MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEIL, PARTEAT, Nr. 381/12.V.2020
MINISTERUL EDUCATIEI Sl CERCETARII

ORDIN
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor
universitare in sistemul de invatamént superior
in conformitate cu prevederile art. 6 alin, (2) din Legea educatiei nationale nr, 1/2011, cu modificarile si completariie
ulterioare,
in temeiul Hotararii Guvernului nr. 24/2020 privind organizarsa si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetérii,

minisirul educatiei si cercetarii emite prezentul ordin,

Art. 1. — Se aproba Reguiamentul-cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de
invatdmant superior, prevdzut in anexa care face parte
integranta din prezentul ordin.

Art. 2, — La data intré&rii in vigoare a prezentului ordin se
abroga Ordinul ministrului educatiei nationale si al ministrulul
delegat pentru Tnvatdmant superior, cercetare stiintificd si
dezvoltare tehnologicd nr. 657/2014 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistermul de

invatdmant superior, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 874 din 2 decembrie 2014.

Art. 3. — Direclia generald Tnvatamant universitar, Direclia
generald relatli internationale si afaceri europene, institut ile de
tnvatamant superior de stat si particulare si Academia Romana
vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 4. - Prezentul ordin se publicd Tn Monitorul Ofizial al
Romaniei, Partea L.

p. Ministru! educatiei si cercetérii,
Gigel Paraschiv,
secretar de stat

Bucuresti, 27 aprilie 2020,
Nr. 4.158.

ANEXA

REGULAMENT-CADRU
privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. — Prezentul regulament-cadru reglementeaza
gestionarea actelor de studii si a docummentelor universitare Tn
sistemul national de Tnvatamant superior. Gestionarea implica:
primirea, ntocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea gi casarea
actelor de studii si a documentelor universitare, dup caz.

Art, 2. — (1) Actele de studil din sistemul national de
Tnvatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu regim
special, care confirma studii de invatAmant superior efectuate
si titluri si/sau calificari dobandite.

{2) Actele de studii conferd titutaritor acestora drepturi si
obligatii care decurg din legislatia in vigoare.

(3) Actele de studii sunt de tip diploma, certificat si‘atestat, - L

(4) Actele de studii se elibereaza in original sau dupllcat

Art. 3, — Documentele universitare sunt:

a) suplimentul la diplomd, suplimentul descriptiv sau
suplimeniul Europass la diploma, dupa caz, denumite Th
continuare supfiment;

b) foaia matricold sau anexa cu note;

¢} registrul matricol;

d) registrul unic de eviden{a a formularelor si de eliberare a
actelor de studii;

e} cataloage;

f} planul de nvatdmant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de
invaiamant;

h) fisa disciplinei;

i} situatia scolara;

j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de
finalizare a studijlor;

k) adeverinta de autenticitate;

1) adeverinta privind finalizarea studiilor,

m) adeverinta care atesta calitatea de student.

Art. 4. — {1) Continutul si formatul actetor de studii se
stabilesc in conformitate cu legiskatia n vigoare si se aproba prin
hotérare a Guvernului, inifiatd de Ministerul Educatiei si
Cercetdri, denumit in continuare Minister, aducandu-se la

-cunostinta institutiilor de Invataméant superior/Academiei

“Romarne; denumite Tn continuare institui.

(2) Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinta
ale formularelor actelor de studii, respectiv a suplimentulul se
realizeaza de Minister, in baza consultarii institutiilor.

{(3) Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele
universitare sunt inscrise In limba romana.

{4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), pe acelagi act de
studii, supliment, respectiv foaie matricold, dupa caz, datele
nscrise Tn limba roménd pot fi nscrise, in conditiile legii, si in
una sau mai muite limbi de circulatie internationala.

Art. 5. — (1) Formularele actelor de studii se tipdresc pe
hartie speciald cu filigran continuu, sunt inseriate, numarotate
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sl prevézute cu elemente de siguranta si se broseaza in carmete
de céate 25 de buciti,

(2) Documentele universitare pot fi tiparite de cétre institutii
numai pe hartie de calitate, astfel incat s se asigure péstrarea
Inscrisurilor cu caracter permanent, cu respectarea elementelor
minimale obligatorii prevazute In prezentul regulament-cadru.

Art, 8. — {1) Institutiile pot gestiona numai acele acte de
studii si documente universitare la care au dreptul in conditiile
legii,

(2} Rectorul institutiei/presedintele Academiei Roméane este
responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de
gestionare a actelor de studii si a documentelor universitare de
catre institutie.

(3) Besemnarea compartimentelor si a persoanelor la nivel
de institutie si de facultate/departament pentru a desfasura
activitati de gestionare a actelor de studii si a documenfelor
universitare se aprobd de conducerea institutiei si se numesc
prin decizie a rectoruluj institutiei/presedintelui Academiei
Romaéne. Perscanele numite sunt raspunzatoare, potrivit legii,
pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor
universitare.

(4} Réspunderea pentru exactitatea datelor Inscrise in actele
de studii si in documentele universitare o poartd persoanele
care le-au completat si persoanele care le-au sempat.

Art, 7. — (1) Formularele actelor de stud necompletate,
actele de studii completate si neridicate de titulari, actele de
studii anulate, precum si duplicatele actelor de studii completate
sl neridicate, documentele {imputerniciri, delegatil, procese-
verbale) privind primirea, predarea si eliberarea formularelor si
actelor de studii se pistreaza, astfel incat sa se realizeze
protectia acestora Tn conditii de securitate deplina, cu termen
permanent.

