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Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in cadrul USV Uspy Suesma

1. SCOPUL REGULAMENTULUI

Regulamentul reglementeaza gestionarea actelor de studii si a documentelor universitare in
cadrul Universitatii ,.Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplicd de catre personalul care gestioneaza actele de studii si documentele
universitare in cadrul Universitatii ,.Stelfan cel Mare™ din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 199/04.07.2023 - Legea invatdmantului superior, cu modificarile si completarile
ulterioare

3.2. Ordinul ministrului nr. 4156 /12.05.2020 — pentru aprobarea Regulamentului - cadru
privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de Invatamant
superior

3.3. Ordinul ministrului nr. 35272/2015 procedura aprobare necesar formulare tipizate care
atesta finalizarea studiilor.

3.4.0rdinul ministrului nr. 3138/2017 completare ordin 5272/2015 procedurd necesar
formulare tipizate

3.5.Adresa MEN nr. 375 CNRED/11.12.2018/M.C.A. — privind instructiuni de completare a
rubricilor de legalitate a actelor de studii, anexelor si documentelor

3.6. Adresa MEN nr. 05_CNRED/14.01.2019/M.C.A. — privind instructiuni de completare a
rubricilor de legalitate a actelor de studii ,,doar cu semndtura persoanelor responsabile™

3.7. Acte normative pentru anul respectiv — privind denumirile calificarilor si titlurile conferite
absolventilor invatamantului universitar de licenta

3.8. Acte normative pentru anul respectiv — privind Nomenclatorul domeniilor si al
specializarilor/programelor de studii s§i structura institutitlor de invatdmant superior si
specializarile/programelor de studii organizate de acestea pentru studii universitare de licenta si
masterat

3.9. Acte normative — privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1. Definitii

4.1.1. Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
invatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite. Actele de studii sunt de tip
diploma. certificat si atestat. Actele de studii nu pot fi emise decét de institutii de Tnvatamant
superior acreditate, pentru programe de studii universitare / postuniversitare acreditate.

4.1.2. Documentele universitare sunt:

a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma. dupa caz:
b) foaia matricold sau anexa cu note (rezultatele examenului de licentd/absolvire, pentru
promotiile 1996 si 1997);

¢) registrul matricol:

d) registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;

¢) cataloage:

) planul de invatamant:

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;

h) fisa disciplinei:

1) situatia scolara:

j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de finalizare a studiilor:

k) adeverinta de autenticitate a actelor de studii:
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[) adeverinta privind finalizarea studiilor;

m) adeverinta care atesta calitatea de student:

n) adeverinta pentru confirmarea studiilor la cursuri de zi pentru absolventii care isi completeaza
dosarul de pensionare;

0) adeverinta de verificare / confirmare a studiilor / a actelor de studii. la solicitarea firmelor /
institutiilor;

p) adeverinta pentru publicarea pierderii actului de studii in ziarul Monitorul Oficial al
Romaniei.

4.1.3. Gestionarea implica comanda. primirea. intocmirea. anularea, eliberarea, arhivarea si
casarea actelor de studii si a documentelor universitare, dupa caz.

4.2. Abrevieri

AS Acte de studii

SD - Supliment la diploma

FM - Foaie matricola

DU - Documente universitare

REFEAS - Registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii
RM - Registrul matricol

CAS — Compartiment Acte de studii

CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitati

SAS Secretar acte de studii

SSU — Secretar sef universitate

USvV - Universitatea ..Stefan cel Mare” din Suceava

CNIN - Compania Nationala ,.Imprimeria Nationala™ S.A.

MO - .Monitorul Oficial™ al Roméniei, partea a Ill-a

TS - Timbru sec

RMUR - Registru matricol unic al universitatilor din Romania
RUNIDAS - Registrul unic national integrat al diplomelor si actelor de studii
ANC -Autoritatea nationala pentru calificari

CSUD - Consiliul pentru Studiile Universitare de Doclorat

5. CONTINUT
5.1. DISPOZITII GENERALE

5.1.1. (1) Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in
vigoare si se aprobd prin hotardre a Guvernului, initiatdi de catre Minister. aducdndu-se la
cunostinta institutiilor de invatamant superior, cu exceptia AS emise in cazul programelor de
studii integrate finalizate cu diploma comuna sau cu diploma dubld sau multipla se aproba de
catre Senatele institutiilor de invatamant superior.

