i-.m-i‘errS!:}'l;a SRR HARET |
CABINET RECTOR

A |

UNIVERSITATEA SPIRL HARET

REGULAMENTUL
PRIVIND REGIMUL ACTELOR DE STUDII 51 AL DOCUMENTELOR SCOLARE
GESTIONATE DE COLEGIILOR UNIVERSITARE PENTRU INVATAMANT
TERTIAR NONUNIVERSITAR DIN STRUCTURA
UNIVERSITATII SPIRU HARET din BUCURESTI

Art. 1. Prezentul Regulament a fost elaborat in baza Ordinului Ministrulul Educatiei
Nationale 5 Cercetiirii Stiintifice nr. 3,344 din 24 mai 2016 pentru aprobarca Regulamentulbui
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invaimint preuniversitar, modificar si completat prin OMEN nr. 4.005 din 25 junie 2018,
OMEN nr. 4.276 din 14 junie 2019, OMEC ar. 4.596 din 19 iunie 2020, OME nr. 3.563 din 29
martie 2021 51 OME nr. 4.095 din 22 lunie 2022.

CAPITOLULI
DISPOZITH GENERALE

Art. 2. (1) Actele de studii din sistemul national de invitimént preuniversilar sunt
documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de citre titular a unni nivel
de inv{imant, cu san fird examen de absolvire/finalizare,

(2) In Universitatea Spiru Haret, pentru calificarile acreditate din structura colegiilor
universitare, se emite actul de studii certificat de calificare profesionald nivel 5, insolit de
suplimentul descriptiv al certificatului de calificare profesionali nivel 5 in format Europass;

(3) Actele de studii se elibereaza in original sau duplicar.

Art. 3. (1) Documentele scolare sunt:

a) registrul matricol;

b} catalogul clasei;

¢) eataloagele pentru examencele de finalizare a studiilor

d) cataloagele pentru examenele de corigente gi diferente;

e) portofoliul educational al elevului;

£) suplimentul deseriptiv:

g) foaia matricold;

h) adeverinia de studii‘adeveringa de absolvire;

1) adeverinfa care atestd promovarea nivelului de invifimént'examenului;

1) registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

(2} Carnetul de clev reprezing document de corespondenta Intre unitatea de invitamant
51 familia elevului.



CAPITOLUL II
CONTINUTUL SI FORMATUL ACTELOR DE STUDII 81 AL
DOCUMENTELOR SCOLARE

Art. 4 (1) Continutul §i formatul actelor de siudii sunt aprobate prin hotirire a
Guvernului, la propunerea Ministerului Educatiel Najionale, in conformitate cu Art. 6 alin. (1)
din Legea educatiej nationale nr. 1/2011. cu modificarile si completdrile ulterioare.

(2) Actele de studii se tipiresc pe hdrtie speciala cu filigran continuu, sunt inseriate,
numerotate g1 previzute cu elemente de siguranid

(3) Formularele actelor de studii se brogeazd in carnets de céite 25 de bucit.

Art. 5. Documentele seolare pot fi tipdrite numai pe hiirlic de calitate, astfel incit sa
asigure pdstrarea inscrisurilor o perioadi de timp foarte indelungatd, de reguld 100 de ani, en
respectares, In mod obligatoriy, 2 modelului 5 conjinumului aprobate anual de minister,

CAPITOLUL I
GESTIUNEA ACTELOR DE STUDII S A DOCUMENTELOR SCOLARE

Sectiunen 1
intncmire&, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii

Art. 6. (1) In sistemul national de invatamant, actele de studii previzute la Art. 2 alin,
{2) sc intocmesc numai in limba roménd, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor
diacritice, in conformitate cu prevederile Art. 10 alin. (4) din Legea educatiei nationale ne.
172011, cu modificirile si completarile ulierioare,

{2) Completarea actelor de studii s¢ poate face prin scriere Ia calculator, prin
dactilografiere sau de mand, cu g sau cemneald neagrd, fard spatii libere.

{3) Toate rubricile rAmase libere se bareaza,

(4) Estc interzis sd se facd stersitun, rdzuin, acoperire cu pastd corectoare, plastifieri,
prescurtiri gi/sau adaugdri in actele de studii, altele decit cele previizute in prezentul
regulament.

Art. 7. (1) Datele necesare pentru completarea acielor de studii se transeriu din
registrele matricole §i din cataloagele examenelor de absolvire/finalizare a studiilor.

{2) In actele de studii, numele timularului, precum si toate prenumele se inseriu fird
prescurtdri, cu litere mari, de tipar, utilizind diacriticele, In toate actele de studii se inseriu cu
majuscule toate inijialele prenumelui taralui, doar prima literd din prenume. Inifialele
prenumelui mamei s¢ inscriv in cazul in care tagi] este necunoscut.

{3} Datele privind locul nagterii, precum si celelalte menfiuni se inscrin cu litere mari,
de tipar. Inscrierea in actele de studii a locului nasterii e face conform nomenclatorului oficial
aprobat 31 aflat In uz la data eliberirii actului de nastere.

(4) Mediile obfinute la examenu] de finalizare a studiilor se inseriu cu cifre arabe, iar
explicitarea acestora se inscrie dupd modelul: 7.8% (sapte §9%).

(3) Mentiunile despre an 5i 21 se inscriu cu cifre arabe, iar Juna se completeazi cu litere
mari de tipar.

(6} In actele de studii nu se admit modificir privind datele personale ale titularilor si
nici nu se elibereazd alte acte de swdii, duplicate, cu nume sau presume schimbate dupd
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eliberarea actelor de studii onginale, cu exceptia situafiilor impuse de hotardn judecitoresti
definitive sau a situatiilor In care, pe cale administrativi, se schimbd numele de familie si
prenumele sau numai unul dintre acestea.