(2) Documentele universitare se péstreazi conform
nomenclatorului arhivistic al fiecarei institugii,

CAPITOLUL I
Gestionarea farmularelor actelor de studii

Art. 8. — Institutiile transmit anual, la solicitarea Ministerului,
stocul formularelor actelor de studii,

Art, 9. — Formularele actelor de studi sunt tiparite, n
condifiile legii, de catre Compania Nationald ,Imprimeria
Nationald” — S.A,, care poartd intreaga réspundere pentry
comenzile primite de la institutii Tn urma avizarii acestora de
cétre Minister si pentru asigurarea securitatit tiparirii si pastrarii
formularelor pana la ridicarea acestora.

Art. 10, — (1) Formularele actelor de studii se ridica de citre
delegalii institutiilor, pe baza comenzilor avizate de Minister,
conform reglementarilor legale in vigoare.

{2} Forimularele actelor de studii sunt preluate Tn cadrul
institutlei, in baza unui proces-verbal de predare-primire incheiat
intre delegatul institutiei si persoana cu atributii Tn acest sens
din cadrul insfitutiei, completandu-se in mod corespurizator
registrul unic de evidentd a formularelor si de efiberare a actelor
de studit.

(3) Este interzisa solicitarea de caitre institutii a expedieril'prin”

postd sau pe alté cale a formularelor actelor de studii.

Art. 11, — Tn situatii exceptionale se pot transfera formulare
de acte de studii de la o institutie la alta, pe baza aprobérii
Ministerului, in urma unei cereri motivate, nsotitd de documente
justificative.

Art. 12, — (1) La intervale de 10 ani, la nivelul institutiei se
constituie comisia de selectionare, conform prevederilor legale
referitoare ia activitatea de arhiva, care poate hotari casarea
formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in stoc.

(2) Din comisie fac parte: a) presedinte: rectorul/prorectorul
care are atribufii de gestionare a actefor de studii; b) un numéar

impar de membri, din care cel putin 2 membri din randul
persoanelor care réspund de gestionarea actelor de stucii de |a
nivel de institutie/facultate si 1 consilier juridic; ¢) secretar: seful
compartimentului de arhiva. Secretarul nu are drept de vot,

{3) Casarea se consemneaz intr-un proces-verbal care se
intocmeste in doud exemplare st cuprinde, Tn mod oblicatoriu,
cel putin urméatoarele date: tipul formularului actului de studii,
seria i numdrul fiecérui formular de act de studii, intervalul
propus pentru casare, modul in care a fost casat, data caséri,
data Tntocmirii, numele $i prenumele presedintelui, membrilor si
secretarului comislel si semnéturile acestora,

{4) Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite
Ministerului, iar al doilea exemplar se arhiveazi cu caracter
permanent la nivelul institutiei,

CAPITOLUL 1Nl
Gestionarea actelor de studii

SECTIUNEA 1
Completarea i eliberarea actelor de studii

Art. 13. — (1) Activitatea de completare a formularelor actelor
de studii se efectueaza in termen de maximum 12 luni de la
promovarea examenelor de finalizare a studilor, respectiv de
doud Juni de la confirmarea, prin ordin al ministrului, a titiului de
doctor — in cazul diplorelor de doctor.

(2) Un act de studii dintr-un carnet cu matca {cotor) si matca
in cauzd sunt completate identic, matca ramanand in arhiva
institutiel cu termen permanent.

Art, 14, — (1} Completarea unui act de studii se efect.ueaza
computerizat sau prin scriere de ména, cu tus ori cu cerneala de
culoare neagra, citef si fara sterséturi, rézuiri, acoperiri cu pasts
corectoare.

(2) In actele de studi datele se Inscriu in ordinea inscrisd n
certificatul de nastere, fara prescurtdri sau abrevieri,
conformitate cu terminologia oficiald in vigoare. Numele
titularului, initialafinitialele  prenumeluifprenumelor  tatalui
{mamei, n cazul n care tatil este nacunoscut) si prenumele
titularului actuiui de studii se scriu cu majuscule, format de tipar,
foiosinpu»se alfabetui latin, cu aplicarea semneler diacritice.

(3} In cazui in care, fa inmatriculare sau In perioada studiilor,
unfo student/student depune cerere pentru modificarea
numelut din certificatul de nastere depus initial, insofitd de copii
certificate conform cu originalul ale documentelor oficiale din
care rezultd numele nou si in baza carora s-a eliberat un alt
certifical de nastere, pe baza aprobarii cererii de catre
conducerea institutiei se procedeaza la modificarea solicitatd n
registrul matricol $i In documentele universitare care se vor
intocmi ulterior solicitérii si, ulterior, in actele de studi.

(4) Tn cazul persoanelor care au cetdlenia unui stat tert al
Uniunii Europene, denumiti in continuare cetafeni straini,
completarea actelor de studii se realizeazi in conformitate cu
datele inscrise in pasapart si in alte inserisuri oficiale care atesta
starea civild, emise de statul care a eliberat pasaportul, Tn

. Situatia ;in-care, pe parcursul scolarizarii, studentul strain Tsi
“modifica "datele de identificare (numele sifsau prenumele) cu

care a fost inmatriculat, urmeaza a se proceda la actualizarea
scrisorii de acceptare cu noul nume. Daca exists heconcordantd
intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din
pasaport.

(5) Pe actele de studii prevazute cu ,Loc pentru folografie” se
lipeste fotografia titularului—realizatd recent, pe hartie
fotograficd, color, format 3 x 4 cm—astfel Thcat sa acopere
chenarul locului respectiv.

(6} Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale
céror functii sunt precizate n formular, cu stilou sau cy pix de
culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei. Actele de
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studii se semneazd de persoanele aflate In functie la data
completarii actului de studii.

