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Dispozitii generale

ART. 1 Prezentul regulament reglementeaza gestionarea actelor de studii si a documentelor
universitare in cadrul UNAGE pentru Facultatea de Interpretare, Compozitie si Studii Muzicale
Teoretice si Facultatea de Teatru, studii de licentd si studii masterale, si se intemeiazi pe
dispozitiile LEN nr. 1/2011 republicatd. Gestionarea implicd: primirea, intocmirea, anularea,
eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor universitare, dupi caz.

ART. 2

(1) Actele de studii din sistemul national de invatamant superior sunt documente oficiale de stat,
cu regim special, care confirma studii de invatamant superior efectuate si titluri si/sau calificiri
dobandite.

(2) Actele de studii confera titularilor acestora drepturi si obligatii care decurg din legislatia in
vigoare.

(3) Actele de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat, adeverinti

(4) Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

ART. 3 Documentele universitare sunt:

a) diplome de studii: diploma de licenta, diploma de master;

b) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma, dupi caz,
denumite In continuare supliment;

c) foaia matricold sau anexa cu note;

d) registrul matricol;

e) registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;

f) cataloagele;

g) planul de invatamant;

h) programele analitice ale disciplinelor din planul de invitamant;

i) fisa disciplinei;

J) situatia scolara;

k) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fard examen de finalizare a studiilor;
1) adeverinta de autenticitate;

m) adeverinta privind finalizarea studiilor; i

n) adeverinta care atesta calitatea de student.

ART 4
(1) Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare si
se aproba prin hotérare a Guvernului, initiata de Ministerul Educatiei,
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(2) Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinta ale formularelor actelor de studii,
respectiv a suplimentului se realizeazd 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 acelasi act de studii, supliment, respectiv foaie
matricold, dupa caz, datele inscrise in limba roména pot fi inscrise, in conditiile legii, si i una sau
mai multe limbi de circulatie internationala.

ART.5

(1) Formularele actelor de studii se tiparesc pe hartie speciala cu filigran continuu, sunt in seri a
te, numerotate si prevazute cu elemente de sigurantd si se brogeaza in carnete de cate 25 de buciti.
(2) Documentele universitare pot fi tiparite de catre UNAGE numai pe hartie de calitate, astfel
incat s se asigure pastrarea inscrisurilor cu caracter permanent, cu respectarea elementelor
minimale obligatorii previzute in prezentul regulament.

ART. 6

(1) UNAGE poate gestiona numai acele acte de studii si documente universitare la care are dreptul
in conditiile legii.

(2) Rectorul UNAGE este responsabil pentru organizarea §i desfasurarea activitatii de gestionare
a actelor de studii si a documentelor universitare de citre institutie.

(3) Desemnarea compartimentelor si a persoanelor la nivel de institutie si de facultate/departament
pentru a desfasura activitati de gestionare a actelor de studii si a documentelor universitare se
aprobd de conducerea institutiei si se numesc prin decizia rectorului UNAGE. Persoanele numite
sunt raspunzatoare, potrivit legii, pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor
universitare.

(4) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii si in documentele universitare
o0 poarta persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

ART.7

(1) Formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate si neridicate de titulari,
actele de studii anulate, precum si duplicatele actelor de studii completate si neridicate,
documentele (Imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea si eliberarea
formularelor si actelor de studii, registrele unice de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor
de studii se pastreaza astfel incat sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplina,
cu termen permanent.

(2) Documentele universitare se pastreaza conform nomenclatorului arhivistic al UNAGE,



= UNAGE
L1 P -
MINISTERUL EDUCATIEI f li I i
Universilatea Nalionala de Are “George Enescu” = =
- viZuAw ¢

TEATAU [ MuZiCA F ARTE VIZY,

Universilalea Nalionala de Arte Str. Cuza Voda 29, T: 0040232/212549 reclorat@arteiasl.ro
George Enescu 700040, lasi, RO F: 0040 232/212 551 www.arteiasi.ro
lasl

Gestionarea formularelor actelor de studii

ART. 8
UNAGE transmite anual, la solicitarea Ministerului Educatiei, stocul formularelor actelor de

studii.

