileaza.

{4} Registrele matricole se pot Infoomi, semna si arhiva electronic, dacy institutia
respectivad dispune de mijloacele necesare, In baza unel procedur propri, ou
respectarea  elementelor minimale obligatorii previzute In anexa prezentului
regutament-cadru si a-legislatiel in vigoars. B

{6} Nu se admite modificarea numaluj, prenumelu, inftialel sau a localitdli de nagtere
ale titularului in registrele matricole, daca schimbarea In cauzé s-a produs dupa data
de absolvire a anilor de studii, cu exceptia situaliei prevazute la art. 18.

Art. 34« 1) In registrul unic de evidentd a formularelor i de sliberare a actelor de

Folosiren avestor informatii s¢ face in conformitate cu termenii Angajamentului de Licentiere.
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studii se consemneaza: numarul de ordine dat de institulie; seria si numarul actului de
studii; numele, initialalinitislele prenumelui/prenumelor tatilui (mamsi, In cazul In care
tatdl este necunoscut) si prenumele titulanuui, locul i data nasteni bludarului;
prenumele parinjilor; anul si sesiunea examenului de finalizare a studiilor: nstitutia care
a asigurat scolarizarea; domeniul, specializarea, programul de studiu: media
examenului de finalizare & studilor; promotia; data eliberdrii; numels, prenumele si
semnatura persoanei care a eliberat actul de studii; semntura de primire a actului de
studii de catre titularimputernicit; seria si numdrul actului de identitate; mentiuni.

{2} Registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii se
pagineaza, se parafeazd cu sigiiul instituliel, primeste numdr de inventar si se
arhiveaza cu'termen permanent.

Art 35, - {1y Cataloagsle cuprind urmatoarele elemente minimale obligatorii:

a) antetul denumirea institutiel, denumirea. facultstii care gestioneazd scolarizarea,
denumirea domeniulul de studii $i & programului de studii - conform hotirani Suvernului
in vigoare la data Inmatriculdri, forma de Invatdmant, locatia geograficd, anul
universitar, anul de studii, semestrul, seria/grupa;

b} datele despre evaluare: tipul evaludri - examen/verificare, denumirea disciplinei si
numarul de. credite conform planului de invitamant, numele, prenumele si gradul
didactic al evaluatorilor, data sustinerii evaluarii:

¢} continutul catalogului numele si prenumele studentilor, conform registrului
matricol, din grupafserafanul de studil In care se sustine svaluarea $i care au dreptul
sd o susfind, sesiunea din anul universitar in care se prezintd studentul la evaluare,
nota/calificativul/absenta, semnaturile evaluatorilor; , '

d} semnaturile de certificare a datelor Inscrise In catalog In baza proceduriior
elaborate fa nivelul flecarei institutii;

e} numerotare: numarul paginii din totalul de pagini ale cataloguiui. |

{2} Modificarea notelor/calificativelor/absentelor se realizeazd de eitre titularyl
disciplinei prin  bararea cu o linie orizontald, cu  cemeald rogie, =
notei/calificativuluifabsentel, Inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cermeald rogie, si
semnarea de catre acesta. - o

{3} Modificarea altor rubrici din catalog se realizeazl conform prevederilor art, 33 alin.
(3). | |

Art. 36. - Planul de Invatamant, figa disciplinei si programele analitice ale
disciplinelor din planul de Invatamant se intocmesc in conformitate cu prevederile
tegale in vigoare, pe baza autonomiei universitare.

Art. 37, - {1} Situatia scolard se completeazd numal la  cererea
titutaruluifimputernicitulul, In baza aprobarii acesteia de catre conducerea. istitutied, in
conformitate cu reglementarile din institufie. ,

(£} Documentul mentionat la alin. {1} are ca model de referinta structura suplimentulu
$i cuprinde urméatoarele slemenis minimale obligatorii: profilul sau domeniul de studi,
specializarea sau programul de studii, forma de Invatamant, limba de predare, localia
geograficd de desflsurare, mentiuni privind scolarizarea {intreruperi de studii, prelungirt
ale. scolarizarii, mobilitdli academice, numril documentulyl care a permis accesyl la
studii, pentru cetdlenil strdini elc.), functia, numele, prenumele i semndtura
persoanelor din institulie, aflate in funclie la data completrni - rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate si sigiliul institutiel. ,