(2) Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinta ale formularelor actelor de studii.
respectiv. a suplimentului la diplomad se realizeazd de catre Minister. in baza consultarii
institutiilor.

(3) Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele universitare sunt inscrise in limba
roméana.

(4) Pe acelasi AS. SD. respectiv FM, dupa caz, datele inscrise in limba romana pot fi inscrise. in
conditiile legii, si In una sau mai multe limbi de circulatie internationala.

(5) AS se elibereaza gratuit. Pentru Intocmirea si eliberarea duplicatelor AS se percep taxe.

5.1.2. (1) Formularele AS se tiparesc pe hértie speciald cu filigran continuu. sunt inseriate,
numerotate si prevazute cu elemente de siguranta si se broseaza in carnete de cate 25 de bucati.
(2) DU pot fi tiparite de cétre USV numai pe hartie de calitate, astfel incat sa se asigure pastrarea
mscrisurilor cu caracter permanent. cu respectarea elementelor minimale obligatorii.
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5.1.3.(1) USV poate gestiona numai acele AS si DU la care are dreptul in conditiile legii.

(2) Rectorul USV este responsabil pentru organizarea si desfdsurarea activitatii de gestionare a
AS sta DU

(3) Desemnarea compartimentelor si a persoanelor la nivelul USV si de facultate pentru a
desfasura activitati de gestionare a AS si a DU se aproba de conducerea USV si se numesc prin
decizie a rectorului USV. Persoanele numite sunt raspunzatoare, potrivit legii, pentru gestionarea
AS sia DU,

(4) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in AS si in DU o poartd persoanele care le-au
completat si persoanele care le-au semnat.

5.1.4. (1) Formularele AS necompletate, AS completate si neridicate de catre titulari, AS anulate.
precum si duplicatele AS completate si neridicate, documentele (imputerniciri, delegatii.
procese-verbale) privind primirea. predarea si eliberarea formularelor si AS se pastreaza, astfel
incdt sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind. cu termen de pastrare
permanent la CAS.

(2) DU se pastreaza conform nomenclatorului arhivistic al USV, cu exceptia SD/FM neeliberate
care se pastreazi cu termen permanent la CAS.

5.2. COMANDA, AVIZAREA, PRIMIREA, GESTIONAREA SI CASAREA
FORMULARELOR ACTELOR DE STUDII

5.2.1. Comanda formularelor actelor de studii

(1) USV-CAS transmite anual. la solicitarea Ministerului, stocul formularelor AS.

(2) Pentru stabilirea necesarului de AS pentru absolventii USV din promotia curentd. Ministerul
solicita printr-o circulard. anual. numarul de absolvenii pentru fiecare ciclu de studii universitare
si studii postuniversitare, pe forme de invatamant.

(3) USV, pe baza centralizarii CAS, transmite Ministerului Adresa si Situatiile cu numarul
absolventilor inmatriculati in anul I de studii, conform reglementarilor in vigoare la data
respectiva si necesarul de formulare de AS.

(4) Fatda de numarul total de formulare pentru AS solicitat i avizat, Ministerul aloca un procent
suplimentar de 10% pentru situatiile speciale (duplicate, AS redactate gresit etc.)

5.2.2. Procesul de avizare a comenzii

(1) Dupa verificarea si analizarea informatiilor, Ministerul emite Avizul atat pentru USV cat si
pentru CNIN in vederea realizarii formularelor AS.

Avizarea de citre Minister a numarului de formulare ale AS se realizeaza in baza informatiilor
inscrise in RMUR/RUNIDAS, pentru promotia respectiva.

