REGULAMENT

PRIVIND REGIMUL ACTELOR DE STUDII SI AL DOCUMENTELOR DE
EVIDENTA SCOLARA IN CADRUL UNIVERSITATII DIN PETROSANI

In temeiul Legii invitimantului nr.84/1995, republicati cu modificirile si completarile
ulterioare,

Decretului Ministrului Invitimantului Public-MO nr.249/26.10.1948 privind infiintarea
Universitatii din Petrosani,

H.G. nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licentd si aprobarea listei
domeniilor si specializarilor din cadrul acestora,

H.G. nr.424/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat,

H.G. nr.567/2005 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de doctorat,
Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii §i Tineretului nr.2284/2007 de aprobare a
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de invatdmant superior

Cartei Universitare,

Se elaboreaza prezentul regulament

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament stabileste regimul actelor de studii si documentelor de evidenta
scolard in cadrul Universitatii din Petrosani in aplicarea prevederilor Legii invatdamantului
nr.84/1995, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 . (1) Actele de studii sunt inscrisuri autentice care atesta finalizarea de catre titular a
unui nivel de invatdmant, cu sau fara examen de absolvire (licenta, master, doctorat).
(2) Actele de studii sunt diploma si certificatul.
(3) In cadrul Universitatii din Petrosani se emit urmatoarele diplome si certificate :
a) diplome de licents;
b) diplome de inginer;
c) diplome de absolvire;
d) diplome de master;
e) diplome de doctor;
f) certificate universitare (fara sustinerea examenului de licenta sau de
diploma);
g) Diplome de studii postuniversitare de specializare;
h) Diplome de conversie profesionala;
1) Certificate de absolvire a cursurilor postuniversitare de perfectionare;
j) Certificate de absolvire a DPPD

Art.3. Documentele de evidentd scolara sunt :
a) foaia matricola i suplimentul la diploma — anexe la actele de studii;
b) registrul pentru inscrierea si evidenta studentilor;
¢) registrul matricol;
d) registrul de evidentd a actelor de studii;
e) cataloagele de examen,;
f) cataloagele de licenta, de examen de diploma (disertatie).



Art.4. (1) Rectorul institutiei de invatdmant superior este responsabil pentru organizarea $i
desfasurarea activitatii de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii de catre
institutie.

(2) Desemnarea personalului la nivel de institutie si de facultate/departament pentru a
desfasura activitati de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii se aproba de catre
Senatul universitar $i se numesc prin decizie a rectorului. Persoanele numite sunt
raspunzatoare, potrivit legii pentru gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii.

(3) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poarta
persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

Art.5. La sfarsitul fiecarui an universitar se intocmeste un raport privind gestionarea,
completarea si eliberarea actelor de studii, la nivelul institutiei, care se aproba de conducerea
acesteia si se arhiveaza cu termen permanent.

CAPITOLUL 11

GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII SI A DOCUMENTELOR DE EVIDENTA
SCOLARA

Art.6. (1) Formularele actelor de studii se achizitioneaza de la ROMDIDAC-SA Bucuresti pe
baza comenzilor transmise anterior acesteia, de catre delegatii Universitatii din Petrosani.
Predarea-preluarea formularelor se efectueaza in baza unui proces-verbal incheiat intre
delegatul institutiei si reprezentantul unitatii de specialitate producatoare, in care sunt trecute
toate datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si numerele.

Art.7. Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrul institutiei, in baza unui proces-
verbal de predare-primire incheiat intre delegatul institutiei §i persoana cu atributii In acest
sens din cadrul institutiei, completandu-se in mod corespunzator registrele de evidenta.

Art.8. (1) Formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de
studii completate, registrele matricole si registrele de evidentd a actelor de studii se
gestioneaza astfel incat sd se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu
termen permanent.

(2) Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii
completate, dar neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidentd, precum si a
documentelor (imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea si
eliberarea formularelor si actelor de studii se realizeaza in conditii de securitate deplina.

(3) Registrele de evidentd a formularelor actelor de studii — de primire, predare,
eliberare — se pagineaza, se parafeaza cu sigiliul institutiei si primesc numere de inventar.