ART. 9

Formularele actelor de studii sunt tipérite, in conditiile legii, de cdtre Compania Nationald
"Imprimeria Nationala" - S.A., care poartd intreaga rispundere pentru comenzile primite de la
institufii in urma avizérii acestora de catre Minister si pentru asigurarea securitatii tiparirii si
pastrarii formularelor pana la ridicarea acestora.

ART. 10

(1) Formularele actelor de studii se ridica de catre delegatul UNAGE, pe baza comenzii avizate de
Minister, conform reglementarilor legale in vigoare.

(2) Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrul UNAGE, in baza unui proces-verbal de
predare-primire incheiat intre delegatul institutiei si persoana cu atributii in acest sens din cadrul
UNAGE, completandu-se in mod corespunzitor registrul unic de evidentd a formularelor si de
eliberare a actelor de studii.

(3) Este interzisa solicitarea de catre institutie a expedierii prin posti sau pe alti cale a formularelor
actelor de studii.

ART. 11
In situatii exceptionale se pot transfera formulare de acte de studii de la o institutie la alta, pe baza
aprobarii Ministerului, in urma unei cereri motivate, insotita de documente justificative.

CAPITOLUL III
Gestionarea actelor de studii

SECTIUNEA 1
Completarea si eliberarea actelor de studii

ART. 12

(1) Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectueaza in termen de maximum
12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de doud luni de la
confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului de doctor - in cazul diplomelor de doctor.

(2) Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic,
matca rdménand in arhiva institutiei cu termen permanent.
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ART. 13
(1) Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat de catre secretariatele fa cultitilor
sau prin scriere de ména, cu tus ori cu cerneald de culoare neagré, citet si fard stersituri, rizuiri,
acoperiri cu pasta corectoare.
Printarea Diplomelor de Licenta si a Diplomelor de Master se realizeazi de citre Secretariatul
Acte de studii si Calitatea Invatamantului al UNAGE.
(2) In actele de studii datele se inscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fira prescurtiri
sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiald in vigoare. Numele titularului,
initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatil este necunoscut) si
prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format de tipar, folosindu-se alfabetul
latin, cu aplicarea semnelor diacritice.
(3) La rubrica initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatil este
necunoscut) se va Inscrie prima literd a prenumelui/prenumelor;
(4) In cazul in care numele de familie sau prenumele sunt compuse din doud sau mai multe cuvinte,
se va respecta modalitatea de inscriere a acestora in certificatul de nastere (cu cratima sau firi
cratima).
(5) In cazul in care la inmatriculare sau in perioada studiilor, un student/o studentd depune cerere
la secretariatul facultatii pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial,
aceasta trebuie sa fie insotita de copii certificate conform cu originalul ale documentelor oficiale
din care rezultd numele nou si in baza cérora s-a eliberat un alt certificat de nastere; pe baza
aprobidrii acestei cereri de catre conducerea institutiei se procedeazi la modificarea solicitati in
registrul matricol si in documentele universitare care se vor intocmi ulterior solicitarii si, ulterior,
in actele de studii.
(6) in cazul persoanelor care au cetdtenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumiti in continuare
cetdteni strdini, completarea actelor de studii se realizeazi in conformitate cu datele inscrise in
pagaport si in alte inscrisuri oficiale care atestd starea civild, emise de statul care a eliberat
pasaportul. In situatia in care, pe parcursul scolarizarii, studentul strdin isi modificid datele de
identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeazi a se proceda la
actualizarea scrisorii de acceptare cu noul nume. Daca existd neconcordantd intre pasaport si
inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.
(7) Pe actele de studii previzute cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia titularului-realizati
recent, pe hértie fotograficd mata, color, format 3 x 4 cm - astfel incat s3 acopere chenarul locului
respectiv.
(8) Actele de studii se semneaza de cétre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular, cu
stilou sau cu pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei.
Actele de studii se semneaza de persoanele aflate in functie la data completarii actului de studii.
(9) Timbrul sec (T.S.) al institutiei, cu Inscrisurile in clar, se aplica pe actul de studii, in locul
marcat.
(10) Sigiliul institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplica pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.), in stinga
semnaturii.
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ART. 14