(7} Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indicd aceasta, poartd
in mod obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 em, folografie
care se aplica prin lipire. Pe fotografic se aplica timbrul sec.

(8) Pentru colegiile universitare pentru Invafimént terfiar nonuniversitar din structura
Universitatii Spiru Haret, actele de studii se intocmesc de clitre Serviciul acte de studii si se
semneazi §i se stampileazd de ciitre persoanele indicate pe tipizat.

(%) Actele de studii se semneaza cu pasth, s sau cerneald de culoare neagrd de citre
rectorul Universitatii Spiru Haret sau prorectorul desemnat la rubrica "PRESEDINTELE
COMISIEL L.5.%, aplicindu-se sigiliul Universitdtii, precum si de cdtre secretarul sef la
rubrica "SECRETAR”. Sub semniturd sc trece, in clar, numele acestora. Nu se admite
aplicarea parafei in locul semndturii originale.

(10} In 1oate cazurile, stampila trebuie si se aplice clar in spatiul precizat pe formular,
fArd a s¢ acopen semndturile autorizate, iar textul trebuie si fie citet.

(11) Instructiumle de completare se tiplresc, parfial sau total, 51 pe cotorul/matca
carnetelor de formulare ale actelor de studii.

(12) Actele de studii care se elibereari din camet cu matcd/cotor se intocmesc asifel
incit matca/cotorul carnetului care rimdne in arhiva institufiel de invifimént cu termen 100 de
ani 53 aibd nscrise toate datele de pe exemplanil original care se alibereaza titularului.

(13) In situatia in care, colegiilor universitare cu calificari profesionale acreditate din
structura Universitifi Spiru Haret le-an fost arondate de ciitre inspectoratul scolar unitig de
invalAmant autorizate si funcfioneze provizoriu, se intocmesc si se elibereaza acte de studii
absolveniilor acestor unitafi de invatimént arondate, care au susfinut si promoval examenul de
absolvire/finalizare a studiilor.

(14} Colegiile universitare cu calificiri profesionale acreditate, in baza situatiilor
jeolarc transmise de cétre unitajile de invAldmant preuniversitar autorizate 3 funcioneze
provizoriu, au obligatia s intocmeasca si sd elibereze toate actele de studii la care absolventii
acestora au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare,

Art. 8. (1) Absolventii Tnvitdmdntului de stal sifsan particular autorizat/acreditat, in
situajia schimbdrii domiciliului in altd Jocalitaie, mentionatd ca atare in buletinul/cartea de
identitate pot susfine, in baza unei aprobari speciale, examenul de absolvire/finalizare a
studiilor la o wunitate similard de invigimant acredimi cu sediul in alt juder, stabilita de
mnspectoratul scolar al judetului respectiv, Aprobares speciald se acordd, in cazuri bine
justificate, de cétre cele doud inspectorate scolare, cu avizul celor doud unitigi de invafimant
implicate, in baza situaliei gcolare transmise de cétre unitatea de invaamint absolvita.

{2) Colegiile universitare la care absolvenfii prevazati la alin. (1) au sustinot si
promovat examenul de absolvire/finalizare intocmesc si elibereazdl actele de studii
corespunzitoare |a care acestia an drepiul.

Art. 9. Inainte de a i eliberatc absolventilor, pe actele de studii previzute cu spafiu
rezervat pentru aplicares timbrului sec se va aplica timbrul sec al Universitaii



Art. 10. (1) Universitaten Spiru Haret gestioneazi actele de studii mentionate [s art. 2
alin. (2), aferente absolven(ilor sai care au promovat examenul de certificare al califiedrii
profesionale acreditate.

{2) Pentru calificrile profesionale autorizate, Universitatea Spira Harel nu gestioneazi
acte de studii; acestea sunt gestionate de institutia de Tnvatamant unde s-2 sustinut examenl
de certificare.

{3) Universitatea Spiru Haret gestioneazi documentele scolare si actele de studii prin
colegiile universitare din structura sa, respectiv prin Serviciul acte de studii.

(4) Responsabilitatea completlini, eliberiinii si anulfri actelor de studii §i a duplicatelor
revine Serviciului acte de stidii.

(3) Responsabilitatea Tntocmirdi, modificArii, eliberdrii si anuldri docomentelor scolare
reving directorulut 31 secretarulul Colegiului, dirigintelui sau titularului de discipling, in
condifiile prevEzute de prezentul regulament.

(6) Dupa incheierea anului scolar, toate documentele scolare se plistreazy si se arhiveaza
la nivelul Colegnlor din cadmul Universitdfii Spiru Haret, cu respectarea prevederilor Legii
Athivelor Mationale nr, 16/1996 republicati.

Art. 11. {1} Actele de studii se elibereazd de cfitre Universitatea Spiru Haret pentru
calificarile profesionale acreditate titularilor care au promovat ultimul an de studii in cadrul
ACES10TH,

{2) Actele de studi se elibereazi, de reguld, titulanlor, care semneazd pe actul original
gi pe matcd (cotor).

(3) Un act de studii dintr-un camet cu mated (cotor) $i matca in cauzd sunt completate
identic, matea rimfndnd in arhiva Universititii cu termen 100 ani,

(4 In situatii exceptionale - persoane pray bolnave, netransportabile, absente din fard -
actele de studii se pot efibera 5i persoancior imputernicite, pe bazd de procurd autentificatd de
notariat/consulat.

