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REGULAMENT
PRIVIND REGIMUL ACTELOR DE STUDI! IN

UNIVERSITATEA ROMANO-GERMANA DIN SIBIU

INTRODUCERE

Scopul prezentului Regulament este instituirea unui sistem functional, analitic si de
reglementare a activitafilor privitoare la gestionarea, completarea si eliberarea actelor de
studii in Universitatea Roméano-Germana din Sibiu

Regulamentul cuprinde conceptul, terminologia si regulile care fundamenteaza
organizarea si desfasurarea procesului de eliberare a actelor de studii in cadrul Universitafii
Romano-Germane din Sibiu.

CAPITOLIL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Termenii utilizati Tn cuprinsul prezentului regulament vor avea urmatorul

infeles:
a). acte de studii

b). atestat

c). certificat

d). diploméa

e.) duplicat
f). formulare tipizate
). registrul de

evidenta a
actelor de studii

= documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
invatamant superior efectuate si titluri sau calitati dobandite;

= act oficial de studii prin care se confirma parcurgerea, insusirea $i
dobéndirea de competente intr-un anumit domeniu;

= act oficial de studii prin care se confirma exactitatea unui fapt ori
autenticitatea unui inscris sau in care se atesta o anumite calitate, in
vederea valorificarii unor drepturi.

= act oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei
persoane si obtinerea unui anumit titlu, in urma promovarii examenului
de finalizare a studiilor universitare de licen{a, masterat ori doctorat;

= al doilea exemplar al unui act oficial de studii, care se elibereaza in
cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a primului;
= documente oficiale de stat, cu regim special, tiparite gi difuzate, in
conditiile legii, de catre unitatea de specialitate desemnata de MECT;
= document oficial, cu regim special, In care se consemneaza
eliberarea actelor de studii i a duplicatelor de pe acestea;



h). registrul matricol = document oficial cu regim special in care sunt evidentiate rezultatele
obfinute de studenij, masteranzi ori doctoranzi pe perioada participarii
la studii si la examenele de finalizare a acestora.

Art. 2. — (1) Biroul Acte de studii este compartimentul din structura U.R.G.S. in care
se defasoara activitali de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii.

(2) Biroul Acte de studii este crganizat la nivel de universitate, in subordinea
secretariatului universitatii.

CAPITOLUL Il. GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII

Art. 3. — (1) Formularele actelor de studii se comanda si se achizitioneaza de la
unitatea de specialitate desemnata de Ministerul Educatiei, Cercetarii si Tineretului.

(2) Operafjunile prevazute la alineatul precedent se efectueaza prin intermediul
Directiei Generale Economico-Administrativa a universitatii, de personalul delegat in acest
SCOp.

(3) Delegatul universitatii se va deplasa personal la sediul unitati de specialitate
producatoare pentru a prelua (primi) formularele, in baza unui proces-verbal in care vor fi
trecute toate datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si numerele acestora.

Art. 4. — (1) Delegatul universitatii care s-a ocupat de preluarea formularelor actelor
de studii de la unitatea de specialitate emitenta, le va preda persoanei desemnate pentru a
desfasura activitali de gestionare, completare si eliberare a lor.

(2) Predarea-primirea se va face in baza unui proces-verbal, completandu-se in mod
corespunzator registrele de evidenta.

Art. 5. — Directia Generala Economico-Administrativa va asigura conditii optime
pentru ca formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de
studii completate, registrele matricole si registrele de evidenid a actelor de studii sa se
protejeze si sa se pastreze in condiii de securitate deplind, cu termen permanent.

Art. 6. — (1) Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii
completate dar neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta, precum si a
documentelor (imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea i
eliberarea formularelor si actelor de studii se realizeaza in conditii de securitate deplina.

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

CAPITOLUL lil. COMPLETAREA ACTELOR DE STUDII

Art. 7. - (1) Completarea formularelor actelor de studii (partiale sau complete) se
realizeaza in termen de maxim 1 (un) an de la finalizarea studiilor universitare de licenta ori
de masterat, respectiv in termen de maxim 2 (doud) luni de la confirmarea, prin ordin al
ministrului, a titlului stiintific de doctor (in cazul diplomelor de doctor).