Art. 38, - {1} Adeverinta privind scolarizarea se elibereazs la cerere 31 atesid

Folosirea. acestor informatii se face in conformitate cu termenti Angajamentului de Licentiere.
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parcurgerea unei perioade de studil. Aceasta cuprinde urmitoarele elemente minimale
obligatorii. domeniul de studii, programul de studispecializarea, pericada de studii,
forma de invaidmant, limba de predare, locafia geograficd de desfagurare, pentru
cetatenii straini - numarul documentulul o baza clruia au Tost admisi la studii - ordin de
ministry, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverintd/atestat - funciia,
numele, prenumele i semndtura persocanelor din institutie, aflate in functie 1a data
completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar gef facultate) si sigiliul
institutisi. '

{2} Adeverinia de absolvire fard examen de finalizare a studiilor universitare atestd
absolvirea unui prograr de studii si se elibereaza la cerere absolventilor care nu au
suslinut sau nu au promovat examenul de finalizare a studiilor. Aceasta este Intoemitd
de institulia absolvitd si cuprinde urmatoarele slements minimale obligatorii;

ay domeniul de studii universitare;

b} programul de studifspecializarea,

} pericada de studi;

t} media anilor de studii;

e} statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatamant,
limba de predare, locatia geografics, numérul de credite i actul normativ care le
stabileste (hotarére a Guvernului, ordin al ministrului, dupé caz);

fi numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la studiifaprobdrii de
scolarizarefadeveriniel de recunoastere a studiilor ~pentru studentii strdini;

g} functia, numele, prenumele si semnétura persoanelor din institutie, aflate in functie
la data completarii {rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si
sigiiul institutiel. o

{31 Adeverinta care atestd calitatea de student in fata autoritatilor din afara tari se
slibereazd la-cerere si cuprinde urmétoarele elemante minimale obligatorii: domeriul de
studii, programul de studifspecializarea, perioada de studii, forma de Tnvatamant, imba
de predare, locatla geograficd de desfisurare, pentru cetitenii strdini - numdrul
documentului in baza céruia au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de
acceplare, aprobare de scolarizare/adeverinid/atestat - funciia, numele, prenumele gi
semnatura persoanelor din institufie, aflate in funclie la data completdrii (rector,
secretar gef universitate, decan, secretar sef facultate) i sigiliul institutiei.

{4} In alte situatii decat cele prevazute la alin. (3), adeverinta care atestd calitatea de
student se poate intocmi gl elibera de céire facultale gi se semneazd de decanul si
secretarul sef facultate, cu aplicarea stampilei facultatii. _

Art. 38, - {1} Dupé promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor |i
se elibereazd o adeverintd privind finalizarea studiilor, al cérel termen de valabilitate
este de maximurm 12 luni de la promovare. , '

{2} Adeverinta privind finalizarea studiilor conferd titularului aceleasi drepturi legale ca
i actul de studii i este necesar s& confind funclia, numele, prenumele si semnatura
perscanstor din institufle, aflate Tn funclie 1a date completirii (rector, secretar gef
universitate, decan, secretar sef facultate), sigiliul institutiel, precum si urmdtoarele
informatii: '

at domeniul de studii universitare;

by programut de studifspecializares;

¢} pericada de studii;

gt media anilor de studii;

Folosirea acestor informatii se face In conformitate ou termenii Angajamentului de Licentiere.
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e} media examenulul de finalizere a studiilor;

) statutul de acreditarefautorizare de functionare provizorie, forma de invatdmant,
imba de predare, locatia geograficd, numarul de credite si actul normativ care le
stabilegte {hotdrare a Guvernului, ordin al ministrului, dupé cazy,

g numdrdl ordinului | de ministrufscrisorii.  de  acceptarefaprobdrii  de
scolarizare/atestatulul de recuncastere a studiilor - pentru studentii striini,

{3} Absolventilor I se elibereazi, de reguld, o singurd adeverinid de finalizare a
studiilor. In cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereazs o noud adeverintd, cu
un nou numar de Inregistrare, al carei termen de valabilitate se incadreaza in perioada
de maximum 12 funi celculats dela promovarea examenulul de finalizare a studiilor,

Art. 40. - {1} Adeverinfa de autenticitate certificd autenticitatea, valabilitatea $i
corectitudinea inscrisurilor din actul de studii si documentele universitare pravazute la
art. 3§t a)sib),