(3 il'[lpllEE:ﬂllEi'[lll Semneard pentru primirg, in clar, in Registrul unic de evidenjd a
formularelor actelor de studil si pe cotorul/matea actului de studii cliberst, dar nu 58 pe
formularul original al actul de studii eliberat. in Registrul unic de eviden|d a formularelor
actelor de studii, la rubrica "mentiuni", se trec: numele, prenumele si calitatea imputernicitului,
precum §i datele de identitate ale acestuia.

(6) Actele de studii completate 3i neridicate din cauza decesulni titularului pot fi
eliberate sofului/sotiel, precum $i unui membru al familied - ascendent sau descendent de gradul
I 5111 - titularului decedat. Tn baza unei cereri aprobate de rectorul Universitdfii Spire Haret,
insofitd de copia conformi cu originalul a cerificarului de deces si de o declaratis notarial pe
propria rdspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studii,

Art. 12, (1) Actele de studiil se intocmese in termen de maximum 30 de zile de la
promovarca examenului de absolvire/finalizare 5i se elibereaza titularului/fmputerniciului pe
bagea prezentirii documentulul de identitate/procurii,

(2} Prin document de identitate se injelege buletinul/cartea de identitate sau pagaportul.

{3} In cazul in care nu existd concordanti deplini inre actele de siudii si actul de
identitate prezentat de titular, este necesar ca acest fapt si fie clarificat impreund cu organele
de stat competente,

{4) Actele de studii se elibereazs titularilor cetifeni stiting pe baza pasaportului, In cazul
In care ttularul nu se poate prezents, actul de studii poate fi eliberat Imputernicitulul acestuia,
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pe bara uneéi procun auientificate de motariat sau eliberate de ambagads i respective in
Rominia en de oficiul diplomatic/consular romin din fara de resedinii, cu regpectarea
prevederilor legale,

Art. 13 (1) Titularulimputernicitul este obligat si verifice corectitudinea datelor din
tipizat i sit semnaleze pe loc eventualele greseli constatate.

(2) Serviciul Acte de studii obligatia de a lua méisuri pentru evitarea stocini
nejustificate a actelor de studii, ingtiinfindu-i la timp pe tofi absolventil prin colegiile pe care
acestia le-au absolvit, in vederea Adicani acielor de studii respective.

(3} Actele de studii intecmite, dar neridicate sc pistreazd in arhiva Serviciului acte de
studii pandi la eliberars.

Art. 14, Elevilor absolventi, cetdjeni roméni sau striini, 1i se elibereazi actele de studii
cu condifia s se achite de toate obligaiile financiare sau de altdl narurdl ciitre Universitatea
Spiru Haret.

Art. 15, (1) Eliberarea actelor s¢ consemncazd in Registrul unic de evideni3 a
formularelor actelor de studii.

{2) Procura folositd de persoanele mandatate se pastreazi in arhiva Serviciului acte de
studii cu termen permanent.

{3) Pentru toate categoriile de acte de studii §i documente scolare eliberate se fine o
eviden( corespunzitoare in registrele tipizate aflate in we, consemnindu-se: numarul de ordine
dat de Universitate, seria 3i numdirul formularului, numele $i prenumele fitalarului, prenumele
tatdluifmamed, lcul §i data nasterni titularnlui, felul actului eliberat, anul seolar ineare tulanl
a finalizat studiile, data eliberfirii, numele si prenumele celui care a completat si eliberat actul,
samndtura de primire 31 alte mentiuni.

Art. 16. (1) Necesarul de formuolare de acte de swudii pentru calificarile profisionale
acreditate din cadrul colegiilor universitare din structura Universitatil Spiru Haret sc stabilesie
de conducerea colegiului 51 s¢ transmite citre Secretariatul general al Universitafii, care il va
inainta la compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Educagiei in vederea obpinerii
avizului de tiparire. Dupd obfincrea avizului, colegiile vor infoma inspectoratele scolare
competente teritorial in legiturd cu numénul de formulare solicitate si vor anexa o copie de pe
aviz,

(2) Se pot comanda, in limitele a 10-13% in plus, formularele pentru actele de studii
necesare intocmini duplicatelor $1 pentru acoperirea numéirului de formulare anulate, datorita
gregselilor de completare a acestora,

(3) Ministerul Educatiei, prin compartimentul de specialitate, acordd anual serie si
numér peniru toate tipurile de formulare ale actelor de studii i controleazd sistematic
respectarea ripuroasi a pestiondrii acestora.

Art. 17 (1) Predarea/Preluarea formularelor actelor de studii de clitre reprezentantul
Universitd{li Spiru Haret se face prin completarea unui proces-verbal care confine, in mod
obligatoriu, seriile si numerele actelor de studii,

(2} Costurile aferente tipdririi formularelor tipizate ale actelor de studii se suportd de
cdtre Universitatea Spire Haret.

Art. 18, La nivelul Universititii Spiru Haret, pc baza acclulasi proces-verbal de
predare-primire, Serviciul acte studii inregistreazi 10ate formularele actelor de studii primite in
Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.



Art. 19. (1) Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii
completate i neridicate de titulan, a celor anulate, a registrelor de evidenti. precum gi a
documentelor - imputerniciri speciale, delegatii, procese-verbale etc. - pe baza carora au fost
primite/predate sau eliberate imprimatele s¢ face in dulapuri metalice, in conditii de securitate
deplind, cu termen de piistrare permanent.

(2} Certificatele de calificare profesionald 51 suplimentele descriptive, precum si alte
documente referitoare la situatia scolark a titularilor decedati se pastreazd in arhiva Serviciului
acte de studii.

{3} Directorii colegiilor, prin structurile de specialitae ale Universitatil, asigurd baza
materiald necesard 51 rispund de organizarea §1 desfagurares corespunzitoare a activititii de
intocmire 5i plstrare a documentelor scolare, jar Serviciul acte studii al Universitiiii de
eliberarea actelor de studii.