(2) Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca respectiva se vor
completa identic, matca raméanand in arhiva institutiei cu termen permanent.

Art. 8. — (1) Un act de studii care confirma efectuarea de studii partiale, in
conformitate cu reglementarile interne ale U.R.G.S., se completeaza numai la cererea
titularului, in baza aprobarii acesteia de catre conducerea instituiei.

(2) Documentele de tip ,situatie scolard” se elibereaza la cererea titularului, in baza
aprobarii acesteia de catre conducerea facultafji.

(3) In ambele situatji prezentate in alineatele precedente, termenul de completare si
eliberare nu poate depasi 30 zile calendaristice de |a data aprobarii respectivelor cereri.

Art. 9. - Diplomele cu mentiunea ,de merit" se elibereazd absolventilor de
invatamant superior care indeplinesc condiiile stabilite de Senatul U.R.G.S., la propunerea
consiliilor facultatilor ori departamentelor.

Art. 10. - (1) Completarea unui act de studiu se efectueaza computerizat sau prin
scriere de méana cu tus ori cu cerneala de culoare neagra, citet si fara stersaturi, razuiri,
acoperiri cu pasta corectoare, ingrosari etc.

(2) In toate actele de studii datele se Tnscriu fara prescurtari, in conformitate cu
terminologia legala in vigoare.

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

(4) Pe un act de studiu prevazut cu ,Loc pentru fotografie” se lipeste fotografia
titularului — realizata recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4 cm — astfel incat sa se
acopere chenarul actului respectiv.

(5) Actele de studii se semneaza cu stilou sau pix de culoare albastra ori neagra,
nefiind permisa aplicarea parafei.

(6) Sigiliul UR.G.S., cu inscrisurile in clar, se plica: pe fotografie, astfel incat
jumatate sa fie pe fotografie si jumatate sa fie in afara fotografiei; pe ,Locul pentru sigiliu”
(L.S.), In stdnga semnaturii.

Art. 11. = (1) Tnainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verificd in
mod obligatoriu existen{a si corectitudinea inscrisurilor imprimate — in raport cu modelele de
referina, precum sia datelor ce urmeaza a fi inscrise — prin confruntare cu documentele
oficiale in cauza.

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

(3) Numele, initiala/inifialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care
tatal este necunoscut) si prenumele titularului, care se inscriu in registrul matricol gi n
actele de studii, sunt cele din certificatul de nastere. in cazul In care, la inmatriculare sau Tn
perioada studiilor, un(o) student(&) depune cerere pentru completarea numelui, Tnsofita de
documente oficiale din care rezultd numele nou — Tn raport cu numele din certificatul de
nastere, pe baza aprobarii respectivei cereri de catre conducerea institutiei, se procedeaza
la completarea solicitatd prin scriere intre paranteze dupd ultimul prenume, Tn registrul
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matricol si, ulterior, in actele de studii. Cererea in cauza trebuie sa cuprinda, printre altele,
declaratia studentului/studentei ca nu va mai solicita un alt act de studii, in cazul modificarii
ulterioare a numelui.

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

Art. 12. - (1) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitafji
de nastere ale titularului n registrul matricol, respectiv in actele de studii, daca schimbarea
in cauza s-a produs dupa data de absolvire a anilor de studi.

(2) In situatia n care titularul isi schimbd administrativ numele, prin hotarare
judecatoreasca, acesta poate solicita U.R.G.S. eliberarea unui duplicat cu noul nume. La
cerere, titularul trebuie sa prezinte hotararea judecatoreasca din care rezultd schimbarea
administrativa a numelui, precum si celelalte acte de stare civila cu noul nume. In acest caz,
actul/actele de studii eliberat(e) cu numele initial se anuleaza.

Art. 13. — Formularele actelor de studii completate cu greseli, stersaturi, adaugari, cu
sigiliul necorespunzator sau murdare, partial deteriorate se anuleaza, scriindu-se cuvantul
LANULAT" pe toatd diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor),
cu mentiune In registrul de evidentd. In astfel de cazuri, conducerea U.R.G.S. dispune
anularea acestora si intocmirea altora, corespunzatoare.