(7) Timbrul sec (T.S.) at institutiel, cu Tnscrisurile Tn clar, se
aplica pe actul de studii, fn locul marcat.

(8) Sigiliul institutiei, cu Inscrisurile Tn clar, se aplica pe ,Locul
pentru sigiliu” {L.8.), Tn stanga semndturii,

Art. 16. — (1) Tnainte de a se trece la completarea unui act
de studii, se verifica existenta si corectitudinea nscrisurilor
imprimate — in raport cu modelele de referintd, precum si a
datelor ce urmeaz4 a fi inscrise — prin confruntare cu datele din
documentele oficiale n cauzs.

{2) Denumirea localitatii de nastere care se inscrie Th actele
de studii este aceea din certificatul de nastere sau, dups caz,
noua denumire oficiald Tn vigoare la data completdrii. Tn cazul
studentilor strdini, denumirea localitétii de nastere este aceea
din pasaport si alte Tnscrisuri  oficiale. Daca exista
neconcordantd intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleazi
datele din pasaport.

Art. 18. — (1) In situatia In care titularul unui act de studii Tgi
schimb& numele sau prenumele pe cale administrativs sau prin
hotérére judecéioreascd, dobandind un alt certificat de nastere,
poate solicita eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.

(2) Cererea este Insolita de actul de studii eliberat initial Tn
original, de actul administrativ, respectiv de hotfrarea
judecétoreasci din care rezulid schimbarea numelui, precum si
celelalte acte de stare civild cu noul nume.

(3} In registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare
a actelor de studii, in registruf matricol, precum si in supliment
sau in foaia matricold se consemneazs la rubrica: mentiuni,
informatii suplimentare, observatii, dupd caz, modificarea
survenitd, trecandu-se numérul hotdrari judecatoresti sau a
actului administrativ Tn baza ciiruia s-a eyt modificarea,

Art, 17. — (1) in vederea completdrii actelor de studii,
secretariatele facultatilor/departamentelor intocmesc tabele
nominale cu absclventii care urmeaza s primeasca actele de
studii respective, pe dornenii, programe de studii si forme de
Invétdmant, Tn termen de maximum 80 de zile de la data
promovarii examenelor de finalizare a studiilor.

{2} La inscrierea in aceste tabele a datelor previzute n
formularele actelor de studii se au in vedere prevedearile din
prezentul regulament-cadru, Tabelele in cauzi se semneaza de
catre decanul facultétii, directorul departamentului, dupa cagz, si
secretarul-sef al facultitiiidepartamentului,

(3) In termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de
finalizare a studiilor se inainteazi catre compartimentul de
specialitate tabelele si dosarele absolventjlor care contin tn mod
obligatoriu in copie certificatd conform cu originalul, dupa caz,
urmétoarele;

a) actul de studii si anexele respectivului act de studii in haza
cérora absolventul/absolventa a fost admis/admisa la studii:

b) actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de
casétorie, carte de identitate, pasaport, alte acte care modifica
numele din certificatul de nastere depus la inscrierea la studii);

¢) doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color,,

format 3 x 4 om; : P

d) fisa de lichidare intocmitd conform reglementariior
Institutiei;

&) situatia scolard, Tn cazul absolventilor provenitt de ia alt3
institutie.

Art. 18, — (1) Actele de studii se completeaza si se
elibereaza de cétre institutia la care absolventul a sustinut si a
promovat examenul de finalizare a studiilor.

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

Art. 19, — (1) Actele de studii se slibereaza titularilor Tn
maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a

o

studiilor, respectiv in maximum dou# luni de fa acordarea titlului
de doctor,

(2) In situatia in care titularul nu se poate prezenta, sctul de
studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe bazd de
brocura autentificatd la notariat/imputernicire avaocatiald in copie
certificatd conform cu originalul, in care se mentioneazé n mod
expres faptul c& imputernicitul poate ridica acte de studii,

(3) In cazul in care procura notariald a fost ntocmita pe
teritoriul altui stat, aceasta se depune in original, fiind insotita
de traducerea legalizata. Procura trebuie s3 fie apostilatd sau
supralegalizata de autoritafile competente ale statuiui pe al carui
teritoriu a fost intocmitd, cu exceptia celor intocmite in statele
care au Incheiat cu Romania conventii, tratate sau acorduri
privind asistenta juridici ™ materie civila, care prevad scutirea
de orice legalizare. Se accepts Imputernicirile efectuate la
ambasadele sau consulatele Romaniel din diverse state.
Imputerniciriie efectuate sub semnatura ambasadorului/
consulului nu trebuie traduse sau apostilate/supralegalizate,

(4} Inscrisurlle mentionate la alin. (2) si (3) se pastreazd cu
termen permanent In arhiva institutiei care efibereaza actul de
studii.

Art. 20. — (1) Actul de studii se elibereazs titularului/
Tmputernicitului dupé verificarea de catre titularTmputernicit a
datelor inscrise #n acesta, pe baza prezentarii documentule de
identitate {carte de identitate sau pasaport valabile) si, dupé caz,
a ,Fisel de lichidare” din care rezultd ¢ titularul nu are datorii
faté de institutie.

(2) Titularul semneaza pentru primire in toate locurile
prevazute cu semndtura titutarului. Tmputernicitul semneaza
pentru primire n toate locurile previzule cu semnatura
titularului, mat putin pe actul de studii: operatiunea de eliberare
e consemneaza in registrul unic de evidenta a formularelor si
de eliberare a actelor de studii completandu-se numele si
prenumele, calitatea, denumirea si numérul documentului la
rubrica ,Mentiuni”.