(2) Dupa primirea Avizului de la Minister, USV, prin CAS. se adreseaza CNIN in vederea
semnarii Comenzii-Contract, in dublu exemplar. de ambele pérti.

(3) Dupa primirea preturilor diplomelor stabilite prin Contractul-Comanda al CNIN, SAS
intocmeste Referatul de necesitate cu valoarea totald a AS. Referatul se Tnainteaza catre Serviciul
Achizitii.

5.2.3. Procesul de primire a formularelor actelor de studii

(1) Formularele AS sunt tipdrite de catre CNIN care poarta intreaga rispundere pentru
comenzile primite de la USV in urma avizarii acestora de catre Minister si pentru pastrarea
formularelor AS pana la ridicarea acestora.

(2) CNIN transmite Ministerului Sertile si Numerele formularelor AS livrate catre USV, pe tipuri
de formulare. document care se pastreaza la Minister cu termen permanent.

(3) Formularele AS se ridica de la sediul CNIN de catre delegatul USV pe baza Imputernicirii
speciale emisd de cdtre Rector si a comenziler avizate de catre Minister, sau se poate face
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livrarea la sediul clientului-beneficiar la USV. Odata cu preluarea AS se primeste un exemplar
semnat si de catre CNIN al Comenzii-Contract. O copie al acestui contract se pastreaza la CAS.
(4) Formularele AS sunt preluate in cadrul USV de catre SAS, desemnata cu atributii In acest
sens. in baza unui proces-verbal de predare-primire incheiat:

-intre delegatul USV (in cazul ridicarii de la sediu) si SAS cu atributii in acest sens.

-sau intre delegatul-imputernicit al CNIN si SAS cu atributii In acest sens.

SAS desemnatd cu atributii in acest sens efectueaza receptia prin numérarea carnetelor si
verificarea seriilor si numerelor formularelor ale AS. conform copiei Facturii fiscale.

(5) Receptia AS va fi finalizatd prin semnarea de catre reprezentantii imputerniciti in acest scop
si SAS desemnata.

(6) AS au clemente de securizare. Manipularea si gestionarea acestora se fac doar de cétre
persoane autorizate, in conditii de siguranta.

(7) SAS desemnatd completeaza Caietul de evidentd a formularelor AS din cadrul CAS (cu

rubricile: Denumire formular, de la Seria .. nr. ... pana la Seria ... nr...... cantitatea) si
depoziteaza AS in fisete metalice pentru a se realiza protectia acestora in conditii de securitate
deplina.

(8) SAS desemnata realizeaza fotocopia AS in vederea intocmirii Catalogului modelelor de
referinta a AS valabile promotiei respective, catalog ce se pistreaza cu termen permanent la
CAS.

(9) SAS desemnatd intocmeste bonul de consum in trei exemplare si inainteazia Contractul-
Comanda in original cétre Serviciul Achizitii in vederea procesdrii si achitarii prin E-factura a
contravalorii formularelor AS.

5.2.4. Transferarea formularelor actelor de studii

(1) In situatii exceptionale se pot transfera formulare de AS de la o nstitutie la alta. pe baza
aprobarn Ministerului. in urma unei cereri motivate, insotita de documente justificative.

(2) Pentru transferarea de formulare ale AS se vor avea in vedere urmitoarele:

- Adresa institutiei de solicitare a transferului de formulare de AS. motivata cu documente
justificative (copie Centralizator examen de finalizare a studiilor etc.)

- Adresa raspuns a USV — Acordul privind transferul de formulare de AS, cu mentinea ca
transferul se va realiza dupa primirea Avizului Ministerului, achitarea contravalorii formularelor
AS. pe baza prezentarii Imputernicirii speciale, cu intocmirea unui PV de transfer

- primirea Adresei de la Minister cu privire la aprobarea transferului de AS. inaintatd de catre
institutia solicitanta

- Adresa institutiei solicitante, de informare a persoanei desemnate

- Imputernicirea speciala. prezentarea Cartii de identitate a delegatului

- Dovada achitarii contravalorii formularelor AS

- Procesul-verbal de transfer a formularelor AS

-Adresa institutiei / USV catre minister de comunicare a seriei si numerelor AS transferate.