CAPITOLUL III

COMPLETAREA FORMULARELOR ACTELOR DE STUDII SI A
DOCUMENTELOR DE EVIDENTA SCOLARA

SECTIUNEA 1
ACTELE DE STUDII

Art.9. (1)Activitatea de completare a formularelor actelor de studii — referitoare la studii
partiale sau complete — se efectueazd in termen de maximum 12 luni de la finalizarea



studiilor, respectiv de doud luni de la confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului stiintific
de doctor — 1n cazul diplomelor de doctor.

(2) Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate
identic, matca rdmanand in arhiva institutiei cu termen permanent.

Art.10.(1) Un act de studii care confirma studii partiale in conformitate cu reglementarile din
institutie, se completeazd numai la cererea titularului, In baza aprobarii acesteia de catre
conducerea institutiei.

(2) Un document de tip situatie scolara (foaie matricold) se elibereaza la cerere.

Art.11.(1) Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana
cu tus ori cu cerneald de culoare neagra, citet si fara stersdturi, razuiri, acoperiri cu pasta
corectoare.

(2) In actele de studii datele se scriu fira prescurtiri, in conformitate cu terminologia
oficiala in vigoare.

(3) Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in
cazul in care tatdl este necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu
majuscule format de tipar, in ordinea inscrisa in certificatul de nastere.

(4) Pe un act de studii prevazut cu ,,Loc pentru fotografie” se lipeste fotografia
titularului — realizatd recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm - astfel incat sa
acopere chenarul locului respectiv.

(5) Actele de studii se semneazd cu stilou sau cu pix de culoare albastrd/neagra,
nefiind admisd aplicarea parafei.

(6) Sigiliul institutiei, cu Inscrisurile in clar, se aplica pe fotografie, astfel incat
jumatate sa fie pe fotografie si jumatate sa fie in afara fotografiei, pe ,,Locul pentru sigiliu”
(L.S.), in stanga semnaturii.

Art.12.(1) La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt cele din
registrul matricol si din alte documente oficiale.

(2) Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care
tatal este necunoscut) si prenumele titularului, care se inscriu in registrul matricol si in actele
de studii, sunt cele din certificatul de nastere. In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada
studiilor, un/o student/studentd depune cerere pentru completarea numelui, Insotita de copii
legalizate ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou — in raport cu numele din
certificatul de nastere, pe baza aprobarii cererii In cauzd de catre conducerea institutiei, se
procedeazd la completarea solicitatd prin scriere intre paranteze dupa ultimul prenume, in
registrul matricol si, ulterior, in actele de studii. Cererea in cauza trebuie sa cuprinda, printre
altele, declaratia studentului(studentei) cd nu va mai solicita un alt act de studii, in cazul
modificarii ulterioare a numelui.

(3) Denumirea localitatii de nastere care se inscrie 1n registrul matricol si ulterior, in
actele de studii, este aceea din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in
vigoare.

Art.13.(1) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere
ale titularului, 1n registrul matricol, respectiv in actele de studii, daca schimbarea in cauza s-a
produs dupa data de absolvire a anilor de studii.

(2) In situatia in care titularul isi schimba administrativ numele, prin hotarére
judecatoreascd, poate solicita eliberarea unui duplicat cu noul nume. La cerere, titularul
trebuie sd prezinte hotdrarea judecdtoreasca din care rezultd schimbarea administrativd a
numelui, precum si celelalte acte de stare civild cu noul nume. in acest caz, actul/actele de
studii eliberat/e cu numele initial se anuleaza.



Art.14. Formularele actelor de studii completate cu greseli, stersaturi, adaugiri, cu sigiliul
necorespunzator sau murdare, partial deteriorate se anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT
pe toatd diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor), cu mentiune in
registrul de evidenta. In astfel de cazuri, conducerea institutiei dispune anularea acestora si
intocmirea altora, corespunzatoare.

Art.15.(1) In vederea completirii actelor de studii, secretariatele facultatilor/departamentelor
intocmesc tabele nominale cu studentii/absolventii care urmeaza sa primeasca actele de studii
respective, pe domenii, specializari si forme de Invatimant, in termen de maximum o luna de
la finalizarea studiilor sau de la Inregistrarea cererii — in cazul actelor de studii care se refera
la studii partiale finalizate; la inscrierea in aceste tabele a datelor prevazute in formularele
actelor de studii, se au in vedere instructiunile din articolele anterioare privind completarea
actelor de studii; tabelele in cauzd vor purta semndtura decanului facultatii/directorului
departamentului si a secretarului sef al acestora.