(1) inainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verifica existenta si corectitudinea
inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referintd, precum si a datelor ce urmeazi a fi
inscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza.

(2) Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in actele de studii este aceea din certi ficatul de
nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare la data completirii. In cazul studentilor
strdini, denumirea localitétii de nastere este aceea din pasaport si alte inscrisuri oficiale. Daca
existd neconcordanti Intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

ART. 15

(1) In situatia in care titularul unui act de studii isi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotérire judecitoreasca, dobandind un alt certificat de nastere, poate
solicita eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.

(2) Cererea este insotitd de actul de studii eliberat initial in original, de actul administrativ,
respectiv de hotdrarea judecatoreasca din care rezultd 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 registrul
matricol, precum si in supliment sau in foaia matricold se consemneaza la rubrica: mentiuni,
informatii suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea surveniti, trecandu-se numarul hotirarii
judecitoresti sau a actului administrativ in baza ciruia s-a ficut modificarea, conform urmitorului
model: "In baza Hotararii judecatoresti/Dispozitiei presedintelui consiliului
judetean/Dispozitiei  primarului general al municipiului Jasi, or.....din data de......, titularul si-a
schimbat numele si/sau prenumele din.......In ........".

ART. 16

(1) Secretariatele facultatilor intocmesc tabele nominale cu absolventii care au promovat examenul
de finalizare a studiilor, pe domenii, programe de studii, forme de invatdmant, locatii geografice
si promotii, pe care le transmit, in cel mai scurt timp de la data promovirii, la Secretarul Sef al
Universitdtii, Secretariatul Acte de studii si Calitatea Inva;amantulm al UNAGE.

Tabelele vor fi inaintate purtdnd semnéturile decanilor si a secretarilor de facultate.

(2) Trecerea datelor in UMS si completarea tuturor tabelelor in vederea intocmirii actelor de studii,
in termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor se realizeazi de citre
secretariatul fiecarei facultati din cadrul UNAGE: Fac. de Teatru, FICSMT, FAVD.

(3) In vederea completérii actelor de studii prevazute cu "Loc pentru fotografie”, se depun 4
fotografii realizate recent, pe hartie fotografica matd, color, format 3x4 cm (fotografiile trebuie si
fie identice, pe un fundal uniform si si nu fie pixelate;

- titularul nu trebuie sa poarte ochelari de soare sau de vedere cu lentile fumurii;

- fotografiile depuse sd nu fie murdare sau deteriorate si s nu mai fi fost folosite anterior;

- Fotografiile vor fi depuse in momentul inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, la
secretariatele facultatilor, unde sunt verificate daca sunt corespunzitoare cerintelor enumerate mai
SUuS.

Nu se aplica pe actele de studii fotografii necorespunzitoare.
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(4) Pentru Facultdtile de Interpretare, Compozitie si Studii Muzicale Teoretice si Teatru tiparirea
actelor de studii se face de cétre Secretariatul Acte de studii si Calitatea Invatimantului (in urma
primirii acordului scris, din partea secretariatelor, care confirma faptul ca toate datele ce urmeazi
sa fie tipdrite pe diplome, sunt corecte);