Art. 14. — (1) In vederea completarii actelor de studii, secretariatele facultatilor sau
departamentelor Tntocmesc tabele nominale cu studenfii/absolventii care urmeaza sa
primesca actele de studii respective, pe domenii, specializari si forme de Tnva{amant, in
termen de maxim 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 tabele a datelor
prevazute in formularele actelor de studii, se au In vedere dispozifiile din articolele
anterioare privind completarea actelor de studii. De asemenea, tabelele vor purta
semnaturile decanului facultadtii ori directorului departamentului si a secretarului sef al
acestor structuri.

(2) Tabelele si dosarele absolventjlor se Tnainteaza Biroului Acte de studii, in termen
de maxim o lund de la finalizarea studiilor in cauza.

(3) Dosarul absolventului va avea urmatorul confinut: diploma de studii in baza
careia absolventul a fost admis la concurs (copie legalizata), certificatul de nastere,
certificatul de casatorie sau alte acte care modifica ori completeazd numele absolventului
(copii legalizate), doua fotografii de tipul celei descrise n art. 10 alin. 4, fisa de lichidare
intocmita conform reglementarilor interne si un dosar plic.

CAPITOLUL IV. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Art. 15. — U.R.G.S. va face public, prin afisare la sediu sau/si pe pagina web proprie,
conditiile de eliberare a actelor de studii.



Art. 16. - (1) Un act de studii referitor la studii complete sau pariiale finalizate se
elibereaza titularului.

(2) In situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta personal pentru
ridicarea unui act de studii, respectivulact de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia,
cu aprobarea rectorului, pe baza unei procuri autentificate la notariat, in care sa se
precizeze expres ca imputernicitul poate ridica acte de studii. in cazul cetatenilor romani
sau straini cu domiciliul/resedinta in strainatate, procura notariala va fi supralegalizata sau
apostilata, conform conventiilor internationale, de catre autoritatile competente din tara
respectiva.

(3) Titularii sau Tmputernicifii acestora au dreptul sa solicite eliberarea actelor de
studii completate si dupa termenul aprobat de Senatul U.R.G.S., care poate fi cel mult de
12 luni de la data finalizarii studiilor, respectiv de 2 luni de la confirmarea titlului stiinific de
doctor.

Art. 17. - Inainte de a fi eliberate, actele de studii prevazute cu ,Loc pentru timbru
sec” (T.S.) se supun aplicarii timbrului sec al instituiei.

Art. 18. - (1) Un act de studii completat se elibereaza titularului ori imputernicitului
dupa verificarea datelor inscrise in actul de studii, pe baza prezentarii documentului de
identitate valabil (buletin de identitate, carte de identitate, pasaport) de catre acesta si a
fisei de lichidare din care rezulta ca titularul nu are datorii sau obligafii neindeplinite fata de
URG.S.

(2) Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnatura
titularului.

(3) Tmputernicitul semneazi pentru primire in toate locurile prevéazute pentru
semnatura titularului, mai putin pe actul de studii. Numele si prenumele, calitatea, datele de
identificare si semnatura Tmputernicitului se trec in rubrica ,Mentiuni® din registrul de
eviden{a a a actelor de studii.

(4) Operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidenta a actelor de
studii.

Art. 19. - (1) Actele de studii completate si neridicate de titulari/fimputerniciti 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 sau descendent de gradul | sau I}, in
baza unei cereri aprobate de conducerea U.R.G.S., insolitd de copie legalizata 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 adreseaza cererea mentionata in
alineatul precedent, i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei
(consulatului) {arii respective in Roméania sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din {ara
de resedinta a acesteia.