(2) Tabelele si dosarele absolventilor se inainteazd compartimentului Secretar sef
universitate, in termen de o luna de la finalizarea studiilor in cauza.

(3) Dosarul absolventului(absolventei) va avea urmatorul continut : diploma de studii
in baza careia, absolventul a fost admis la concurs (copie legalizatd), certificatul de nastere,
certificatul de casatorie sau alte acte care modifici/completeazd numele absolventului/
absolventei (copie/copii legalizate), doud fotografii realizate recent, pe hartie fotografica,
color, format 3 x 4 cm, fisa de lichidare Intocmitd conform reglementarilor Universitétii din
Petrosani.

SECTIUNEA 2
DOCUMENTELE DE EVIDENTA SCOLARA

Art.16.(1) Documentele de evidenta scolarad se intocmesc pe baza datelor inscrise in registrele
matricole si in cataloagele examenelor de finalizare a studiilor (de diploma, de licenta, de
absolvire).

Art.17. Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, pe coperta formularelor
documentelor de evidentd scolara.

Art.18.(1) Foaia matricola si respectiv suplimentul la diploma sunt anexe la actul de studii.

(2) Foaia matricola si suplimentul la diploma se intocmesc pe baza inregistrarilor din
registrul matricol si poartd mentiunea : ,,Anexa la certificatul/diploma de ... seria ... nr. ...”,
prin copierea exacta a mediilor, fard rotunjiri.

(3) Pe foaia matricola se inscrie cu majuscule in partea dreaptd sus ,,COPIE”, in
cazurile prevazute expres de lege.

(4) Eliberarea foilor matricole se consemneaza in registrul de evidenta.

Art.19.(1) Inscrierea datelor in registrul pentru inscrierea si evidenta studentilor se face de
catre secretarul facultétii, pe baza documentelor de stare civila.

(2) Inainte de utilizare, registrul de evidenti se inventariaza si se numeroteaza.

(3) Pe ultima pagind a registrului se face mentiunea ,,prezentul registru contine un
numadr de ... file”, se certificd prin semnatura secretarului si a decanului si prin aplicarea
stampilei.

(4) Atribuirea numarului matricol se face incepand cu 1, pe specializare la inceputul
scolarizarii, pe niveluri §i forme de invatamant.



(5) Pentru studentii transferati in timpul anului scolar, numarul matricol se atribuie in
continuarea seriei anului respectiv.

Art.20.(1) Inscrierea datelor in registrul matricol se face de citre secretarul facultitii pe baza
datelor din registrul pentru inscrierea si evidenta studentilor astfel :

(2) inscrierea mediilor pe ani de studiu se face pe baza mediilor anuale incheiate, la
care se adaugd mentiuni cu privire la eventualele examene de diferenta;

(3) anual, situatia scolara este certificatd de secretarul facultétii si este confirmata,
dupa verificare, de decanul acesteia;

(4) in mod obligatoriu, numarul matricol trebuie sa corespunda cu cel din registrul
matricol, numar care se pastreaza pe toata durata scolarizarii;

(5) pentru absolventii care au promovat examenul de finalizare a studiilor, odata cu
eliberarea actului de studii se completeaza datele de identificare ale acestora, precum si
rezultatele examenului;

(6) in registrul matricol se Inscriu citet si in Intregime toate disciplinele inscrise in
Planul de invatamant.

Art.21.(1) Registrul de evidenta a actelor de studii se deschide pentru fiecare categorie de acte
de studii.

(2) Eventualele corecturi se fac numai cu cerneala rosie, in rubrica imediat urmatoare
sau 1n rubrica separatd, daca este posibil, daca nu, pe acelasi rand.

(3) Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepand cu numarul 1 si se
continud pand la epuizarea lotului seriei respective; in registru se face la sfarsitul seriei
mentiunea pozitiilor anulate, a stocului existent, certificand in clar numele persoanelor care au
efectuat operatiunile de intocmire si eliberare. Mentiunea se semneaza de secretarul-sef si se
avizeaza de rector.