Pentru Facultatea de Arte Vizuale si Design tiparirea actelor de studii se face de citre
Secretariatul respectivei facultiti;
(5) Dupé tiparirea Actelor de studii Secretariatul Acte de studii si Calitatea invatimantului trimite
diplomele la Secretariatul Fac. de Teatru §i Secretariatul FICSMT care se ocupid de semnarea
acestora de ctre secretarul de facultate, decan, secretar Sef, rector. Secretariatele de facultate au
responsabilitatea ca diplomele astfel semnate sa se intoarcd la Secretariatul Acte de studii si
Calitatea Invatdmantului (impreund cu suplimentele de diploma aferente acestora) pentru a li se
aplica Stampila institutiei, Timbru Sec si pentru a fi eliberate absolventilor celor doui facultati.
Pentru Facultatea de Arte Vizuale si Design toate activititile enuntate anterior intrd in
responsabilitatea secretariatului facultitii.
(6) Suplimentele matricole sunt intocmite si tiparite ce catre Secretariatul Facultatii de Teatru si
Secretariatul FICSMT pentru respectiv cele doud facultati si de secretariatul Facultitii de Arte
vizuale si Design pentru facultatea respectiva.

ART. 17

(1) Actele de studii se completeazi si se elibereaza de citre institutia la care absolventul a sustinut
si a promovat examenul de finalizare a studiilor.

(2) UNAGE face publice prin afisare, la avizier si pe pagina web, conditiile de eliberare a actelor
de studii.

ART. 18

(1) Actele de studii se elibereaza titularilor in maximum 12 luni de la promovarea examenelor de
finalizare a studiilor;

(2) in situatia In care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului
acestuia, pe bazi de procurd autentificatd la notariat/imputernicire avocatiali in copie certificati
conform cu originalul, in care se mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica
acte de studii.

(3) in cazul in care procura notariala a fost intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta se depune in
original, fiind insotitd de traducerea legalizatid (numai in cazul procurilor care nu sunt intocmite
intr-o limba de circulatie internationald).

Procura trebuie sa fie apostilata sau supralegalizata de autoritatile competente ale statului pe al
cérui teritoriu a fost intocmita, cu exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu Romania
conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridic in materie civild, care prevad scutirea de
orice legalizare. Se acceptd Imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Romaniei din
diverse state. Imputernicirile efectuate sub semnitura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse
sau apostilate/supralegalizate.

(4) inscrisurile mentionate la alin. (2) si (3) se péstreazd cu termen permanent in arhiva institutiei
care elibereaza actul de studii.
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ART. 19

(1) Actul de studii se elibereaza titularului/imputernicitului dupd verificarea de citre
titular/imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentirii documentului de identitate
(carte de identitate sau pasaport valabile)

(2) Titularul semneazi pentru primire in toate locurile previzute pentru semnatura titularului.
Imputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnatura titularului,
mai putin pe actul de studii; operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul unic de evidentd
a formularelor si de eliberare a actelor de studii completdndu-se numele si prenumele, calitatea,
denumirea si numarul documentului - la rubrica "Mentiuni".

ART. 20

(1) Actele de studii intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreazi in arhiva UNAGE,
cu termen permanent.

(2) Actele de studii intocmite i neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate unui
membru al familiei titularului (sot/sotie, ascendent ori descendent de gradul I sau II), in baza unei
cereri aprobate de conducerea UNAGE, insofita de copie certificatd conform cu originalul a
certificatului de deces si 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 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 actului de studii delegatul desemnat de
ambasadd/consulat semneaza in registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor
de studii, fara a semna pe actul de studii.

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

ART. 21

In cazul pierderii, deterioririi, distrugerii, plastifierii unui act de studii se elibereaza un duplicat al
actului de studii, daci in arhiva UNAGE se gasesc matca actului respectiv si/sau alte documente
legale din care rezulti situatia studiilor titularului.

Daci arhiva a fost distrusa in conditii de fortd majora (calamitati naturale, incendii etc), duplicatul
se elibereazi ca urmare a reconstituirii situatiei scolare de citre institutie.