{2}  Adeverinta.  mentionaté da  alin. {1} se elibereazd la cererea
titularuluiimputernicitulul ¢ cuprinde  urmétoarele slemente mirimale obligatorit
numele 3i prenumele titularulul, ssa cum apare mentionat In registrul- matricol; pericada
de studii, numarul de credite, profilul/domeniul, programul de studii/specializarea si
forma de Invatdmaént absolvite; seria, numarul si data sliberarii diplomei; numérul $i
data eliberarii documentelor universitare prevazute Ja art. 3 lit. a) $i b); numarul si data
documentului in baza céruia au fost admisi la studii - ordin de ministru/seriscare de
acceptare/aprobare de gcolarizare/atestatiadeverintd. (nurmai pentru cetdtenii strini);
functia, numele, prenumele si semndtura persoanelor din institutie, aflate In funclie Ia
data completdrii (rector, secretar gef universitate, decan, secretar gsef facultate) si
sigifinl institutiel, . _

Art. 41 - {1 Documentele universitare previizute la art. 3 118 a) si b} ze slibereazi,
de reguld, de citre institutia care a asigural scolarizarea.

{2} In cazul In care institulia care a asigurat  scolarizarea a fost
reorganizata/desfiiniatd sl arhiva a fost preluatd de citre o alta institutie care are
dreptul 5& gestioneze acte de studii, documentele universitare previzute la-art. 3 it a) -
b} ¢ g} -} se pot Intoemi- si elibera de cétre aceasta. In aceasta situatie se va face
mentiunea: "Acest inscris este eliberat de . . . (denumirea institutiel) . . .. care detine
arhiva . . . (denumirea instituliel reorganizate/desfiintate) . . . unde titularul a finalizat
studiile.”

{31 In-cazul in care institufia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizatd sau
desfiintatd si arhiva a fost preluatd de codtre Arhivele Nationale, servicille
judetene/Serviciul Municipiulul Bucuresti- ale/al Arbivelor Nationale sau de operatori
sconomici autorizafl n prestarea de servich arhivistice, documentele universitare
prevazute la arl. 3 it a) §i b) se pot intocmi si elibera de catre institutia 1a care
absolventul a sustinut 5 a promovat examenul de finalizare a studiilor, In baza situatiel
scolare/foii matricole cu care acesta a fost admis s8 susting exameniul de finalizare a
studiilor, respectiv a documentelor eliberate de persoanele juridice mentionate anterior,
dupa caz. in aceastd situalie se va face menfiunea: "Acest inscris este eliberat de .
,,,,,, {denumirea institufiel) . . . .. ... ., pe baza documentelor oblinute de la. . . . . .
.. - {denumirea entitatii care a eliberat documentels).

CAPITOLUL YV
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Dispoziti finale

Art, 42, - 1} Anual, fa nivelul institutiel, se Intocmeste un raport privind modu! de
~gestionare a actelor de studi, precum si stocul acestora, care se aprobd de
conducerea acesteia gl se arhiveazsd cu termen permanent, ,

{23 Instituiile transmit anual, la solicitarea Ministerului, un exemplar al raportului
prevazut la alin, ({i}

Art 43, - 1) In cazul disparifiel unui formular de act de studii se sesizeazd organul
de urmérire penald gl se informeaza Ministerul In cel mult 5 zile lucritoare de 1a data
constatani disparitiel.

{231 Formularsle actelor de studii care fac obisctul alin. {1} sunt declarate "nule" prin
publicarea de catre institulie a unui anunt in Mr;mt&rul Oficial al Roméniel, Partea a lil-
a.

Art. 44. - {13 In cazul desfiintdri sau- reargamzaﬁ instituliilor arhiva se preia de cétre
institutia desemnats in actul de reargamzarefdasf iintare. Institulia care pastreazd arhiva
poate fi. institufie de Invai@mént superior acreditats, Arhivele fsiagiemaie serviciile
;ude;enefSemmui Mwmc;p;u}w Bm’:ures;n alefal Arhivelor Nationale sau orice operator
aconomic autorizat in prestarea de servicii arhivistice,

{2y Daca arhiva este preluatd de o institutie de Invatdmant superior acreditats,
aceasta inscrie pe actele de studifduplicatele/documentele universitare eliberate si
men’g;uma "Acest nscris este eliberatde ... .. . .« {denumirea institutiel) . . . .. . ..,

ccaredetinearhiva ., .. ... .. {denumirea instituliel reorganizate/desfiintate) . . .. . ..

. unde titularul a finalizat studiile respective.”