Art. 21. — (1) Actele de studii Intogmite sl neridicate de
tituariimputerniciti se péstreazs in arhiva institutie, cu termen
permanent.

(2) Actele de studii intocmite si neridicate din cauza decesului
titularului pot fi eliberate unui membry al familiei titularului
(solfsotie, ascendent ori descendent de gradul | sau 1), in baza
unei cereri aprobate de conducerea institutiei, insofita de cople
certificatd conform cu originalul a certificatulul de deces sideo
declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate
pentry ridicarea acestor acte de studii.

(3) Actele de studii se pot elibera la cererea persoanei
indreptatite si prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii
respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului)
Romaniei din tara de resedintd a acesteia. In acest caz, la
eliberarea actulul de studii delegatul desemnat de
ambasadé/consulat semneaza Tn registrul unic de evidentd a
formularelor si de eliberare a actelor de studii, fira a semna pe
actul de studii.

o0y . SECTIUNEA a 23
Completarea si elibararea duplicatelor actelor de studii

Art. 22. — Tn cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii
unui act de studii se elibereazi un duplicat al actului de studii,
dacé Tn arhiva institutiei se gasesc matca actuiui respectiv sifsau
alte documnente legale din care rezultd situatia studiilor titularului.
Daca arhiva a fost distrusa Tn conditii de forta majora (calamitati
naturale, incendii etc.), duplicatul se elibereazi ca urmare a
reconstituirii situatiei scolare de cétre institutie.

Art. 23. — (1) Pentru eliberarea duplicatului unui ast de
studii, titularul adreseaza conduceri institutiei o cerere insotita,
dupé caz, de urmétoarele documente:
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a) declaratie scrisd a titularului actului, Tn care sunt cuprinse
toate elementele necesare pentru identificare si Tmprejurdrile n
care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

b) copie certificatd conform cu originalul a certificatului de
nastere;

¢) doud fotografii — realizate recent pe hartie fotografica,
calor, format 3 x 4 cm — ale titularului actului;

d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
a lik-a, Tn cazul pierderii sau distrugerii actului de studii;

e) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

f) actul deteriorat sau plastifiat, in original;

g) procura natariald/imputernicirea avocatiald n copie
certificatd cu originalul,

(2) Cererea previzuta la alin, (1) se poate intocmi de catre
titularul actului de studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

(3) Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii,
titularulfimputernicitul acestuia se adreseaza Regiei Autonoms
»Monitorul Oficial”, anuntul urmand s3 cuprindd urmatoarele
date: denumirea actului de studii original; numels,
initfalainitialele prenumeluifprenumelor tatslui (mamei, In cazut
in care tatdl este necunoscut), prenumele titularului; anul
finalizérii studfilor in cauza; seria si numarut actului respectiv,
numdrul s data la care a fost inregistrat In registrul unic de
evidentd a formularelor i de eliberare a actelor de studii;
denumirea institutiei emitente,

Art. 24. — (1) Duplicatul unui act de studii confera titularului
aceleasi drepturi ca si actul de studii original gi se realizeaza pe
un formular identic sau similar celui original, dupa procedura
generala prevazutd la actele originale.

(2) In cazul in care la nivelul institutiel nu se mai gasesc
formulare identice sau similare cu cele originale se aplica
prevederile art. 11.

(3} In cazul in care, Ia nivel national, nu se gésesc formulare
similare cu cele originale, destinate promotiifor de studenti
inmatriculati inaintea intrérii in vigoare a Legii Invatamantului
nr. 84/1995, se procedeazd la comandarea de la Compania
Nationald ,imprimeria Nationald” ~— S.A. a formularelor, conform
modelelor reglementate prin Legea invétérmantului nr. 84/1995,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in urma
avizarii de cétre Minister,

(4) Pe duplicat se mentioneazi urmétoarele Inscrisuri
suplimentare, scrise cu tus sau cu cerneald de culoare rosie,
intr-un spatiu corespunzitor, dupa cum urmeaza:

a) Tn partea de sus: DUPLICAT: seria st numdarul actului
original eliberat;

b} in locurile pentru semnaturile carespunzatoare celor de
pe actul original — (S.8.);

c) in partea de jos, dreapta — Nr. .., {numarul de inregistrare
acordat de institutie din registrul unic de avidenté a formularelor
$i de eliberare a actelor de studii) ...... din ...... (data) ....... :

d) pe verso — ,Acest DUPLICAT este elibsrat conform
deciziei rectorului/presedintelui Academiei Romane ............
{(denumirea institutiei) nr. ... din (data)
Confirma&m autenticitatea Tnecrisurilor cuprinse n.prezentul act
de studii.”, text care este urmat de functiile (rector,secretar sef
universitate, decan/director, secretar sef facultatefsecretar
departament, dup3 caz) care sunt Tnscrise pe actele de studii
similare celui in cauzi, la data intocmirii duplicatulut, si de
semnaturile persoanelor care ocupa functiile respective.

(5) Sigiliul institutiei se aplica doar pe versoul duplicatului si
maitcii, Tn stanga semnaturii rectorului si, dupa caz, in functie de
modelul tipizatulut, si pe fotografii. Timbrul sec al institutiei se
aplicd n locul marcat.

Art. 25. — (1) Titularul sau Tmputernicitul poate ridica
duplicatul unui act de studii In termen de maximum 30 de zile
calendaristice de |a data aprobaril cererii.

(2) Duplicatele Tntocmite si neridicate se pastreaza cu termen
permanent.

{3) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in
conditiile practicate la eliberarea actelor originale,

(4) In registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare
a actelor de studii $i pe matca actului de studii original se nscriu
setia si numarul duplicatului eliberat.