ART. 22

(1) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseazi conducerii institutiei o
cerere insotitd, dupa caz, de urmitoarele documente:

a) declaratie scrisa a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare si imprejurérile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

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

c) doud fotografii - realizate recent pe hartie fotografica poroasa, color, format 3 x 4 cm -ale
titularului actului;

d) dovada publicérii in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a IlI-a, in cazul pierderii sau
distrugerii actului de studii;
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e) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;
f) actul deteriorat sau plastifiat, in original;
g) procura notariald/imputernicirea avocatiala in copie certificati cu originalul;
h) timbru fiscal in valoare de 5 lei.
(2) Cererea prevazuta la alin. (1) se poate intocmi de cétre titularul actului de studii in cauzi sau
de Tmputernicitul acestuia.
(3) Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, titularul/imputernicitul acestuia se
adreseaza Regiei Autonome "Monitorul Oficial", anuntul urmand sa cuprinda urmitoarele  date:
denumirea actului de studii original; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui
(mamei, in cazul in care tatal este necunoscut), prenumele titularului; anul finalizarii studiilor in
cauzd; seria si numdrul actului respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat in registrul unic
de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii; denumirea institutiei emitente.
(4) Toate aprobdrile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in arhiva institutiei cu termen
permanent.

ART. 23

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

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

(3) In cazul in care la nivel national nu se gésesc formulare similare cu cele originale, destinate
promotiilor 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 invatamantului nr. 84/1995, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare, in urma avizarii de catre Minister.

(4) Pe duplicat se mentioneaza urmitoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu cerneali
de culoare rosie, Intr-un spatiu corespunzitor, dupa cum urmeaza:

a) in partea de sus: DUPLICATS; seria si numarul actului original eliberat;

b) in locurile pentru semnaturile corespunzitoare celor de pe actul original - (S.S.);

c) in partea de jos, dreapta - Nr. ... (numdrul de inregistrare acordat de institutie din

registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii).......din.......

(data)........;
d) pe verso - "Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitatii Nationale
de Arte “George Enescu” din lasi nr..... din.......... (data) ........... Confirméam autenticitatea

inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.", text care este urmat de functiile (rector, secretar
sef universitate, decan/director, secretar sef facultate/secretar departament, dupi caz) care sunt
inscrise pe actele de studii similare celui in cauza, la data intocmirii duplicatului, si de
semndturile persoanelor care ocupa functiile respective.

(5) Sigiliul institutiei se aplicd doar pe versoul duplicatului si mitcii, in stdnga semnaturii
rectorului §i, dupa caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii. Timbrul sec al institutiei
se aplica in locul marcat.
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ART. 24
(1) Titularul sau imputernicitul poate ridica duplicatul unui act de studii in termen de maximum
30 de zile calendaristice de la data aprobarii cererii.
(2) Duplicatele intocmite 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 si pe matca actului
de studii original se inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.

ART. 25

Dacid duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i se
elibereaza un alt duplicat, la cerere, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ci pe acesta
se inscriu suplimentar seria si numéarul duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum si data
la care acesta/acestea a/au fost eliberat(e), cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

ART. 26

(1) In situatia in care completarea gresita a actului de studii sau a duplicatului, dupa caz, este
sesizatd la nivelul institutiei anterior eliberdrii actului, se completeazi un nou act de studii
corespunzator.

(2) In cazul in care titularul constatd greseli in actul de studii sau in duplicat, dupa caz, dupi o
perioada de timp de la primirea acestuia, titularul se adreseazi in scris conducerii institutiei, in
vederea eliberarii unui nou act de studii sau a unui alt duplicat, dupé caz. Cererea este insotita de
actul de studii sau duplicatul completat gresit, in vederea anulérii acestuia si pastrarii in arhiva
institutiei, cu termen permanent.