(3) SAS va avea In vedere mentionarea in Inventarul permanent pe anul respectiv, a transferului
de AS, institutia la care s-a transferat si numarul Acordului Ministerului.

5.2.5. Casareca formularelor actelor de studii

(1) In vederea casarii. la anumite intervale de timp, SAS cu atributii in acest sens va intocmi un
referat - tabel cu formularele AS propuse spre casare pentru tipizatele care nu au fost utilizate
timp de 10 ani de la achizitionare. Tabelul va cuprinde urmatoarele date: tipul formularului AS.
legea pentru care absolventi a fost tiparit, promotia pentru care a fost achizitionat, seria si
numarul fiecarui formular de AS, se mentioneaza intervalul propus pentru casare si numarul de
formulare ramase neutilizate.

(2) La nivelul USV se constituie comisia de selectionare, conform prevederilor legale referitoare
la activitatea de arhiva. care poate hotari casarea formularelor pentru AS necompletate aflate in
stoc, conform referatului — tabel aprobat de catre conducerea USV.
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Din comisie fac parte:

a) presedinte: rectorul/prorectorul care are atributii de gestionare a AS;

b) un numar impar de membri, din care cel putin 2 membri din rdndul persoanelor care raspund
de gestionarea AS de la nivelul USV si | consilier juridic;

¢) secretar: seful compartimentului de arhiva. Secretarul nu are drept de vot.

(3) Se pastreaza la CAS in mod obligatoriu din fiecare model de AS un numar de aproximativ
5% din formulare. ce se vor folosi ulterior pentru eventualele solicitari de duplicate ale AS.

(4) Casarea se poate Inregistra pe suport video. Casarea se consemneaza intr-un proces-verbal
care se intocmeste in doud exemplare si cuprinde, in mod obligatoriu, cel putin urmatoarele date:
tipul formularului AS, promotia pentru care a fost achizitionat, seria si numarul fiecarui formular
de AS., intervalul propus pentru casare, modul in care a fost casat (prin tocare cu ajutorul
distrugatorului de documente sau in alt mod), data casarii, data intocmirii, numele si prenumele
presedintelul, membrilor si secretarului comisiel s1 semndturile acestora.

(5) Procesul-verbal de casare se va publica in MO al Romaniei, partea a-11l-a.

(6) Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului., compartimentului de
specialitate, iar al doilea exemplar se arhiveaza cu caracter permanent la nivelul USV.

(7) Dupa finalizarea procesului de casare, SAS desemnata trebuie sa se descarce de gestiune in
baza Procesului-verbal. SAS trebuie sa scadd din evidenta CAS. adica din Inventarele
permanente, AS casate. Astfel, SAS va intocmi cdte o Anexa de extragere cu termen de péstrare
permanent, pentru fiecare Inventar - permanent pe anul respectiv. In Anexa de extragere se va
face mentiunea privind PV de casare.

(8) Anexele de extragere se inainteaza Compartimentului Arhiva din cadrul USV.

5.3. COMPLETAREA SI ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Procesul de completare a formularelor actelor de studii

5.3.1. (1) Activitatea de completare a formularelor AS se efectueaza in termen de maximum 12
uni 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 AS dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic. matca
ramanand n arhiva USV-CAS cu termen permanent.

5.3.2. (1) Completarea unui AS se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana, cu tus ori
cu cerneala de culoare neagré, citet si fara stersaturi. razuiri. acoperiri cu pasta corectoare.

(2) In AS datele se inscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fara prescurtari sau
abrevieri. Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei. in cazul in
care tatal este necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format
de tipar, cu aplicarea semnelor diacritice.