{:’ﬁ} In situalia in care arhiva este pr&luaté de Arhivele Nalionale, servidile
judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau de operatori
economici autorizati In prestarea de servicii arhivistice, absolventulimputernicitut
depune la Minister o cerere nsotitd de copii certificate cu originatul de pe documentele
universitare sliberate de citre entitdlile enumerate anterior. Ministerul, In urma
consultérii institutiilor; desemneazd o institutie acreditatd care intocmeste si elibereaza
actul de studifduplicatul/documentul universitar, conform cererii depuse. Acestea
contin §i mentiunea; "Acest Inscris este eliberatde . .., .. . ... {denumirea institulisl) .
......... . pe baza documentelor obtinute dela . ... ... ... {danumsraa entitatii care
a eliberat rﬁacumentesie) "

Art 45, - Pentru sliberarea duplicatelor actelor de studii, institutite pot percepe taxe,
in sond:’g;;ie stabilite de conducerea institutiel, in conformitate cu prevederile: tegisiatie
it vigoare, cu axceg@a situatitlor prevamte laart. 27 alin. {1

Art, 48, Miristerul organizeazd anual instruir, precum gi acliuni de verificare
privind. g&gtsanarea formularelor, a dctelor de studii 51 g documentelor universitare.

Art. 47. - In baza prezentului regulament-cadry, mstztu;ule slaboreaza s aprobéd un
regulament propriu ;mvmd regimul actelor de studii si al documentelor universitare,
care se ;:m%;tt::a pe pagina web a mst;tutxe; respective.

Art. 48, Prevederile prezentului regulament-cadry se aplicd mc@;:sand cu data
publicarii in M:}mmmi Oficial al Roméaniei, Partea |, datd la care orice dispozifie contrard
s& abroga.

O Ao Airrn i
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la regulamentul-cadru
Elemente minimale obligaterii aferente registreior matricole pentru studii universitare

Sectiunsa 1

1. Antet

2. Denumirea institufiel

3. Facultatea

4. Domeniul

5. Specializarea/Programul de studii

&, Forma de studii universitare

7. Durata (ani}

8. Numarul de credite aferente specializdriVprogramului de studi
9. Limba de studii

Sectiunea 3 22

1. Numarul matricol

2. Numele gl prenumele (cu inifialadinifialele tatdlui salt a mamei - In situatia In care
tatdl este necunoscut)

3. CNP

Sectiunes a 3

1. Data nagterll. anflunalz

2. Localitatea nasgterii comunalorasul, sectorulfjudetul, tara
3. Prenumele parintilor: tata, mama

4, Cetdtenia

Seciiunes s 47

1. ﬁ;dm;s in baza {concurs/numar §t datd scrispare de acceptarelaprobare de
scolarizare/adeverintd/atestat/numarul si data ordinului de primire fa studii}

2. Sesiunea

3. Cu media

4. in anul

5. Cu aprobarea {dispozitia de inmatriculare)

8. Seria, numarul, data eliberdri, dupd caz, a actelor de studii depusela Inmatriculare
{diploma de bacalaureal/licentd/masteraVatestat de recunoasgtere a studiilor ste.)

7. Institulia de Invatamant abscivitd (licew/universitate/facultate)

Folosires acestor informatii se Tace in conformitate cu fermenii Angsjamantehu de Licentiere.
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Sectiunea a S.a:
Situatia scolard pe fiecare an universitar parcurs

1. Anul-universitar

2. Specializarea/Programul de studii

3. Anul de studii

4, Forma de Invatdmant

5. Forma de finantare

6. Planul de invatamant si situatia scolard
7. Situatia la finalul anului de studii

8. Total credite

9 Media

10. Semnéturi (decan si secretar faculate)
11. Stampila facultate

Becliuned a -

1. Media generald de absolvire a anilor de studii
2. Numdrul total de credite

Sectiunea a Tea

1. Mentiuni  privind scolarizarealinformalil suplimentare  (intreruperl de  studi,
prefungiri de gcolaritate, reinmatriculdr, mobilitall, schimbéri de nume ete.)

Secliunea a §-a:

1. Informafii privind finalizarea studiifor (sesiunga, anul, titul lucrari de finalizare,
conducatarulfconducatorii lucrdrii de finalizare a studiilor)

2. Nota/Notele si numérul de credite oblinute la probalprobele examenului de
finalizare ,

3. Media examenului de finalizare $i numarul de credite

4. Semnéaturi decan si secretar sef facultate

5. Stampila facultati

Folosiren acestor informatii se face in conformitate cu termenii Angajamentulul de Licentiere.