Art.22.(1) Registrele matricole sunt documente cu termen de pastrare permanent. Scoaterea
registrului din facultati este interzisa.

CAPITOLUL IV
ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Art.23.(1) Un act de studii referitor la studii complete sau partiale finalizate se elibereaza
titularului.

(2) In situatii bine motivate (accidente, boli, lipsa din tard), cand titularul nu se poate
prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului
institutiei, pe baza unei procuri care sa mentioneze in mod expres faptul cd imputernicitul
poate ridica acte de studii, autentificati la notariat. in cazul cetitenilor romani sau striini
cu domiciliul/resedinta in striinatate, procura notariala va fi supralegalizata sau
apostilata (apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de catre autoritatile
competente din tara respectiva. (Ambasada, Consulat).

Art.24. (1) Inainte de a fi eliberate titularilor/imputernicitilor, actele de studii prevazute cu
,Loc pentru timbru sec”(T.S) se supun aplicérii timbrului sec al institutiei.

(2) Un act de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului, dupa
verificarea de catre titular/imputernicit a datelor inscrise in actul de studii, pe baza prezentarii
documentului de identitate (carte de identitate sau pasaport valabile) de catre acesta si dupa
caz, a ,,Fisei de lichidare” din care rezulta ca titularul nu are datorii fatd de institutie.

(3) Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semndtura
titularului. Imputernicitul semneazi pentru primire in toate locurile previzute pentru



semndtura titularului, mai putin pe actul de studii, operatiunea de eliberare se consemneaza in
registrul de evidentd a actelor de studii, numele si prenumele, calitatea, datele de identificare,
semndtura imputernicitului se trec in rubrica ,,Mentiuni” din registrul de evidenta a actelor de
studii.

Art.25.(1) Actele de studii completate si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza in
arhiva institutiei cu termen permanent.

(2) Actele de studii completate si neridicate datoritd decesului titularului pot fi
eliberate unui membru al familiei titularului (ascendent ori descendent de gradul I sau II), in
baza unei cereri aprobate de conducerea institutiei, Insotita de copie legalizatd a certificatului
de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea
acestor acte de studii.

(3) Unei persoane cu resedinta In strainatate, care adreseazd cererea mentionatd in
alin.(2), 1 se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului)
tarii respective in Romania sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinta a
acesteia.

Art.26. In registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consemneazi : numarul de
ordine dat de institutie; seria, numdrul formularului, numele, initiala/initialele
prenumelui/prenumelor tatalui (mamei), in cazul in care tatdl este necunoscut si prenumele
titularului; locul si data nasterii titularului; tipul actului de studii eliberat; institutia, anul
universitar §i sesiunea in care titularul a incheiat studiile; institutia si anul universitar in care
titularul a promovat examenul de finalizare a studiilor; profilul/domeniul si specializarea;
media examenului de finalizare a studiilor; data eliberarii actului de studii; numele si
prenumele persoanei care a eliberat actul de studii, semnatura de primire a actului de studii de
catre titular/imputernicit; mentiuni.

CAPITOLUL V
INTOCMIREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Art.27. In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui act de studii, se
poate elibera un duplicat al acestuia dacd 1n arhiva institutiei se gasesc matca (cotorul) actului
respectiv si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului sau, daca
arhiva a fost distrusa in conditii de fortd majora (calamitati naturale, incendii etc.) prin
reconstituirea situatiei scolare de catre institutie.

Art.28.(1) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseaza, in scris,
conducerii institutiei o cerere insotitd de urmdtoarele documente : declaratie scrisda a
titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare i imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus complet sau deteriorat
partial; copie legalizata a certificatului de nastere, doua fotografii — realizate recent, pe hartie
fotografica, color, format 3 x 4 cm — a titularului actului; dovada publicarii in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a pierderii actului de studii respectiv in cazul unui act de
studii pierdut sau actului de studii in cauza daca acesta este deteriorat partial; dovada platii
taxei pentru eliberarea duplicatului, timbru fiscal.