(3) In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor. un/o student/studentd depune
cerere pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, insotitd de copii
certificate conform cu originalul ale documentelor oficiale din care rezultda numele nou si in baza
carora s-a eliberat un alt certificat de nastere, pe baza aprobarii cererii de catre conducerea USV
se procedeaza la modificarea solicitatda In RM si in DU care se vor intoemi ulterior solicitarii si.
ulterior. in AS.

(4) Daca la admitere/inmatriculare, un/o student/a este casatorit/a si depune copie certificata
conform cu originalul a certificatului de casatorie, in listele de admitere si in registrul matricol va
fi mentionat si numele de casatorie. Numele de ciasitorie va {1 mentionat in documentele
universitare (SD/EM, situatie scolard, adeverintd. centralizator. catalog etc.), prin scrierea intre
paranteze. dupa prenume si nu va {i mentionat in AS. la finalizarea studiilor.

(5) In cazul persoanelor care ‘au cetatenia unui stat tert al Uniunit Europene, denumiti in
continuare cetateni straini. completarea AS se realizeazd in conformitate cu datele inscrise in
pasaport si in alte inscrisuri oficiale care atesta starea civild. emise de statul care a eliberat
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pasaportul. In situatia in care, pe parcursul scolarizarii, studentul strdin isi modifica datele de
identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeaza a se proceda la
actualizarea scrisorii de acceptare cu noul nume. Daca existd neconcordanta intre pasaport si
inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

(6) Pe AS prevdzute cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotogratia titularului-realizati recent.
pe hartie fotograficd, color, format 3 x 4 cm, astfel incat sa acopere chenarul locului respectiv.
(7) AS se semneaza de catre persoancle ale cdror functii sunt precizate in formular (rector,
secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) fara a se mentiona numele si prenumele
acestora, cu stilou sau cu pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei. AS se
semneaza de persoanele aflate in functie la data completarii AS. Absolventii semneazi cu pix de
culoare albastra pe matca AS si, dupi caz. pe AS. In REFEAS semneazi in doud locuri distincte.
fiind informati de SAS ca semneaza pentru ridicarea AS si anexei AS, respectiv SD/FM.

(8) Timbrul sec (T.S.) al USV. cu inscrisurile in clar, se aplica pe AS, in locul marcat.

(9) Sigiliul USV. cu inscrisurile in clar, se aplica pe "Locul pentru sigiliu" (L..S.). in stinga
semnaturii.

5.3.3. (1) Inainte de a se trece la completarea unui AS, SAS verifica existenta si corectitudinea
inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referinta, precum si a datelor ce urmeaza a fi
inscrise — prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza si legislatiei in vigoare.
(2) Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in AS este aceea din certificatul de nastere
sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare la data completirii. In cazul studentilor straini.
denumirea localitatii de nastere este aceea din pasaport si alte inscrisuri oficiale. Daci exista
neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale. prevaleaza datele din pasaport.

5.3.4. (1) In situatia in care titularul unui AS isi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotarare judecatoreasca, dobandind un alt certificat de nastere, sau
dobandind Certificatul de cetatenie poate solicita eliberarea unui alt AS pe noul nume.

(2) Cererea (care va fi avizatd de catre Oficiul Juridic si aprobata de citre conducerea USV)
trebuie sa fie insotita de:

- AS eliberat initial Tn original (care se va anula si se va arhiva la matca diplomei in cadrul CAS
cu termen permanent),

-actul administrativ, respectiv de hotararea judecitoreasca din care rezulta schimbarea numelui —
in copie conform cu originalul,

- celelalte acte de stare civila cu noul nume - in copie conform cu originalul.

- conformitatea se realizeaza de catre SAS la prezentarea originalelor de catre titular.,

-doud fotografii recent realizate pe hartie fotografica, color, format 3xdem. dupi caz.