Art. 20. - In registrul de evidenta a actelor de studii eliberate se va consemna fn mod
obligatoriu:



a).numarul de ordine dat de instituie;

b).seria si numarul formularului;

c).numele, initialalinitialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care
tatal este necunoscut) si prenumele titularului;

d).locul si data nagterii titularului;

e).tipul actului de studii eliberat;

f).institutia, anul universitar i sesiunea in care fitularul a incheiat studiile;

g).institutia si anul universitar in care fitularul a promovat examenul de finalizare a
studiilor;

h).profilul/domeniul si specializarea;

i).media/nota examenului de finalizare a studiilor;

j).data eliberarii actului de studi;

k).numele si prenumele persoanei care a eliberat actul de studii;

l).semnatura de primire a actului de studii de catre titular sau imputernicit;

m).alte menfjuni, dupa caz.

CAPITOLUL V. INTOCMIREA §I ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Art. 21. — In situatia pierderii distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui act
de studii, se poate elibera un duplicat al acestuia daca in arhiva institufiei 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 (incendii, calamita;
naturale, stare de razboi etc.), prin reconstituirea situatiei scolare de catre institufje.

Art. 22. — (1) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul sau
imputernicitul acestuia va depune la registratura U.R.G.S. o cerere insofita de urmatoarele
documente:

a).declaratia scrisa a titularului actului, autentificata la notariat, in care sunt cuprinse
toate elementele necesare pentru identificare si Tmprejurarile n care actul a fost pierdut,
distrus sau deteriorat;

b).copia legalizata a certificatului de nastere;

¢).doud fotografii ale titularului realizate recent de tipul celei descrise in art.10 alin.4;

d).dovada publicari in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a lll-a, a
pierderii/distrugerii actului respectiv sau, dupa caz, actul de studii partjal deteriorat;

e).dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

f).alte documente necesare pentru eliberarea unui duplicat, stabilite de U.R.G.S. sau
de legislatia in vigoare aplicabild.

(2) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseaza
Regiei Autonome ,Monitorul Oficial”, anunful urmand sa cuplrinda urmatoarele date:

a).denumirea actului de studii original;

b).numele, iniiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamel, in cazul in care
tatal este necunoscut) si prenumele titularului;

c).anul finalizarii studiilor in cauza;

d).seria si numarul actului respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat in
registrul de evidenia a eliberarii actelor de studii;
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e).denumirea institutiei emitente;

f).alte elemente cerute de legisla{ia aplicabila in vigoare.

(3) Actele de studii deteriorate parial se anuleaza si se pastreaza in arhiva institutiei,
in vederea casarii.

(4) Toate documentele si aprobarile date pentru eliberarea duplicatelor se pastreaza
in arhiva institufiei, cu termen permanent.

Art. 23. — (1) Duplicatul actului de studii se realizeaza pe un formular similar celui
original, eliberat titularului, sau prin scriere dupa modelul de referinta al actului original -
dacad nu mai exista formular similar celui original.

(2) Completarea datelor si eliberarea duplicatului se efectueaza dupa procedurile
prevéazute la actele originale, cu mentiunea ca datele care se inscriu sunt cele existente in
documentele specifice (matca/cotorul actului original, registre matricole, cataloage etc.) din
arhiva instituiei.

Art. 24. — Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupa procedura
generald prevazutd peniru actele originale, cu urmatoarele inscrisuri suplimentare: intr-un
spatiu corespunzator — DUPLICAT (scris cu tus sau cu cerneald 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 Tnregistrare acordat de U.R.G.S. din registrul de eliberari)...din...(data)...; pe verso —
JAcest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului...(denumirea institufjei)...nr... din
...(data)... Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.”, text
care este urmat de functiile (rector, Secretar-sef etc., dupa caz) care sunt inscrise pe actele
de studii similare celui in cauzd, la data completdrii duplicatului, si de semnaturile
persoanelor care ocupa functiile respective.

Art. 25. — (1) Titularul duplicatului unui act de studii Tsi poate ridica duplicatul in
termen de o luna de la data aprobarii cererii de eliberare.

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

Art. 26. — (1) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza conform
procedurii stabilite in prezentul regulament pentru actele originale.

(2) In registrul de evident? a actelor de studii si pe matca actului de studii original
(cAnd actul de studii s-a eliberat din carnet cu matca) se inscriu seria i numarul duplicatului
eliberat.

Art. 27. - (1) Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de regula, o singura data.