Art. 26. — Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut,
deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i se elibereaza un alt
duplicat, la cerere, n conditile prezentate mai sus si cu
mentiunea ci pe acesta se fnscriu suplimentar seria si namérul
duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum gi data la
care acesta/acestea a/au fost eliberat(e), cu respectarea
prevederilor prezentului regulament-cadru.

Art. 27, — (1} In situatia in care completarea gresits a actului
de studii sau a duplicatului, dupa caz, este sesizati la nivelul
institutiei anterior eliberari actulul, acesta compieteazé un nou
act de studii corespunzitor.

{2) In cazul in care titularut constata greseli Tn actul de studii
sau in duplicat, dupd caz, dupé o pericada de timp de la primirea
acestuia, titularul se adreseaza Tn scris conducenii institutisi care
I-a eliberat, in vederea eliberarii unui nou act de studii sau a unui
alt duplicat, dupé caz. Cererea este insolitd de actul de studii
sau duplicaful completat gresit, in vederea anularii acestuia si
pastrarii in arhiva institutiei, cu termen permanent,

(3) In cazurile previzute fa alin. {2), conducerea institutiei
dispune completarea altor formulare corespunzéitoare pe care se
inscrie, la subsol, nota; ,Prezentul/a ... {act de studi/duplicat) ......
Tnlocuieste ....... (actul de studiifduplicatul) ...... cu seria ...... si
nr. ..., precum si cu nr. de Tnregistrare ... {acordat de insfitutie
din registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a
aclelor de studii) din .... (data) ......., deoarece acests
(aceasta) continea unele erori.”

......

SECTIUNEA a 3-a
Anufarea actelor de studii/duplicateior

Art. 28. — (1) Conducerea institutiel dispune anularea
formutarelor actelor de studii/duplicatelor completate cu g-eseli,
stersaitur], adiugdri, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul
apficat Tn mod necorespunzétor sau in cazul prevazut la art. 16
si ntocmirea altora corespunzitoare. Aceasta operatiune se
realizeazd prin scrierea cuvantului , ANULAT" pe toata diagonala
imprimatulul, atat pe actul de studii, cat i pe matcd (cotor).

(2) Mentiunea de anulare se inscrie si in registrul unic de
evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii, tiind
gu o linie rosie si scriindu-se cuvantul ,ANULAT" pe randul
formularului gresit. In stanga randului anulat se scrie cu rosu
numarul curent la care se regiseste actul de studii reficut
corespunzétor,

(3) Actele de studii/duplicatele anulale se arhiveazs cu
termen permanent.

Art. 28, — (1) Institutiite Intreprind demersurile necesare
pentry  anularea actelor de  studifduplicatelor sifsau

. documentelor universitare eliberate referitoare la studii czre nu

au fost ‘efectuate de catre titular, obtinute prin mijloace
frauduloase, prin incalcarea Codului de etica si deontologie
universitard sau a altor prevederi legale.

{2) In situatia prevazuts ta alin. (1) se face mentiunea in
registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a astelor
de studii, precizéndu-se documentul n baza ciruia 5-a anulat
respectivul act de studii.

(3) Anularea unui act de studii in conditiile alin. (1) este facuta
publicd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a |ll-a, de ¢itre
institutia care -a eliberat.

(4) In cel mult 5 zile lucrétoare de la data publicarii Tn
Maonitorul Oficial al Romaniei se informeazd Ministerul.



MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA [, Nr. 381/12.V.2020 gl

CAPITOLUL IV
Gestionarea documentelor universitare

Art. 30. — {1) Documentele universitare prevazute la art. 3 se
intocmesc cu respectarea elementelor minimale abligatorii,
respectiv cu respeciareg rubricatief din formular prevazute in
prezantul regulament-cadru,

{2) In documentele universitare datele se inscriu in ordinea
Inscrisé in certificatul de nastere. Acestea se inscriu f4r3 prescurtar
sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare,

(3) In cazul cetatenilor straini datele se nscriu in ordinea
fscrisa In pasaport si in alte inscrisuri oficiale. In situatia n care
existd neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale,
prevaleaza datele din pasaport,

(4) Dacé pe parcursul scolarizarii survine modificarea starii
civile, datele din certificatul de césatorie se Thscriu in
documentele universitare, in rubricile corespunzateare, fara ca
ulterior acestea s fie Tnscrise Tn actele de studii.

(5) Toate rubricile rdmase libere se bareaza.

{6) Este interzis s3 se faca stersaturi, razuirl, acoperire cu
pastd corectoare, prescurtari gifsau ad3ugéri 'n documentele
universitare,

(7) Dupd compietare, semnare si stampilare, toate
documentele universitare devin documente cu regim special.

{8) In cazul pierderii, deteriorari, distrugerii, plastifierii sau 1n
cazul descris la art. 16 se Intocmesc i se elibereaza alte
documente universitare in original.

Art. 31, — Suplimentul se Intocmeste si se elibereazd in
conformitate cu actele normative tn vigoare, pe baza inserisurilor
din registrul matricol, prin copierea exactd a datelor, fara
modificarea acestora.

Art. 32. — (1) Foaia matricold sau anexa cu note se
intocmeste pe baza Inscrisurilor din registrul matricol, prin
copierea exactd a datelor, fara modificarea acestora. Acesteg
se completeaza si cu functia, numele, prenumele st semnétura
persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii
{rector, secretar sef universitate, decan, secratar sef facultate)
si se aplica sigiliut institutie,

(2} Foaia matricold sau anexa cu note insoteste, dupa caz,
actele de studii sau poate fi eliberata si la cerere.,

Art, 33, — (1) Elementele minimale obligatorii ate registrelor
matricole aferente studiilor universitare sunt prevazute in anexa
la prezentul regutament-cadru,

(2} In registrul matricol datele se compieteaza fn conformitate
cu prevederile art, 30.