(3) In cazurile prevazute la alin. (1), conducerea USV dispune anularea AS initial si completarea

si eliberarea unui nou AS pe noul nume. pe care se inscrie. la subsol. nota: ..Prezentul/a . . . (act
de studii/duplicat) . ......... inloculeste .. ........ (actul de studii/duplicatul) . ... ... ... cu
seria..........sinr. ... precum sicu nr. de inregistrare . . . (acordat de CAS din REFEAS) . .
........ din..........(data).........conform Dispozitiei Rectorului nr....... ca urmare a

schimbarii numelui/prenumelui ™.

(4) Mentiunea de anulare se consemneaza si pe cotorul diplomei initial eliberata si in REFEAS
scriindu-se cuvantul "Anulat™ pe randul formularului initial, in stAnga se scrie numarul curent la
care se regdseste actul de studin inlocuitor si se mentioneaza numdarul Certificatului de cetitenie
respectiv/noul Certificat de nastere.

(5) In RM. precum si in SD sau in FM se consemneaza la rubrica: mentiuni. informatii
suplimentare. observatii. dupa caz. modificarea survenitd, trecindu-se numarul hotararii
Judecatoresti sau a actului administrativ in baza caruia s-a ficut modificarea.

(6) Titularul poate ridica noul AS in maxim 30 de zile calendaristice de la aprobarea cererii.
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5:3:5:(1) In vederea completarii AS, secretariatele facultatilor inainteaza CAS copii certificate
conform cu originalul pe fiecare pagind dupi centralizatoarele rezultatelor obtinute la examenele
de finalizare a studiilor, pe domenii, programe de studii si forme de invatamant. in termen de
maximum 60 de zile calendaristice de la data promovarii examenelor. In vederea completirii
diplomelor de doctor secretariatul CSUD va inainta documentele catre CAS in termen de
maximum 10 zile lucratoare.

(2) La inscrierea in aceste centralizatoare a datelor prevazute in formularele AS se au in vedere
prevederile din prezentul regulament. Centralizatoarele in cauza se semneaza de catre decanul
facultatii, secretarul-sef al facultatii $i membrii comisiei de examen.

(3) In termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor secretariatele
facultdtilor inainteaza catre CAS centralizatoarele si dosarele absolventilor care contin in mod
obligatoriu in copie certificatd conform cu originalul, dupa caz, urmatoarcle:

a) actul de studii s1 anexele respectivului act de studii in baza cérora absolventul/absolventa a
fost admis/admisa la studii;

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

¢) doua fotogratfii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm. dupa caz;

d) fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor USV,;

) situatia scolara st Acordul privind sustinerea examenului in cadrul USV, in cazul absolventilor
proveniti de la altd institutie.

(4) Se completeaza Procesul-verbal de predare-primire al documentelor absolventilor (copiile
centralizatoarelor si dosarele absolventilor) in vederea listarii diplomelor / certificatelor. semnat
de catre secretar facultate/CSUD si SAS. Modelul Procesului-verbal este prevazut in Anexa nr.2.

Procesul de eliberare a formularelor actelor de studii

5.3.6. (1) AS se completeaza si se elibereaza de catre institutia la care absolventul a sustinut si a
promovat examenul de finalizare a studiilor, SD/FM se intocmeste. de reguld, de catre institutia
care a asigurat scolarizarea.

(2) USV face publice prin afisare, la avizier si/sau pe pagina web, conditiile de eliberare a AS.

5.3.7. (1) AS se completeaza iIn maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a
studiilor, respectiv in maximum doud luni de la acordarea titlului de doctor, prin ordin de
mMinistruL.

(2) In cazul in care absolventul nu a depus fotografii inainte de examenul de finalizare si se
prezinta cu fotografiile la momentul eliberarii diplomei, SAS lipeste fotografiile si aplica pe
diploma, dupi caz. sigiliul USV si/sau TS in vigoare la data eliberarii diplomei. urménd sa faca
aceastd mentiune pe matca diplomei ,.S-au aplicat fotografiile, Sigiliul USV si/sau T.S. la data
eliberarii diplomei™

(3) Se pot elibera AS si SD/FM in regim de urgentd daca sunt primite formularele AS, pe baza de
cerere in care sa se mentioneze motivul solicitarii si institutia solicitantd, contra unei taxe.
Termenul de completare si eliberare a acestora este de minimum 10 zile lucritoare de la
aprobarea cererii.