(3) In cazurile prevazute la alin. (2), conducerea institutiei dispune completarea altor formulare
corespunzatoare pe care se inscrie, la subsol, nota: "Prezentul/la .. (act de
studii/duplicat)......inlocuieste.......(actul de studii/duplicatul)......cu seria.......si nr. precum si cu nr.
de inregistrare ... (acordat de institutie din registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare
a actelor de studii)......din..... (data)......., deoarece acesta (aceasta) continea unele erori."

SECTIUNEA a 3-a
Anularea actelor de studii/duplicatelor

ART. 27

(1) Conducerea institutiei dispune anularea formularelor actelor de studii/duplicatelor completate
cu greseli, stersdturi, addugdri, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul aplicat in mod
necorespunzator si intocmirea altora corespunzatoare. Aceastd operatiune se realizeazi prin
scrierea cuvantului "ANULAT" pe toatd diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe
matca (cotor).

(2) Mentiunea de anulare se inscrie i in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a
actelor de studii, taind cu o linie rosie si scriindu-se cuvantul "ANULAT" pe randul formularului
gresit. Pe randul anulat se scrie cu rosu seria, numarul ministerului si numérul din registrul unic
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de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii la care se regiseste actul de studii
refacut corespunzator.
(3) Actele de studii/duplicatele anulate se arhiveaza cu termen permanent.

CAPITOLUL IV
Gestionarea documentelor universitare

ART. 28

(1) Documentele universitare se intocmesc cu respectarea elementelor minimale obligatorii,
respectiv cu respectarea rubricatiei din formular prevazute in prezentul regulament.

(2) In documentele universitare datele se fnscriu in ordinea inscrisd in certificatul de nastere.
Acestea se inscriu fard prescurtdri sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiald in
vigoare.

(3) In cazul cetdtenilor strdini datele se inscriu in ordinea inscrisé in pasaport si in alte Tnscrisuri
oficiale. In situatia in care existd neconcordantd intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleazi
datele din pasaport.

(4) Daca pe parcursul scolarizarii survine modificarea starii civile, datele din certificatul de
casdtorie se inscriu in documentele universitare, in rubricile corespunzitoare, fird ca ulterior
acestea s fie Inscrise in actele de studii.

(5) Toate rubricile ramase libere se bareaza.

(6) Este interzis sa se faca stersdturi, rézuiri, acoperire cu pastd corectoare, prescurtdiri si/sau
addugari in documentele universitare.

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

(8) In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii sau in cazul descris la art. 15 se intocmesc
si se elibereaza alte documente universitare in original, realizate pe formulare identice cu cele
initiale si care cuprind functiile (rector, secretar sef universitate, decan/director, secretar sef
facultate/departament) care sunt inscrise pe documentele similare celui in cauza, la data intocmirii
documentului universitar, numele, prenumele si semnaturile persoanelor care ocupi functiile
respective. In vederea obtinerii unui alt document universitar in original, titularul adreseazi, in
scris, conducerii facultdtii/departamentului care a intocmit documentul initial, o cerere insotita,
dupd caz, de:

- documentul universitar deteriorat sau plastifiat, in original;

- actul administrativ, respectiv hotardrea judecdtoreascd din care rezultd schimbarea numelui,
precum si celelalte acte de stare civild cu noul nume;

- copie dupa chitanta doveditoare a plitii taxei.

Dupa intocmire, facultatile transmit documentele universitare in dublu exemplar, Serviciului Acte
de studii, in vederea eliberarii, respectiv arhivarii.