Art. 20. La sfirgitul fiecArui an scolar, dar nu mai tirziu de | octombrie, prin Serviciul
acte studin, directorii colegiilor verifick modul de eliberare §i gestionare a actelor de studii si
gtabilesc stocul acestora.

Art. 21. (1) La intervale de tfimp de 10 ani, la nivelul Universitatii Spiru Haret se
constituie, prin decizie rectorului, comisii care pot hotiri, pe bazi de proces-verbal, casarca
formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in stoe. Din comisie fac parte:

a) presedinte: prorectorul cu responsabilithi pe linda invElfAméntului  terfiar
nonuniversitar

b} membri: directorii colegiilor;

¢) membru: reprezentantul Serviciului juridic si de contencios:

d} secretar: secretarul sef al Universitiii.

{2) Ministerul Educafiei este informat cu privire la actele de studii necompletae
propuse pentru casare, pe bazi de proces-verbal.

{3} Procesele-verbale de casare se intocmese in 3 exemplare 3 cuprind, in mod
obligatoriu, urmitoarele date: felul formularului actului de studii, seria si numirul fiecansi
formular sau act propus pentru casare, modul in care a fost casat, data intocmirii, semnaturile
descifrabile ale membrilor comisiei.

SECTIUNEA a 2-a
I]]l'l]l‘_’l.'l'lirﬂﬂ., completarea, eliberarea si arhivarea documentele seolare

Art. 22, (1) Universitatea Spiru Haret gestioneazd documentele scolare utilizate de
colegiile universitare pentru invafamant ferfiar nonuniversitar din structura sa

(2) Necesarul de documente scolare se determind, sub directa coordonare a directorului
colegiului, n raport ¢u cifra de seolarizare.

Art. 23. (1) Registrul matricol se tipgreste in format A3, pentru fiecare calificare
profesionald din structura colegiilor.

(2} Registrul matricol, dupd completare, devine document scolar cu regim special,

(3) Inscricrea elevilor in registrul matricol se¢ face in conformitste cu datele din
certificarul de nagtere, In cazul persoanclor care au cetflenia unui stat terf al Uniunii Europene,
inscrierea elevilor in registrul matricol se realizeaza in conformitate cu datele inscrise in
pasaport 51 in alte inscrisuri oficiale care atestd starea civild, emise de statul care a eliberat



pagaporiul. Dacd existd neconcordanta intre pagaport §i inscrisurile oficiale, prevaleara datele
din pasaport.

(4) In cazurile excepjionale previzute la Ar. 7 alin. (6) se procedeazh la modificarea
corespunzitoare atat a registrulul matricol, ¢ét 51 8 documentelor scolare a cror Intocmire se
poate solicita ulterior.

(5) Atribuirea numérului matricol se face incepind cu numérul 1. la incepurul
seolarizirii, pe caliticlr profesionale, pe baza documentelor de stare civild. cu modificarile
ulterioare, [a nivel de colegiu.

(6) Pentru elevii transferali in timpul anului scolar, numamnl matricol se atribuie In
continuarea seriei annlui respectiv.

{(7) Inscrierea mediilor pe ani de studiu se face pe baza mediilor anuale incheiate in
catalogul clasel, la care se adaugd mentfiuni cu privire la eventualele examene de diferentd

{8) Anual, situsfia gcolard este certificatd de secretarul colegiului g este confirmati,
dupd verificare, de director.

(%) In mod obligatoriu, numarul matricol al fiecirui elev din catalog trebuic s3
corespundd cu cel din registrul matricol. numdr care se plistreaza pe toatd durata seolarizari,

{10} Pentru situatiile aprobate de transterare de la o calificare profesionald la alta, in
cadrul aceluiagi domeniu, se menfioneazd denumirea disciplinelor la care s-au susiinut
examene de diferenid 5i notele obfinute, fira modificarea mediilor generale ale anilor
echivalati.

{11} Pentru absolventii care au promovat examenul de finalizare 2 studiilor, odatd cu
eliberarea actelor de studii se completeazd in caseta corespunzditoare din registrul matricol
datele de identificare ale acestora, precum si rezultatele examenului,

(12} A1t in registrul matricol, cit 51 in catalogul clasei se inscriu cite] $i in intregime
toate disciplinele inscrise in curricula calificirii corespunzator fiecirui an de studii,

(13) Registrul matricol, dupd completarea procesului-verbal, tipfrit pe ultima sa paging,
se arhiveazd la colegiul emitent, cu termen de péstrare permanent.

Art. 24. (1) Cawlogul clasei devine document scolar co regim special, dupa
completarea cu datele de identificare ale elevilor.

(2) Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de
wdentitate s din registrul matricol, mentionéndu-s¢ in mod explicit numarul matricel, volumul
i pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la inceputul anului scolar de citre
profesorul diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat. Eventualele completiri se fac de
citre dingintele clasei, in baza documentelor existente la secretariatul colegiului.

(3) Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face prin tipdrire, citef si in intregime,
conform curriculei aferente calificiirii.

{4} Pentru evaluare semestriald, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru
incheicres mediilor anuale raspunde in mod direct titularol de disciplind. Este interzisd
inscricrea datclor fird note. Dirigintele rispunde de cxactitatea calculului aritmetic al mediei
generale anuale,

{3) La sfirsitul anului scolar se intocmesie, pe ultima paging a catalogului clasel, un
proces-verbal privind verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de diriginte §i titularii
de discipline $i vizat de directorul colegiului,



(6) Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteazd prin tdiere cu o linie
orizontald gi se inlocuiese cu notele corespunziitoare, cu cerneald rogie, se semneszd de cltre
titularul de discipling 5i de director, care aplicd stampila.