(3) Prin exceptie de la art. 3¢ alin. (6), modificarea unor
rubrici se face pentru indreptarea unor erori sau omisiuni comise
CU ocazia inregistraritor, prin bararea textului gresit printr-o linie
orizontald trasa cu cerneala rosie, inscriindu-se deasupra noul
text, tot cu cerneala rosie. Modificarea este semnata de ctre
secretarul sef facultate/departament si decan/director, dupé caz,
sl se stampileaza.

(4) Registrele matricole se pot intocmi, semna si arhiva
electronic, dacd institutia respectiv dispune de mijloacele
necesare, in baza unei proceduri proprii, cu respectarea
elementelor minimale obligatorii prevézute in anexa prezentului
regulament-cadru si a legislatiei in vigoare.

(6) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, Initialel
sau a localitatii de nastere ale titularului In registrele matricole, -

dacé schimbarea In cauzi s-a produs dupa data de absolvire a
anilor de studii, cu exceptia situatiei prevazute la art, 16.

Art. 34. — (1) In registrul unic de evidentd a formularelor gi
de eliberare a actelor de studii se consemneaza: numarul de
ordine dat de institutie; seria si numarul actului de studii; numele,
iniiala/initialele prenumeluiforenumelor tatalui {mamei, in cazul
Tn care tatdl este necunoscut) si prenumele titularutui: locul si
data nasteri titularului; prenumele périntilor; anul si sesiunea
examenului de finalizare a studiilor; institutia care a asigurat
gcolarizarea; domeniul, specializarea, programul de studiu; media
examanului de finalizare a studiilor; promotia; data eliberarii;
numele, prenumele si semnatura persoanei care a eliberat actul

de studii; semndtura de primire a actului de studii de catre
titular/imputernicit; seria st numarul actului de identitate: mentiuni.

{2) Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a
actelor de studii se pagineazi, se parafeaza cu sigiliul institutiei,
primeste numér de inventar si se arhiveaza cu termen permanent,

Art. 35. — (1) Cataloagele cuprind urmatoarele elemente
minimale abligatorii;

a) antetul: denumirea institutiei, denumirea facultatii care
gestioneazd scolarizarea, denumirea domeniului de studii gia
programului de studii — conform hotérarii Guvernului in vigoare
la data Thmatriculgrii, forma de-fnvatdmant, locatia geografica,
anul universitar, anul de studii, semestrul, seria/grupa;

b) datele despre evaluare: tipul evaludrii — examen/
verificare, denumirea disciplinei si numarul de credite conform
planului de Tnvatadmant, numele, prenumele si gradul didactic al
evaluatorilor, data sustinerii evaluarii;

¢) continutul catalogului: numele i prenumele studentilor,
conform registrului matricol, din grupa/seria/anul de studii in
care se sustine evaluarea si care au dreptul s& o susiing,
sesiunea din anul universitar In care se prezintd studentul la
evaluare, notalcaliﬂcativul/absent,a, semnaturile evaluatorilor;

d} semnaturile de certificare a datelor inscrise In catalog In
baza procedurilor elaborate la nivelul fiecarei instituti;

€} numerotare: numdarul paginii din totalul de pagini ale
catalogului,

{2) Modificarea notelor/calificativelorfabsentelor se realizeazi
de catre litularul disciplinei prin bararea cu o linie orizontald, cu
cermeald rosie, a notei/calificativului/absentei, inscriindu-se
deasupra noul text, tot cu cemeala rosie, si semnarea de catre
acesta.

(3} Modificarea altor rubrici din catalog se realizeaza canform
prevederilor art. 33 aiin, (3).

Art. 36. — Planul de Tnvatdmant, fisa disciplinei si
programele analitice ale disciplinelor din planul'de invatdmant se
intocmesc 1n conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe
baza autonomiei universitare.

Art, 37. — (1) Situaia scolara se completeaza numai la cererea
titularuluifimputernicitului, in baza aprobrii acesteia de Gétre
conducerea institutiel, tn conformitate cu reglementarile din institutie.

(2) Documentul mentionat fa alin. {1) are ca model de
referintd siructura  suplimentulyi sl cuprinde urmitoarele
elemente minimale obligatoril: profilil sau domeniul de studii,
specializarea sau programul de studii, forma de invatamant,
limba de predare, locatia geografics de desfasurare, mentiuni
privind scolarizarea (intreruperi de studii, prelungiri  ale
gcolarizarii, mobilitdti academice, numérul documentulu care a
permis accesul la studii, pentru cetétenii siraini efc.), functia,
numele, prenumele si semnétura persoanelor din institutie,
aflate In functie la data completarii — rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate si sigiliut institutiei,

Art. 38. — (1) Adeverinta privind scolarizarea se elibergaza la
cerere si atestd parcurgerea unei perioade de studii. Aceasta
cuprinde urmétoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de
studil, programul de studii/specializarea, perioada de studii,
farma de invatamant, limba de predare, locatia geografica de
desfisurare, pentru cetdfenii striini — numé&rul documentului Tn
baza céruia au fost admisi la studii — ordin de ministry, scrisoare
de acceptare, -aprobare de scolarizare/adeverinié/atestat —
funclia, numele, prenumele si semnétura persoanelor din
institutie, aflate In functie la data completarii (rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutier.