(2) Depunerea la institutie a documentelor prevazute la alin.(1) se poate efectua de
catre titularul actului de studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseaza regiei
Autonome ,,Monitorul Oficial”, anuntul urmand sa cuprindd urméitoarele date : denumirea
actului de studii original; numele initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei),
prenumele titularului; anul finalizarii studiilor in cauza; seria si numarul actului respectiv,



numarul si data la care a fost inregistrat in registrul de evidentd a eliberarii actelor de studii;
denumirea institutiei emitente.

(4) Actele de studii deteriorate partial se anuleaza si se pastreazd in arhiva institutiei,
in vederea casdrii in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

(5) Toate aprobdrile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in arhiva
institutiei, cu termen permanent.

Art.29.(1) Duplicatul actului de studii se realizeaza pe un formular similar celui original,
eliberat titularului, sau prin scriere dupd modelul de referinta al actului original — daca nu mai
existd formular similar celui original, completarea datelor si eliberarea duplicatului se
efectueaza dupa procedurile prevazute la actele originale, cu mentiunea ca datele care se
inscriu sunt cele existente in documentele specifice (matca actului original, registre matricole,
cataloage etc.) din arhiva universitatii.

(2) Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupa procedura generala
prevazuta la actele originale, cu urmatoarele inscrisuri suplimentare intr-un spatiu
corespunzator — DUPLICAT — (scris cu tus sau cu cerneala de culoare rosie); in partea de sus
— seria i numarul actului original eliberat; in locurile pentru semnaturile corespunzatoare
celor de pe actul original — (ss); in partea de jos; dreapta — Nr...(numarul de inregistrare
acordat de institutie din registrul de -eliberdri)...din...(data)..., pe verso — ,Acest
DUPLICAT” este eliberat conform deciziei rectorului ...(denumirea institutiei)...,
nr...din...(data).... Confirmdm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii,
text care este urmat de functiile (rector, Secretar-sef etc., dupd caz) care sunt inscrise pe actele
de studii similare celui in cauza, la data completarii duplicatului si de semnaturile persoanelor
care ocupa functiile respective.

Art.30.(1) Titularul duplicatului unui act de studii isi poate ridica duplicatul respectiv in
termen de o luna de la aprobarea cererii.

(2) Duplicatele completate si neridicate se pastreaza conform prevederilor prezentului
regulament.

Art.31.(1) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazd in conditiile practicate la
eliberarea actelor originale.

(2) In registrul de evidenta a actelor de studii si pe matca actului de studii original
(cand actul de studii s-a eliberat din carnet cu matcd) se inscriu seria si numarul duplicatului
eliberat.

Art.32.(1) Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de regula, o singurd data.

(2) Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de
fortd majora (calamitati naturale, incendii etc.), titularului i se poate elibera un alt duplicat, la
cerere si pe baza aprobarii acesteia, in conditiile prezentate mai sus $i cu mentiunea ca pe
acesta se inscriu, suplimentar, seria i numarul duplicatului anterior, precum si data la care
acesta a fost eliberat.

CAPITOLUL VI
PREVEDERI FINALE

Art.33.(1) In cazul in care titularul constata greseli in actul de studii/duplicat dupa o perioada
de timp de la primirea acestuia, titularul se adreseaza in scris conducerii institutiei care 1-a
eliberat, in vederea eliberdrii unui nou act de studii/duplicat, in conformitate cu prevederile
prezentului regulament, pe care se scrie, la subsol, nota : ,Prezentul/a...(act de
studii/duplicat)... inlocuieste...(actul de studii/duplicatul(... cu seria... §i nr... precum si cu



nr. de inregistrare ...(acordat de institutie din registrul de eliberari)... din....(data)...,
deoarece acesta (aceasta) continea unele greseli”.

(2) Prin decizia rectorului institutiei documentul gresit se anuleaza si se arhiveaza, cu
termen permanent.
Art.34. Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite
timp de 10 ani de la achizitionarea lor se caseaza.

Art.35. Pentru eliberarea actelor de studii, se percep taxe, In conditiile stabilite de Senatul
Universitatii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art.36. Dupa finalizarea completd a studiilor, la cerere, absolventilor li se elibereaza
Adeverintd de absolvire a studiilor, al carei termen de valabilitate este de maximum 12 luni.

Art.37. Prezentul regulament a fost adoptat In sedinta de Senat a Universitatii din Petrosani
din data de 10.12.2008.
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