N
\-o*

INSTITUTUL TEOLOGIC PENTICOSTAL DIN BUCURE STI
FACULTATEA DE TEOLOGIE PENTICOSTAL A

Institugie acreditat prin Legea Nr. 194 din 21 octombrie 2008.
Bucursti, B-dul. Uverturii, nr. 210-220, Sect. 6, 060946,

Tel. 021. 4341623; Fax. 021. 43475%6cretariat@itpbucuresti;ravww.itpbucuresti.ro

gz p yinw®

&
INSTITUTUL TEOLOGIC PENTICOSTAL
BUCURESTI

REGULAMENT PRIVIND REGIMUL JURIDIC AL ACTELOR DE ST UDII SI AL
DOCUMENTELOR DE EVIDENTA SCOLARA SI FUNC TIONAREA BIROULUI DE ELIBERARE
ACTE STUDII IN CADRUL L.T.P.

In temeiulsi in aplicarea:

Legii invatamantului nr. 84/1995, republicatu modificirile ulterioare,

Legii nr. 194/2008 privind infiitarea prin lege a Institutului Teologic Penticoslial Mun. Bucursti,

Legii nr. 288/2004 privind organizarea studiilonivarsitare

H.G. nr. 465/2009 privind domeniile de studii unsitare de liceta, structurile instittilor de Tnvitamant
superior si specializile organizate de acestea;

Ordinul M.E.C.T. nr. 2284/2007 pentru aprobarearamentului privind regimul actelor de studii Trsteimul
de Tnvatamant superior;

Cartei ITP,

Senatul ITP elaboreaprezentul Regulament:

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE
Art. 1
Prezentul Regulament reglementegestionarea, completarea si eliberarea actelstutki si documentelor de
evidentascolat in cadrul 1.T.P.

Art. 2

(1) Actele de studii sunt inscrisuri autentice catesta finalizarea deitre titular a unui nivel de Tagamant, cu
sau fira examen de absolvire (licgi).

(2) Actele de studii sunt diploma si certificatul.

(3) Tn cadrul ITP se emit:

a) diplome de lice;

b) certificate universitare {fa susinerea examenului de licgiy

Art. 3

Documentele de evidengaolati sunt:

a) suplimentul la diploth— anexa la actele de absolvire;
b) registrul matricol;

c) registrul de evidenta a actelor de studii;

d) cataloagele de examen;

e) cataloagele de licgn

Art. 4
(1) Rectorul ITP este responsabil pentru organ&aiedesisurarea activiiti de gestionare, completare si
eliberare a actelor de studii d&re institut.
(2) Desemnarea compartimentelor si a personalaluiivelul ITP (facultate/departament) pentru a @esé
activitati de gestionare, completare si eliberare a actidostudii se aprabde Senatul ITP si se numesc prin
decizie a rectorului.
(3) Raspunderea pentru exactitatea datelor nscriseteleade studii eliberate o poarta persoanele el
completat si persoanele care le-au semnat.
(4) Responsabilitatea intocmirii, elilier, anukrii si completirii actelor de studii s duplicatelor revine
rectoruluisi secretarulugef al ITP.
(5) Responsabilitatea Tntocmirii, eliligr, anularii, modificirii, si completirii documentelor de evidensa
scolarda revine rectorului si secretarulgef al ITP.
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Art. 5.
La sfasitul fiecarui an universitar se intocrgte un raport privind gestionarea, completagiesliberarea actelor
de studii, la nivelul ITP, care se apiale conducerea acestyisgse arhiveaz cu termen permanent.

Art. 6

(1) Formularele actelor de studii se acfizieaz de la unitatea de specialitate proitoare, pe baza
comenzilor transmise anterior acesteia, fteeadelegatul ITP. Predarea-preluarea formularstoefectuedizin
baza unui proces-verbal incheiat intre delegat® diTreprezentantul unitii de specialitate prodétoare, in
care sunt trecute toate datele de identificargradtarelor, inclusiv seriile si numerele.

(2) Este interzis expedierea prin pti sau pe adt cale a formularelor actelor de studii.

Art. 7

Formularele actelor de studii sunt preluate n @kldiP, Tn baza unui proces-verbal de predare-pericheiat
intre delegatul ITRi persoana cu atrilpin acest sens din cadrul ITP, completandu-senaa corespuritor
registrele de eviden

Art. 8

(1) Formularele actelor de studii, actele de stodinpletate, duplicatele actelor de studii compéeteegistrele
matricolesi registrele de evidenta a actelor de studii s¢éi@esaz astfel incat % se realizeze protga acestora

Tn condiii de securitate depliia cu termen permanent.

(2) Pastrarea formularelor actelor de studii necompletateactelor de studii completate, dar neridicate de
titulari, a celor anulate, a registrelor de evideprecumsi a documentelor (imputerniciri, delggaprocese-
verbale) privind primirea, predargaeliberarea formularelosgi actelor de studii se realizeain condiii de
securitate deplin

(3) Registrele de evidegna formularelor actelor de studii - de primire, gaee, eliberare - se paginéase
parafeai cu sigiliul ITPsi primesc numere de inventar.