(7) Scoaterea catalogului din sediul colegiviui este interzisi.

(8) Catalogul clasei, dupd completarea procesului-verbal, tipdrit pe ultima sa paging, se
arhiveazi la colegiul emitent, cu termen de péstrare permanent.

Art. 25, (1) Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor devine document
scolar cu regim special, dupd completare. Completares sa se face cu respectarea rubricatiei din
formular, conform metodologiel specifice.

(2) Eventualele corecturi se fac cu cemeald rosie, se confirmfi prin semnitum
presedintelu i prin aplicarea stampilei de examen, astfe] incét s3 nu se acopere inscrisul din
catalog,

(3} Dupd intocmire, catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor este verificat
de tofi membrii comisiel care, dupd insugirea continutului, semneazs pe coperta formularului
gt in locurile previzute expres In formular.

(4) Catalogul pentru examenul de finalizare a studiilor se intocmeste in dows exemplare,
din care unul se arhiveazd la nivelul colegiului, iar cel de-al doilea se inainteazi la Serviciul
acte studii péntr intoemirea certificatelor de calificare profesionals.

Art. 26. Cataloagele pentru examenele de corigenti si de diferenie se completeazi cu
respectarea rubricatiei specific i se pitreazii In arhiva colegiului pe toatd durata studiilor
clevului.

Art. 27. Suplimentul descriptiv se completeazd si se clibereazi In baza unei
metodologii elaborate de catre directia de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei.

Art. 28. (1) Adeveriniele de studii §i adeverimele de ahsolvire sunt documente scolare
care se deosebesc de celelalte documente prin faptul ci se elibereazd solicitantilor pe bazd de
cerere, cu specificarea destinaliei ¢i a termenului de valabilitate de 90 de zile, 5i nu au caracter
de regim special.

(2) Adeveriniele de studii 5i adeveringele de absolvire se completeazi pe baza datelor
din registrul matricol, se semneazi de citre directorul 5i de secretarul colegiului, se
slampilcazd, primesc numdr i se inregistreazd in registrul de intrare-iesire al corespondentei
din colegiv. In registru trebuie 53 apard in clar numele si prenumele/denumirea solicitantului,
data solicitarii, numirul, data si persoana pe numele cfireia se elibereazi adeveringa, numele in
clar 51 semnitura persoanei care a completat 51 a cliberat documentul.

(3} Prin adeverinia de studii se precizeaza faptul cd titularul a finalizat unul sau mai
mulgi ani de studiu, i a parcurs anumite materii §i se indici mediile obfinute.

(4} Adeverinta de smudii se elibercaza elevilor, imputernicitilor scestora sau la
solicitarea serisd a unor unitdfi de invipimant ori a altor persoane juridice. aprobata de
directorul eolegiului.

{(3) Pentru orice alte solicitiri, conducerea colegiului va elibera o adeverin simpla.

Art. 29. (1) Pand la eliberarea fiecarui act de studiu, la cerere, se elibercazi
absolventilor adeveringa de absolvire.

(2) Adevenniele de absclvire se inregistrearza intr-un registru de evidentd special
comstituit cu aceasta destinatie la nivelul eolegiului,

(3) Adeverinfele primese numér de fnregistrare corcspunzitor celui din registrul de
evidenid special.



(4) Adevenniele s completeazd de clitre secretarul colegiului §i se semneazd de acesta
gi de directorul coleginlui la care candidagii au absolvit ultimul an de smdii §i se stampileaza.

(%) Fiecirui absolvent i se clibereazi o singurd adevering® In original_

(6) Termenul de valabilitate a adeverinjel este pind la eliberarea actului de studiu
respectiv, dar nu mai mult de 12 luni de la data eliberfirii acesteia.

(7) Adevenntele se completeazi astfel:

a) datele din registrele matricole i din cataloagele examenelor de finalizare a studiilor:

b) codul CIF al Universitifii Spiru Haret st adresa colegiului;

¢) numele g1 toate prenumele titularului, precum i toate initialele prenumelui tatalui se
Inscriu fird prescurtdri, cu litere mar, de tipar, utilizind diacriticele precum §i CNP-ul
absolventuluil. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in carc tatfl este necunoscut;

d) mediile objinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar
explicitarea acestora se inscrie dupd modelul: 7,89 (sapte $9%),

Art. 30. (1) Registrul unic de evidenti a formularclor actelor de studii devine document
seolar cu regim special, dupd completarea cu datele de identificare ale elevului, la nivelul
Unversitatil Spiru Haret.

{2) Registrul unic de evident a formularelor sctelor de studii cuprinde toate caregoriile
de acte de studil, dar se completeazi numai rubricile corespunzitoare actefor de studii care se
elibereazi absolventilor colegiilor.

(3} Inscrierea datelor se face in ordine cronologica, fird sa se Jase rinduri libere intre o
activitate gi alta, chiar dac este vorba de primire, predare sau transfer de acte.

{4} In prima parte a registrulu unic de evidenid a formularelor actelor de studii sunt
ingerise formularele actelor de studii primite la nivelul Universitatii.

{3} Eventualele corecturi se fac numai co cerneald rosie, in rubrica imedial urmatoare
sau in rubricd separatd, dach este posibil, dach nu, pe acelasi rind.

(6) Numerotarea actelor de studii eliberate se face Incepdnd cu numirul 1 5i se continui
pénd la epuizarea lotului seriei respective; in procesul-verbal de la sfirgitol registrului unic de
evidentf a formularelor actelor de studii se face mentiunea poritiilor anulate, a stocului
existent, certificind in clar numele persoanelor care au efectuat operatiunile de Intocmire g
eliberare. Menfiunea se semncaza de reprezentantul legal al Serviciului acte studii.