{2} Adeverinta de absolvire f4rd examen de finalizare a
studiilor universitare atesté absolvirea unui program de studii si
se elibereaza la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu
au promovat examenui de finalizare a studiilor. Aceasta este
intocmitd de institutia absolvitd si cuprinde urmétoarele
elemente minimale obligatorii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢} perioada de studii;
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d) media anilor de studii:

e} statutui de acreditare/autorizare de functionare provizorie,
forma de invatamant, limba de predare, locatia geograficd,
numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare
a Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz);

f) numérul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la
studii/aprobarii de scolarizare/adeverintei de recunoastere a
studiilor — pentru studentii straini;

g) functia, numele, prenumele si semnétura persoanelor din
institutie, aflate in functie (a data completarii (rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

(3) Adeverinta care atestd calitatea de student in fata
autoritétilor din afara tarii se elibereaza la cerere si cuprinde
urméatoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii,
programul de studii/specializarea, pericada de studii, forma de
Tnvatdmant, limba de predare, locatia geografica de desfasurare,
pentru cetétenil straini — numarul documentulli In baza céruia
au fost admisi la studii — ordin de ministru, scrisoare de
acceptare, aprobare de scolarizare/adeverinié/atestat — functia,
numele, prenumele si semnétura persoanelor din institutie,
aflate In functie la data compietarii (rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiel.

(4) In alte situatii decat cele previazute la alin, (3), adeverin{a
care atestd calitatea de student se poate intocmi ¢l elibera de
catre facultate si se semneaza de decanul si secrefarul sef
facuitate, cu aplicarea stampilei facullati,

Art. 38. — (1) Dup& promovarea examenului de finalizare a
studiilor, absolventilor If se elibereazs o adeverintd privind
finalizarea studiilor, al cérei termen de valabilitate este de
maximum 12 luni de la promovare.

(2) Adeverinta privind finalizarea studiilor confera titutaruiui
aceleasi drepturi legale ca si actul de studii si este necesar s3
contina functia, numele, prenumele si semnétura persoanelor
din institutie, aflate in functie la data completard (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate), sigiliul institutiet,
precum si urméatoarele informatii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studiifspecializarea;

c) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

) media examenului de finalizare a studiitor;

f) statutul de acreditarefautorizare de funclionare provizorie,
forma de Tvatdmant, limba de predare, locatia geografica,
numarul de credite si actul normativ care le stabileste (holarare
a Guvernului, ordin al ministruiui, dup3 caz);

g) numdrul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/
aprobérii de scolarizarefatestatului de recunoastere a studiilor -
pentru studentii straini,

(3) Absolveniiior i se elibereazd, de reguld, o singurd
adeverintd de finalizare a studiilor. Tn cazul pierderii sau
distrugerii, la cerere, se elibereazs o noua adeverin{d, cu un nou
numar de Inregistrare, al cérei termen de valabilitate se
incadreazd in perioada de maximum 12 luni calculats de |a
promovarea examenului de finalizare a studiilor,

At. 40, — (1) Adeverinta de autenticitate certifica
autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea fnscrisurilor din actul

de studii si documentsle universitare previzute [a art: 3 |it. ) sib)

(2) Adeverinta mentionald la alin. (1) se elibereazs la cererea
titularuluifimputernicitului si cuprinde urmatoarele slements
minimale obligatorii: numele si prenumele titularului, asa oum
apare mentionat In registrul matricol; perioada de studit, numarul
de credite, profilul/domeniul, programul de studii/specializarea si
forma de invatdmant absolvite; seria, numarul si data eliberarii
diplomei; numarul si data eliberarii documentelor universitare
prevazute la art. 3 lit. a) si b); numarut si data documentului in
baza céruia au fost admisi la studii — ordin de ministru/scrisoare
de acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverinta (numai
pentru cetatenii stréini); functia, numele, prenumele $i
semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data

completérii (rector, secretar sef universitate, decan, secratar sef
facultate) si sigiliul institutiei.

Art. 41, — (1) Decumentele universitare prevézute |a art, 3
lit. a) si b) se elibersazi, de reguld, de cétre institutia care a
asigurat scolarizarea,

{2} In cazul in care institufia care a asigurat scolarizarea a
fost reorganizaté/desfiintats si arhiva a fost preluata de catre o
alta institutie care are dreptul sa gestioneze acte de studii,
documentele universitare previzute la art. 3 lit. a)—b) si g)—I)
se pot intocmi si elibera de catre aceasta, In aceasts situatie se
va face mentiunea: , Acest inscris este eliberat de ... (denumirea
institufiei) ..., care define arhiva ... (denumirea institufiei
reorganizate/desfiintate) ... unde titularul a finalizat studile.”

(3) In cazul in care institutia care a asigurat scolarizarea a
fost reorganizatd sau desfiintatd si arhiva a fost preluata de
catre  Arhivele Nationale, serviciile Judetene/Serviciul
Municipiutui Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau de opsratori
economici autorizati In prestarea de servicli arhivistice,
documentele universitare previzute |a art. 3 Iit, a) si b) se pot
intocmi si elibera de catre institutia la care absolventul a sustinut
st a promovat examenui de finallzare a studiilor, Tn baza situatiei
scolare/foli matricole cu care acesta a fost admis sa gustina
examenul de finalizare a studiilor, respectiv a documentelor
eliberate de persoanele juridice mentionate anterior, dupd caz.
In aceastd situatie se va face mentiunea; ,Acest inscns esfe

eliberat de (denumirea institutiei) pe baza
documentefor obfinute de fa ....... (denumirea entitdtii care a
eliberat documentele).”

CAPITOLUL V

Dispozitit finale

Art, 42, — (1) Anual, Ia nivelul institutiel, se Intocmeste un
raport privind modul de gestionare a actelor de studii, precum si
stocul acestora, care se aprob3 de conducerea acesteia si se
arhiveaza cu termen permanent.