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



CAPITOLUL Vi. DISPOZITII FINALE

Art. 28. — (1) In cazul In care titularul constata greseli in actul de studii ori duplicatul
eliberat de U.R.G.S. dupa o perioada de timp de la primirea acestuia, titularul se adreseaza
in scris conducerii, solicitand eliberarea unui nou act de studii ori duplicat, pe care se va
inscrie, la subsol, nota: ,Prezentul/a...(act de studii/duplicat)... inlocuieste...(actul de studii/
duplicatul)... cu seria... si nr...., precum gi cu nr. de inregistrare... (acordat de institutie din
registrul de eliberari)... din... (data)..., deoarece acesta (aceasta) continea unele greseli”.

(2) Documentul gresit se anuleaza prin decizie a rectorului, se arhiveaza si se
pastreaza cu termen permanent.

Art. 29. — (1) Tn cazul in care U.R.G.S. se desfiinfeaza sau se reorganizeaza, actele
de studii originale sau duplicatele acestora se gestioneaza, se completeaza si se elibereaza
de institutia care pastreaza arhiva.

(2) Pe actele eliberate de institutia care pastreaza arhiva se inscrie si: ,Mentiune:
Acest act de studii este eliberat de...(denumirea institutiei)..., care define arhiva...
(denumirea institufiei reorganizate/desfiiniate)... unde titularul a finalizat studiile respective”.

Art. 30. — Studentilor romani sau straini care au finalizat studii partiale la institutii de
invatamant superior din strainatate si solicitd continuarea studiilor in cadrul UR.G.S,, i se
pot recunoaste studiile/actele de studii in cauza, in baza procedurilor legate de
recunoasterea studiilor, in vigoare la data respectiva.

Art. 31. — Actele de studii eliberate absolventilor U.R.G.S. pot fi vizate, la cerere, de
catre Centrul national de recunoastere si echivalare a diplomelor din cadrul Ministerului
Educatiei, Cercetarii si Tineretului, in conformitate cu reguulamentul de organizare si
functionare al acestuia, la solicitarea titularilor, in vederea utilizarii actelor de studii
respective in strainatate. |

Art. 32. — Actele de studii eliberate de institutile de invatamant superior din
strainatate pot fi supuse procesului de evaluare-recunoagtere-echivalare de catre Centrul
national de recunoastere si echivalare a diplomelor din cadrul Ministerului Educatiei,
Cercetarii si Tineretului, in conformitate cu regulamentul de organizare si funcfionare al
acestuia, la cererea titularilor, Tn vederea utilizarii actelor de studii respective in Romania.

Art. 33. — (1) In toate cazurile Tn care se constatd ci un act de studii eliberat se
refera la studii care nu au fost efectuate de catre titular, respectiv ca actul de studii este un
fals, U.R.G.S. dispune anularea acestuia $i anun{a de indata institujile abilitate, iar titularul,
persoanele care au transmis datele, persoanele care I-au completat si persoanele care |-au
semnat sunt raspunzatoare potrivit legii.

(2) Anularea unui act de studiu in conditiile alin. 1 este facutd publica in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a lll-a.

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.
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Art. 35. — Dupé finalizarea completd a studiilor, la cerere, absolventilor li se
elibereazd ,Adeverinta de absolvire a studiilor”, al carei termen de valabilitate este de
maximum 12 funi.

Art. 36. — Pentru eliberarea actelor de studii, U.R.G.S. percepe taxe, in conformitate
cu hotararile senatului universitar privitoare la acest fapt si in acord cu prevederile legislafjei
in vigoare.

Art. 37. - (1) Prezentul Regulament intra in vigoare la data adoptarii lui de catre
Senatul Universitar si constituie anexa la Charta U.R.G.S.

(2) Dispozitiile din Regulamentele interne si celelalte acte emise in cadrul U.R.G.S.
raman n vigoare in masura in care acestea nu contravin celor din prezentul regulament.

Prezentul Regulament a fost adoptat prin Hotararea Senatului
Universitatii Romano-Germane din Sibiu nr. 45 din data de 18.12.2007