(7) Numerotarea seriei nol se face incepdnd cu numdrul 1 $i au in continuare,

(8) Registrul unic de cvidentd a formularelor actelor de studii, dupd completarea
procesului-verbal tiparit pe ultima sa pagind. sc arhiveazi la Universitate, cu termen de pastrare
permanent.

() Pentru actele de studii eliberate pe bazi de procurd notariala/consulard, la rubrica
"Menfiuni™ din registrul unic de evidentd a formularelor actelor de sudii se trec mumele,
prenumele, calitatea Imputernicitului, datele de identitate si se semneazi de ciitre acesta.

Art. 31. (1} In sistemul national de invEjamént documentele scolare se intocmesc numai
in limba roménd, folosindu-se alfabetul latin, cu diacritice, in conformitate cu prevederile
legale.

{2) Documentele scolare se intoemese numai pe formulare ale céiror machetd si conginut
sunt stabilite anual gi prezentate pe site-ul Ministerului Educatiei in timp util, pentru a fi
cunoscute i preluate de toate unitagile de Invaimint preuniversitar,

{3} Schimbaérile de mune intervenite pe parcursul scolanizirii sc opereazi la solicitarea
serigd @ titularului, aprobati de directorul colegiului, pe barzs sctelor doveditoare, in toate
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documentele jeolare. Actele doveditoare ale schimbdrii d¢ nume, in copie conformé cu
originalul, se arhiveazi, cu termen de pistrare permanent.

{4) Completarca documentelor scolare se poate face prin scriere la calculator, prin
dactilografiere sau de ména, cu cerneald neagra sau albastri, fird spatii libere.

{5} Eventualele modificAn se fac cu tus sau cu cemneald rosie. mengiondnd actul in
temeinl ciruia au fost efectuate.

{6) Instructiunile de completare se tiparese, parfial sau total, pe copertd.

{7} Toate rubricile rimase libere se bareaza.

{8) Este interzis si se faca gtersfituri, tAzuirl, acoperire cu pastd corectoare, prescurtiri
si/'sau adBugiri in documentele scolare

(9) Documentele gcolare se intocmese §i s¢ arhiveazi conform prezentului Regulament.
Dupa completare, toate documentele gcolare devin acte cu regim special,

CAPITOLUL IV
INTOCMIREA S1 ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDI

Art. 32, (1) In cazul plastifierii, pierderii sau al furtului actului de studii original
elibéral, in baza unei cereri scrise a solicitantului, Universitatea Spiru Haret elibereazi un
duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor aflate in arhiva proprie din care rezulid
situagia scolard a solicitantului.

(2} Cererea de eliberare a duplicatului este insofiti de urmatoarele acte, care se
arhiveazd cu termen de péistrare de 100 de ani la Universitate:

a) declarafia notarialfi’consulardl, dami de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejuririle in care actul original & fost pierdut,
precum §1 alte precizin care si confirme disparitia actului de studii respectiv, Sc va face in
maod obligatoriu urmatoarea mentfiune: «actul de studii original nu a fost lasat gaj/garantie la o
institutie de stat sau particulard, din jard sau din striiindtate, si nu a fost instriinat cu buni stiings
altei persoane fizice sau juridicen;

b} dovada publicdrii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al
Romdniei, Partea a [11-a;

¢} copie conformd cu onginalul dupd certificatul de nagtere! cdsatorie;

d} doud fotografii color, format 3 x 4 cm;

e} actul original plastifiat;

t) aprobarea serisd a rectorului Universititii Spiru Haret pentru eliberarea duplicatului,
in urma actelor depuse.

Art. 33, (1) Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel
original emis la data absolvirii gi se elibereazd dupd procedura previzuti la actele de studii
originale.

(2) In cazul in care la nivelul Universitatii Spiru Haret nu se mai gisesc formulare
identice cu cele originale se solicit sprijin pentru procurarea unor astfel de documente prin
mspectoratele scolare. Dacd la nivel najional nu s¢ gésesc formulare identice cu cele originale
se procedeazd la eliberarea duplicatului pe un formular similar cu cel original eliberat la data
absolvirii.

(3} Duplicatele actelor de studn se completeazi cu: numele si prenumele presedintelui
comisiei pentru examenul respectiv, ale directorului, secretarului etc., existenti in funciile
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respective la data absolvirii studiilor de cétre solicitanti; in cazul in care nu sunt inscrise in clar
numele perscanelor mengionate mai inainte, se completeazd (ss) "indescifrabil”.

(4) Pe dupli-r:at:!:: actelor de studii, intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea
scrisd cu cermneald rogie: oc-:a"uphm.r re,m zafy sau. dupd caz, q{rm‘uﬂam weliberal conform

aprobarii ... 3 B 1, :
:r.‘l:rmmlm |n5£|:u1|=u'my:nu]u1 Carz & apmbal -:Ilh-:rar:a -d.u|:-I|l_‘H.EuJu.i]

Confirmdm autenticitatea datelor cuprinse Tn prezensul act de studil » Urmeaza numele
§i prenumele, in clar, ale directorului si secretarului Colegiulbui,

(3) Se aplicd stampila colegivluil pe timbrul fiscal 5i langd semndtura directorulu.

(&) Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus, seria si numarul actului original
eliberat, data i numirul acordat de Universitate in Registrul unic de evidentd a formularelor
actelor de studii.

(7) Pe duplicat se inregistreazi numarul §i data cliberfirii, numdr care se completeazs
cu cemezld rogie in Registrul unic de evidentd a formularelor duplicat ale actelor de studii.
scmnat de titularTmpuiernicit. Numerotarea in registru incepe de la 1 si se continud pind la
epuizarea registrului,

(%) In registrul de eliberare a actului original, la titular, s¢ mentioneazi. cu cerneald
rogic, seria si numdrul duplicatului, numarul din registrul de cliberare si data eliberdrii.