(2) Institutiile transmit anual, ia solicitarea Ministeruiui, un
exemplar al raportului prevazut Ia alin. (1),

Art. 43, — (1} In cazul disparitiei unul formular de act de studii se
sesizeazd organul de urmérire penalé si se informeaza Ministerul in
cel rult 5 zile lucratoare de Ia data conslatari disparitiei.

{2) Formularele actelor de studii care fac obiectul al n. (1)
sunt declarate ,nule” prin publicarea de citre institutie a unui
anunt in Monitorql Cficial al Romaniei, Partea a lll-a.

Art. 44. — (1) In cazul desfiintarii sau reorganizarii institutiilor
arhiva se preia de citre institutia desemnatd ™ actul de
reorganizare/desfiintare. Institutia care péstreaza arhiva poate fi;
institutie de Invatdmant superior acreditats, Arhivele Nationale,
serviciile judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti  ale/al
Arhivelor Nationale sau orice operator economic autorizat in
prestarea de servicii arhivistice.

(2) Dacéd arhiva este preluatd de o institutie de fnvatamant
superior acreditatd, aceasta inscrie pe actele de studii/
duplicatele/documentele universitare eliberate si mentiunea:
wAcest Inscris este efiberat de ..... {denumirea insfituiie) .....,
care define arhiva ....... (denumirea institufiei reorganizate/
desfiinfate) ....... unde titularul a finalizat studiile respective.”

"1 (8)In situatia:in care arhiva este preluatd de Arhivele

Naticnale, serviciite judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti
ale/al Arhivelor Nationale sau de operatori economici autorizati
in prestarea de servicii arhivistice, absolventul/imputernicitul
depune la Minister o cerere insotitd de copii certificate cu
originalul de pe documentele universitare eliberate de citre
entitdlile enumerate anterior. Ministerul, in urma consultarii
institufiilor, deserneaz3 o institutie acreditata care intocmeste
$i elibereaza actul de studii/duplicatul/documentul unive-sitar,
conform cererii depuse. Acestea contin si mentiunea: ,Acest
nscris este eliberat de ... (denumirea institufiai) ...... , pe baza
documentelor obtinute de fa ....... (denumirea entitétii care a
eliberaf documentele).”
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Art. 45. — Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii,
institutifle pot percepe taxe, In condiiile stabilite de conducerea
institutiei, In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, cu
exceplia situatiilor prevézute Ia art. 27 alin. {1}.

Art. 46, — Ministerul organizeaza anual instruiri, precum si
actiuni de verificare privind gestionarea formularelor, a actelor
de studii si a documentelor universitare.

Art. 47. — Tn baza prezentului regulament-cadru, institutiile
elaboreazi si aprob4 un regulament propriu privind -egimul
actelor de studii si al documentelor universitare, care se publica
pe pagina web a institutiei respective,

Art. 48, — Prevedetlle prezentului regulament-cadry se
aplica incepand cu data publicrii n Monitorul Ofcial al
Romaéniei, Partea I, dat3 la care orice dispozitie contrars se
abroga.

ANEXA
la_requlamen ul-cadr

Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii universitare

Secfiunea 1

. Antet

. Denumirea institutiei

. Facultatea

. Domeniul

. Specializarea/Programul de studii
. Forma de studii universitare

. Purata {ani)

[\ Y

OGO bW

. Limba de studii
Secliunea a 2-a;
1. Numarul matricot

- Numérul de credite aferente specializérii/programului de studii

2. Numele si prenumele {cu initiala/initialele tatdlui sau a mamei — n situatia in care tatal este necunoscut)

3. CNP
Sectiunea a 3-a:
1. Data nasterii: anfluna/zi

2. Localitatea nasterli: comunaforasul, sectorulfjudetul, tara

3, Prenumele péarintilor: tata, mama
4, Cetétenia
Secfiunea a 4-a:

1. Admis In baza (concurs/numar si data scrisoare de acceptare/aprobare de scolarizare/adeverintd/atestat/numarul si

data ordinului de primire la studii)
2. Sesiunea
3. Cumedia
4. n anul
5. Cu aprobarea (dispozitia de inmatriculare)
8. Serla, numarul, data eliberaril,

dupd caz, a actelor de studii depuse la nmatriculare

(diplorra  de

bacalaureat/licentd/masterat/atestat de recunoastaere a studiilor etc.)
7. Institutia de Invat&mant absalvita (licewluniversitate/facultate)
Secfiunea a 5-a: Situatia scolard pe fiecare an universitar parcurs

1. Anul universitar

2. SpecializarealProgramul de studii

3. Anul de studii

4. Forma de Invétamant

8. Forma de finantare

6. Planul de invatamant si situalia scolara

7. Sifuatia la finalul anului de studi

8. Total credite

9, Media

10. Semnéturi (decan si secretar facultate)

11, Stampila facultate

Sectfiunea a 6-a: L
1. Media generalé de absolvire a anilor de studii
2. Numérul total de credite

Secfiunea a 7-a:

1. Mentiuni privind scolarizarea/Informatii suplimentare (intreruperi de studii, prelungiri de scolaritate, reinmatriculari,

mobilitdti, schimbari de nume etc.)
Secfiunea a 8-a:

1. Informatii privind finalizarea studiilor (sesiunea, anul, titlul luerari de finalizare, conducatorul/conducatorii lucrarii de

finalizare a studiilor)

2. Nota/Notele si numérul de credite obtinute la probafprobele examenului de finalizare

3. Media examenului de finalizare si numarul de credite

4. Semnaturi decan si secretar sef facuitate
5. Stampila facultatii