(4) In situatia in care titularul nu se poate prezenta, AS poate fi eliberat imputernicitului acestuia.
pe baza de procurd autentificata la notariat/imputernicire avocatiald in copie certificatd conform
cu originalul, in care se mentioneazd in mod expres faptul cd imputernicitul poate ridica AS. de
la USV-CAS. pe baza unei cereri (care se poate descarca si edita de pe pagina CAS-modele de
cereri pentru absolventi) aprobata de catre conducerea universitatii.

(5) In cazul in care procura notariala a fost intocmita pe teritoriul altui stat. aceasta se depune in
original, fiind insotitd de traducerea legalizatd. Procura trebuie sid fie apostilatd sau
supralegalizatd de autoritatile competente ale statului pe al carui teritoriu a fost intocmita, cu
exceptia celor intoemite in statele care au incheiat cu Romania conventii, tratate sau acorduri
privind asistenta juridica in materie civila, care prevad scutirea de orice legalizare. Se accepta
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imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Roméniei din diverse state.
Imputernicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau
apostilate/supralegalizate.

(6) Inscrisurile mentionate la alin. (4) si (5) se pastreaza cu termen permanent in arhiva USV /
CAS.

5.3.8. (1) AS se elibereaza titularului / imputernicitului dupa verificarea de catre titular /
imputernicit a datelor inscrise in acesta. pe baza prezentarii documentului de identitate (carte de
identitate sau pasaport valabile) si. dupa caz, a "Fisei de lichidare" din care rezulta ca titularul nu
are datorii fata de institutie.

(2) Titularul semneaza pentru primire in toate locurile previizute cu semndtura titularului.
imputcmicitul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute cu semndtura titularului, mai
putin pe AS: operatiunea de eliberare se consemneaza in REFEAS completindu-se numele si
prenumele, calitatea, seria si numarul Actului de identitate/pasaportului. denumirea si numirul
documentului la rubrica "Mentiuni".

5.3.9. (1) AS intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza in arhiva CAS, cu
termen permanent.

(2) AS intocmite si neridicate din cauza decesului titularului pot i eliberate unui membru al
familiei titularului (sot/sotie. ascendent ori descendent de gradul I sau I1) (rude de gradul intai:
parinti - linie dreapta ascendentd; copii - linie descendenta; - rude de gradul al doilea: bunici -
linie dreapta ascendenti; nepoti - linie dreapta descendentd; frati/surori - linie colaterald). in baza
unei cereri (care se poate descdrca si edita de pe pagina CAS-modele de cereri pentru absolventi)
aprobate de catre conducerca USV. insotita de copie certificatdi conform cu originalul a
certificatului de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru
ridicarea acestor AS. pe baza prezentarii actului de identitate/pasaport valabil in original al
membrului familiei titularului.

Operatiunea de eliberare se consemneaza in REFEAS la rubrica “Mentiuni”™ se noteazd
“"Decedat™ si numele si prenumele, calitatea. datele de identificare ale membrului familiei
titularului.

(3) AS se pot elibera la cererea persoanei indreptatite, cu aprobarea conducerii USV si prin
intermediul ambasadei (consulatului) tarii respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului)
Romaniei din tara de resedinta a acesteia. In acest caz. la eliberarca AS delegatul desemnat de
ambasada/consulat pe baza prezentarii actului de identitate/pasaport valabil in original. semneaza
in REFEAS. fara a semna pe AS.

Procesul de arhivare a formularelor actelor de studii

5.3.10. (1) inscrisurile mentionate la alin. (2) s1 (3) se pastreaza cu termen permanent in arhiva
USV-CAS.

(2) Dupd eliberarea tuturor AS dintr-un carnet (a 25 bucati) SAS desemnata cu atributii in acest
sens arhiveaza matcile acestora cu termen de pastrare permanent in fisete metalice la CAS.