(93 Borderoul pentru aplicarsa timbrului sec pe duplicate cuprinde urmdtoarele rubrici:
nr. ¢ri., numele, inifialele prenumelui tatalui/mamei, prenumele complet al sbsolventului, seria
51 numdrul formulamalui, numérol dat de Universitate, anul absolvirii, menfiuni - seria s
numinil setuln onginal - ormindu-se aceeasi procedurl ca 5 pentru aciels de studii onginale.

(1) in registrul matricol i pe matca‘cotorul actului original, cdnd actul $-a eliberat din
carnet cu matcl/cotor, se consemneazy seria 51 numani] duplicatulu] eliberat.

{11) Serviciul acte studii va comunica colegiilor datele duplicatului actului de studii
pentru efectuarea mentiunilor in registrul matricol.

Art. 34. (1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de péng la 30 de zile de la
aprobarea cererii.

{2} Duplicatul se clibereaza titularului‘imputernicitului.

(3} In cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completirii gresite & duplicatulu, se
elibereazi un alt exemplar, cu respectarea prevederilor referitoare la intocmirea §i eliberaren
duplicatelor.

CAPITOLUL ¥
RECONSTITUIREA SITUATIEI SCOLARE

Art. 35, Sitafiile scolare corespunzdtoare actelor de studii pot fi reconstiite, Ia
cererea titularilor, numai daca se face dovada, prin acte emise de organele de stat competente,
cd arhiva a fost distrusa saun pierduti.

Art. 36. Cererile de reconstituire se depun de ciitre titulari la Universitatea Spiru Harer.

Art. 37. La cererea de reconstituire a studiilor s¢ anexeazd urmétoarsle documente:

a) declarafia datd de titularul actului ce urmeaza a fi reconstituit, autentificata notarial:
declarapia trebuie 58 cuprindd urméioarele elemente necesare pentru identificare:

{1} denumirea actului solicitat:
(i1} denumires institufiei care & eliberat sctul de studii original:
(1ii) ziua, luna, anul, sesiunea absolvirii;
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{iv) numele gi prenumele sub care a fost eliberat;
(v} imprejurarile in care actul a fost pierdut sau distrus:

b} dovada pentru plata taxelor prevazute de legislatia in vigoare;

¢} doud fotografii color, format 3 x 4 em;

d) dovada eliberatd de direciile judefene’s municipiului Bucuresti alefa Arhivelor
Nationale sau de primiria municipiului, din care 53 rezulte ci arhiva colegiului in care s-au
afiat documentele privind situatia geolard ceruth de solicitant a fost distrus8 seu pierduti;

¢] declarafiile notariale a 3 martori - fogti colegi i cel putin un profesor - care cunose
situatia seolard a solicitantului si pot preciza anii scolari promovati de acesta. Martorii sunt, de
reguld, cadre didactice din cadrul colegiului, pe care solicitantul le-a avut ca profesori in anii
de studii pentru care se cere reconstituirea situajiel seolare sau la examenul de absolvire;

f} copie de pe contractual de muned in califjcarca absolvita, daci este cazul:

g) certificatul de nastere in copie conforma cu originalul;

h) orice alie dovezi.

Art. 38. Dosarul intocmit peniru reconstituirea studiilor sc inaintcazd spre aprobare
Universitafii Spiru Haret.

Art. 39, (1) in situatia in care solicitantul nu poate face dovada dejinerii unui act de
studii sau daca se apreciaza ¢ dovezile din dosarul inteemit pentru reconstituirea studiilor nu
sunt pe deplin concludente, Ministerul Educajiei Nafionale decide emiteres actului de studii
solicitat duplicat.

{2} In cazul in care pentru eliberarea actului de studii solicitat prin reconstituire este
NECESAMA SUSlINEreE LNOT exXamene, se mentioneaza si notele obginute la aceste examene de
verificare a cunostintelor intr-un supplement descriptiv, anexi la actul de studii.

Art. 40. Pe baza analizel actelor prezentate, Universitatea Spiru Haret elibereaza
duplicatul solicitat. Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poartd mentiunea scrisé cu
cerneald rogie: wd fost eliherat conform aprobdrii rectorulud Universitatii Spiru Harvet
Bucuresti nr. ... din data ... . Pe baza reconsiitdril situafiei seolare de la

S . {denumirea E:r:-m unitdli)

f' onfi nﬂ-:iﬂr mf:r.i_'uhmre.::r datelor cuprinse in prezentul act de studiln. Urmeazd numele

g1 prenumele, In clar, ale directorului si secretarului Colegiului

CAPITOLUL V]
ANULAREA SI/SAU MODIFICAREA ACTELOR DE STUDII $1 DOCUMENTELOR
SCOLARE

Art. 41. (1) Formularele actelor de siudii completate gresit. cu stersdturi, adangar, cu
gtampild aplicatd necorespunzitor, partial distruse sau proouniat deteriorate, eliberate sau
neeliberale, se anuleazd cu aprobarea rectoului Universitatii, prin scrierea cu cerneald rogie, pe
toatd disgonala imprimatului, a cuvéntului « ANULAT», atit pe actul care urmeazi sa fie
anulat, ciit g1 pe mated/cotor.

(2) Menjiunca respectivd, scrisl cu cerneald rogie, se face si in Registrul unic de
evidenil a formularelor actelor de studii.