(9). In cazul in care titularul constatad greseli intr-unul dintre documentele universitare, dupi o
perioadd de timp de la primirea acestuia, titularul se adreseazi in scris conducerii
facultatii/departamentului care 1-a intocmit, in vederea eliberarii unui nou document universitar.
Cererea este iInsotitdi de documentul universitar completat gresit, in original. Conducerea
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universitatii dispune completarea altui document universitar corespunzitor pe care se Tnscrie, la
subsol, nota: "Prezentul/a ... (supliment la diploméa/supliment descriptiv/supliment Europass la

diploméd/foaie = matricold/anexd cu  note) ... inlocuieste  ......  (suplimentul
la diploma/suplimentul descriptiv/suplimentul Europass la diploma/foaia matricold/anexa cu note)
...... cu seria....... $i nr. precum si cu nr. de inregistrare ........ (acordat de institutie din registrul

unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii) eliberat anterior, deoarece acesta
(aceasta) continea unele erori." Documentul universitar corect se intocmeste pe un formul ar identic
cu cel initial si cuprinde functiile (rector, secretar sef universitate, decan/director, secretar sef
facultate/departament), numele, prenumele si semniturile persoanelor care ocupi functiile
respective, la data intocmirii noului document. Facultatea transmite documentul universitar corect,
impreund cu documentul universitar completat gresit, in vederea anuldrii acestuia si pSstrarii in
arhiva institutiei, cu termen permanent.

(10). Documentele universitare intocmite si neridicate din cauza decesului titularului pot fi
eliberate unui membru al familiei titularului (sot/sotie, ascendent ori descendent de gradul I sau
IT), in baza unei cereri aprobate de conducerea UNAGE, insotiti de copie certificatd conform cu
originalul a certificatului de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele
invocate pentru ridicarea acestor documente.

ART. 29

(1). Suplimentul se Intocmeste si se elibereaza in conformitate cu actele normative in vigoare, pe
baza inscrisurilor din registrul matricol, prin copierea exacti a datelor, fard modificarea acestora.
inainte de transmiterea suplimentelor cétre Serviciul Acte de studii, se verificd daci:

m macheta de supliment aleasi este cea corectd in functie de nivelul calificarii si de perioada in
care a studiat titularul (Legea 84/1995, Legea 288/2004, Legea 1/2011);

m datele de identificare ale titularului sunt completate cu respectarea prevederilor prezentului
regulament;

m informatiile referitoare la denumirea calificarii, titlul acordat, domeniul de studii, programul de
studii, forma de invatamant etc, sunt completate in conformitate cu actele normative care le
reglementeaza;

m pentru toti cetdtenii strdini este indicat la sectiunea ,,Conditii de admitere", documentul in baza
caruia au fost admisi la studii: ordinul de ministru, scrisoarea de acceptare, aprobarea de
scolarizare/adeverinta/atestatul etc;

m sectiunea ,,Informatii suplimentare" cuprinde, dupa caz, mentiunile referitoare la intreruperi de
studii, exmatriculdri, reinmatriculari, mobilitati academice, prelungirea studiilor etc.

(2) Sigiliul institutiei se aplica pe fiecare pagina in locul indicat (L.S.)

(3) Suplimentul insoteste actul de studii si se elibereaza, de reguld, impreuna cu acesta, suplimentul
se elibereazd la cererea titularului/imputernicitului, in aceleasi conditii practicate la eliberarea
actelor de studii.

ART. 30

(1) Foaia matricold sau Suplimentul la diploma se intocmeste de catre secretariatul facultatii pe
baza inscrisurilor din registrul matricol, prin copierea exacti a datelor, fird modificarea acestora.
Acestea se completeaza si cu functia, numele, prenumele si semnétura persoanelor din institutie,
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aflate in functie la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar facultate) si se
aplica sigiliul institutiei de catre Serviciul de Acte de Studii.
(2) Foaia matricola sau Suplimentul la diploma insoteste, dupa caz, actul de studii si se el ibereazi,

de reguld, impreuna cu acesta.

ART. 31

(1) In registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii se consemneazi:
- numdrul de ordine dat de institutie;

- seria si numarul actului de studii;

- numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care tatil este
necunoscut) si prenumele titularului;

- locul si data nasterii titularului;

- prenumele parintilor;

- anul si sesiunea examenului de finalizare a studiilor;

- institutia care a asigurat scolarizarea;

- domeniul, programul de studiu/specializarea;

- media examenului de finalizare a studiilor; promotia;

- data eliberarii;

- numele, prenumele si semnitura persoanei care a eliberat actul de studii;

- semndtura de primire a actului de studii de catre titular/imputernicit;

- mentiuni.