(3) SAS desemnata cu atributii in acest sens arhiveaza cu termen de pastrare permanent in fisete
metalice la CAS, AS necompletate.

(4) AS s1 DU intocmite si neridicate de titulari se pastreaza la CAS cu termen permanent.

(5) SAS desemnatd intocmeste anual Inventarul cu termen de pastrare permanent al AS si DU
conform Nomenclatorului arhivistic al USV.
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5.4. COMPLETAREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Procesul de completare a duplicatelor formularelor actelor de studii

5.4.1. (1) In cazul pierderii. deteriorarii, distrugerii, plastifierii unui AS se elibereaza un duplicat
al AS, daca in arhiva USV se gasesc matca actului respectiv si/sau alte documente legale din care
rezulta situatia studiilor titularului.

(2) Pentru intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii. se pot acorda reduceri de taxe de
pana la 50%. cu aprobarea rectorului, iar scutirile totale de taxe se pot acorda cu aprobarea
Consiliului de Administratie: Atat reducerile de taxe, cat si scutirile de la plata taxei pentru
eliberarea duplicatelor actelor de studii se vor acorda in baza unor solicitari insotite de
documente ce dovedesc distrugerea actelor de studii originale Tn evenimente de forta majora.

5.4.2. (1) Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul adreseaza conducerit USV o cerere
(care se poate descdrca si edita de pe pagina CAS-modele de cereri pentru absolventi) ce contine
declaratia scrisa olograf a titularului actului. in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare si imprejurarile in care actul a fost pierdut. distrus complet. deteriorat partial
sau plastifiat.

Cererea va [i insotitd. dupi caz. de urmatoarele documente:

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

b) doua fotografii - realizate recent pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 ¢cm - ale titularului
actului;

¢) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a. in cazul pierderii sau
distrugerii actului de studii;

d) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului:

¢) AS deteriorat sau plastifiat, in original;

f)-procura notariala/imputernicirea avocatiala in copie certificata cu originalul.

(2) Cererea prevazuta la alin. (1) se poate intocmi de catre titularul AS in cauzd sau de
imputernicitul acestuia. Toate aprobérile date pentru eliberarea de duplicate ale AS impreund cu
documentele prevazute la alin (1) se pastreaza in arhiva USV/CAS, cu termen permanent.

(3) Pentru publicarea pierderii sau distrugerii AS. titularul/imputernicitul acestuia se adreseaza
Regiei Autonome "Monitorul Oficial". anuntul urmand si cuprindd urmatoarele date: denumirea
AS original; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care
tatal este necunoscut). prenumele titularului: anul finalizari studiilor in cauza; seria st numarul
actului respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat in REFEAS: denumirea institutiel
emitente.

(4) In cazul in care titularul nu cunoaste elementele de identificare ale AS pierdut, poate solicita.
printr-o cerere (care se poate descarca si edita de pe pagina CAS-modele de cereri pentru
absolventi), contra unei taxe, eliberarea unei adeverinte, de la CAS, care s contina aceste
elemente de identificare, pe care o prezinta Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial™

(5) AS este declarat “nul” prin publicarea de catre titular a unui anunt de pierdere/distrugere a
acestuia in MO. partea a Il1-a.

5.4.3. (1) Duplicatul unui AS confera titularului aceleasi drepturi ca si AS original si se
realizeaza pe un formular identic sau similar celui original.

(2) In cazul in care la nivelul USV nu se mai gasesc formulare identice sau similare cu cele
originale se aplica prevederile art. 5.2.4.

(3) In cazul in care, la nivel national, nu se gasesc formulare similare cu cele originale. destinate
promotiilor de studenti inmatriculati inaintea intrdrii In vigoare a Legii invatamantului nr
84/1995. se procedeaza la comandarca de la CNIN a formularelor. conform modelelor
reglementate prin Legea invatamantului nr. 84/1995. republicatd. cu modificérile si completarile
ulterioare. in urma avizarii de catre Minister.
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