(3) in cazurile prevazute |a alin. (1), conducerea Universitafii dispune completarea altor
formulare corespunzitoare, astfel:
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a) act original, In cazul in care acwl anulat nu a fost cliberat, se afld in camet si
Universitatea pistreazd aceleasi elemente de identificare: denumires, stampila, semnfitura
persoanelor indicate pe tipizat:

b} duplicat, in cazul in care actul original a fost eliberat §i se constatd imposibilitatea
de a se completa in intregime un formular de act ariginal. Tn acest caz, cererea de eliberare a
duplicatului este insotitd de copia de pe actul de identitate si doud fotografii color, format 3x4
CIL.

(4) In situapii excepionale, in care actele de studii au fost completate parfial, f&rd
fotografie. completate gregit §i neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul
legal, iar colegiul nu pastreazd aceleasi elemente de identificare (detumirea, stampila,
semndtura persoanelor indicate pe tipizat), cu aprobarea serisd a rectorului Universititi Spiru
Haret in baza documentelor justificative transmise de citre Universitate, se procedeazi dupd
Cum urmeazi:

a) pentru actele de studii completare parjial, firdl fotografie, se finalizeazi completarea
acestora §i se aplicd stampila §1 timbru sec aflate in uz la data completirii;

by pentru actele de studii mecompletate sau completate gresit si neeliberate se
completeazi fie acte de studii identice/similare pe care se aplici stampila si timbru sec aflate
in uz la data completirii, fie acte de studii aflate in uz la data elibertirii acestora.

{3) Atét pe versoul actelor de studii previizute la alin. (4), cit si pe cotor/matc se scrie
cu cemeal rogie, In partea de sus, nota: « Prezerntul ..., (act de studii) a fost completat la dara
de ... ca urmare a nerespectdrii termenulut legal de completare:,

(6} In cazurile previzute la alin, (5], actele de studii s certificd prin semniturd aidt de
secretarul Colegialui, cit 5i de director 5i se aplicd sigiliul unitifii emitente.

Art. 42. (1) In cazul disparifiei unui formular pentru acte de studii, prorectorul peniru
inviliman! ferfiar nonuniversitar intreprinde cercetdn, incheic proces-verbal despre cele
constatate, sesizeazd imediat rectorul gi apoi, cu avizul acestuia, orgenele de urmdrire penald,

(2) Formularele pentru acte de studii care fae obiectul alin. (1) sunt declarate "nule”
ptin publicares unui anung de catre Universitatea Spiru Harct in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a [1]-a.

(3) Actele de studii pot fi anulate $i in temeiul unei hotdrén judecitorest definitive si
irevocabile. In acest caz se face menfiunea in Registrul de evidentd a formularelor actelor de
studii, precizindu-se numinul si data hotfrdrii, precum si instanga care a pronun{at hotérirea,

Art. 43, {1} Modificarea unor rubrici din decumentele scolare s face pentru indreptarea
Unor erori saw omisioni comise cu ocazia inregistedrilor, prin bararea textului gresit printr-o
linie orizontali trasd cu cerneald rosie, inscriindu-se deasupra noul text 1ot cu cerneali rosie.

{2} Modificarea este semnata de cdtre directorul Colegiului si se stampileazi.

CAPITOLUL vl
DISPOZITI FINALE

Art. 44, Pentru colegiile universitare, din structura Universitagii Spiru Haret, costurile
aferente tipdririi formularelor tipizate ale actelor de studii se suportd de clitre institutie.

Art. 45. (1) In cazul in care unele calificar profesionale au fost desfiingate, aciels de
studii originale, nechiberate la ebsolvire, duplicatele sau suplimentele descriptive se
completeazd §i se elibereazi dupa prevederile prezentului regulament,
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(2) Duplicatele actelor eliberate in aceste condifii poartd scrish cu cemeald rogie i
menjiunca: «A fost eliberar de Universitatea Spirn Hovet, care define arhiva fostul Colegiu

cernene e [ RERUIRIPEQA fOSTR] WAL ......... »

Art. d46. Pentru Intocmireda. completarea, anularea sifsau modificarea, elibersrea si
arhivarea actelor de studii, a duplicatelor dupd actele de studii, precum si 8 documentelor
scolare, persoanele vinovate rispund disciplinar, material sau penal, in condijiile legii,

Art. 47. (1) Cererile pentru eliberdri de acte de studii sau extrase din documentele
scolare ori pentru confirmarea lor. primite direct din striindate de citre Universitatea Spiru
Haret, se solujioneazd de ciitre perspanele desemnate conform prevederilor prezentului
regulamer.

{2) Extrasele din programele si planurile de invitamént, adeverintele = orice fel, care
se elibereaza cetitenilor striini sau roméni, fac obiectul deciziei colegiului pe care solicitantii
l-au absolvit.

Art. 48. (1) Universitatea Spiru Haret se conformeaza actiunilor de controlul sistematic
al activitdfii de intocmire, eliberare, phstrare §i arhivare a actelor de studii, precum i a
docementelor scolare la nivelul colegiilor din structura sa efectuale de Ministerul Educagied
prin comisia special constituiti in acest scop.

(2) Termenul de pistrare a documentelor scolare mentionst in prezentul regulament
poate fi medificat prin nomenclatorul documentelor create §i detinute de Universitatea Spinu
Haret aprobat de Directia Municipiului Bucuresti & Arhivelor Nationale,

Art. 49, Universitatea Spiru Haret poate participa la instruirile organizate anual de
minister i s¢ conformeaza activnilor de verificare din partea ministerului privind modul in care
sunl procurate, inregistrate, pistrate, completate 3i eliberate actele de studii si documentele
soolare.

Art, 50. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinia Senatului Universitiil Spiru
Haret din data 6.02 2023 i se publica pe pagina web proprie.

RECTOR,

Conf wniv. dr. Aurelian A_Sendres
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