(2) Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii se pagineazi, se
parafeaza cu sigiliul institutiei, primeste numar de inventar si se arhiveazi cu termen permanent.

ART. 32

(1) Dupéa promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor li se elibereazi o
adeverinta privind finalizarea studiilor, al cérei termen de valabilitate este de maximum 12 luni de
la promovare.

(2) Adeverinta privind finalizarea studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca si actul de
studii si este necesar sd contind functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie,
aflate in functie la data completérii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar facultate),
sigiliul institutiei, precum si urméatoarele informatii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) media examenului de finalizare a studiilor;

f) statutul dc acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatimant, limba de
predare, locatia geografica, numdarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a
Guvernului, ordin al ministrului, dupi caz);

g) numdrul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/aprobarii de scolarizare/atestatului de
recunoastere a studiilor - pentru studentii straini.
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(3) Absolventilor li se elibereaza, de reguld, o singura adeverinti de finalizare a studiilor. In cazul
pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereaza o noua adeverintd, cu un nou numir de inregistrare,
al cérei termen de valabilitate se incadreazi in perioada de maximum 12 luni calculati de la
promovarea examenului de finalizare a studiilor.
ART. 33
(1) Adeverinta de autenticitate certifica autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor
din actul de studii si documentele universitare.
(2) Adeverinta de autenticitate se elibereaza la cererea titularului/imputernicitului si cuprinde
urmatoarele elemente obligatorii: numele si prenumele titularului, asa cum apare mentionat in actul
de studii si in registrul matricol; facultatea, nivelul calificirii, domeniul de studii/profilul,
programul de studii/specializarea, perioada studiilor, durata studiilor, numarul de credite, forma
de Invatdmant, sesiunea in care a fost promovat examenul de finalizare a studiilor; seria, numarul
si data eliberarii actului de studii; numarul si data eliberarii documentelor universitare dupi caz;
numdrul si data documentului in baza céruia a fost admis la studii - ordin de ministru/scrisoare de
acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverintd (numai pentru cetatenii strdini); functia,
numele, prenumele si semnétura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii
(rector, secretar sef universitate) si sigiliul institutiei.

ART. 34

(1) Documentele universitare se elibereaza, de regula, de citre institutia care a asigurat
scolarizarea.

(2) In cazul in care institutia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizati/desfiintata si arhiva a
fost preluata de cétre o altd institutie care are dreptul sd gestioneze acte de studii, documentele
universitare se pot intocmi si elibera de catre aceasta. In aceastd situatie se va face mentiunea:
"Acest Inscris este eliberat de ... (denumirea institutiei) care detine arhiva ... (denumirea institutiei
reorganizate/desfiintate)... unde titularul a finalizat studiile."

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

ART. 35

(1) Anual, la nivelul institutiei, se intocmeste un raport privind modul de gestionare a actelor de
studii, precum si stocul acestora, care se aproba de conducerea acesteia si se arhiveazi cu termen
permanent.

(2) UNAGE transmite anual, la solicitarea Ministerului, un exemplar al raportului prevazut la alin.

(1.

ART. 36

(1) in cazul disparitiei unui formular de act de studii se sesizeazi organul de urmarire penali si se
informeaza Ministerul in cel mult 5 zile lucratoare de la data constatirii disparitiei.

(2) Formularele actelor de studii sunt declarate "nule" prin publicarea de citre institutie a unui
anunt in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a.
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ART. 37
Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii si a documentelor universitare, UNAGE percepe
taxe, in conditiile stabilite de conducerea institutiei.

ART. 38
Prevederile prezentului regulament se aplica incepand cu data de 01.10.2021.