CAPITOLUL Il
INTOCMIREA ACTELOR DE STUDII

Art. 9

(1) Actele de studii se intocmesc ddre personalul angajat in cadrul Secretariatullt,|$e semneazi se
stampileaz de dtre persoanele indicate pe tipizat, In termen deximnal2 luni de la finalizarea
studiilor/examenul de absolvire pentrdi tabsolverii care au promovat examenul de finalizare a stodii

(2) Actele de studii care se eliber@adin carnet cu matca/cotor se intocmesc astfelt inwtca/cotorul
carnetului, careamane in arhiva ITP de iadmant, sa aibinscrise toate datele de pe exemplarul originalece
elibereaz titularului.

Art. 10

(1) Un act de studii care confiarstudii patiale, in conformitate cu reglemérite din ITP, se completeaz
numai la cererea titularului, in baza agmilacesteia deatre conducerea ITP.

(2) Un document de tip sittia scolati se eliberea® la cerere, pe baza reglementarilor din ITP.

Art. 11

(1) Completarea unui act de studii se efectaieamputerizat sau prin scriere de mana gwtucu cerneal de

culoare neagr cite si fara stersituri, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

(2) Tn actele de studii datele se scrimifprescurri, in conformitate cu terminologia oficialin vigoare.

(3) Numele titularului, iniala/initialele prenumelui/prenumelor i (mamei, in cazul in care thteste
necunoscut3i prenumele titularului actului de studii se satiumajuscule format de tipar, in ordinea Tngciis
certificatul de ngtere.

(4) Pe un act de studii prizut cu ,Loc pentru fotografie” se lige fotografia titularului - realizatrecent, pe
hértie fotografica, color, format 3 x 4 cm - asifetat sa acopere chenarul locului respectiv.

(5) Actele de studii se semndaeu stilou sau cu pix de culoare albasteag#, nefind admig aplicarea
parafei.



(6) Sigiliul ITP, cu inscrisurile in clar, se aglicpe fotografie, astfel incéat juttate & fie pe fotografiesi
jumatate sa fie in afarfotografiei; pe ,Locul pentru sigiliu” (L.S.), istanga sendturii.

(7) Intocmirea actelor de studii si a documentel®revidera scolat precumsi inscrierea megiunilor se fac in
limba roméana, folosindu-se alfabetul latin.

Art. 12

(1) Thainte de a se trece la completarea unui ecstddii, se verifit existena si corectitudinea Tnscrisurilor
imprimate - in raport cu modelele de refetjrprecumsi a datelor ce urmeaa fi inscrise - prin confruntare cu
datele din documentele oficiale in cauza.

(2) La completarea unui act de studii, datele c@énscriu pe acesta sunt cele din registrul nwtscdin
cataloagele examenelor de absolvire.

(3) Numele, iniala/initialele prenumelui/prenumelor i (mamei, Tn cazul in care #hteste necunoscut)
prenumele titularului, care se inscriu in registmatricol si in actele de studii, sunt cele dintifieatul de
nastere. Tn cazul In care, la Tnmatriculare sau Triopela studiilor, un/o student/stud&mtepune cerere pentru
completarea numelui, ing de copii legalizate ale documentelor oficiale dare rezulta numele nou - in
raport cu numele din certificatul de stexre, pe baza aprafi cererii in cauz de ctre conducerea ITP, se
procedea la completarea solicitafrin scriere intre paranteze duba ultimul prenuimeggistrul matricoki,
ulterior, in actele de studii. Cererea in cauzbuie sa cupringl printre altele, declatia studentului/studentei
ca nu va mai solicita un alt act de studii, in ¢amzadificarii ulterioare a numelui. Igialele mamei se inscriu in
cazul in care tat este necunoscut.

(3) Datele privind locul ngerii precumsi celelalte mefiuni se inscriu cu litere mari, de tipar. Denumirea
localitatii de natere care se inscrie in registrul matrigiolulterior, in actele de studii, este aceea dmifosatul
de natere sau, dupcaz, noua denumire oficiala in vigoare.

(4) Mediile ohinute la examenul de absolvire se inscriu cu @afi@e, iar explicitatea acestora se inscrie cu
litere mari de tipar.

(5) Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arageluna se completeazu litere mari de tipar.

(6) Tn actele de studii nu se admit modificprivind datele personale ale titularilor si niui se elibereazalte
acte de studii cu nume sau prenume schimbatz eliperarea actelor de studii.

(8) Toate rubricile ramase libere se bae@z o linie orizontala.

(9) Actele de studii se semnéade dcitre persoanele aleir fungii sunt precizate in formular, custsau
cerneala neagr Sub semitura se trece, in clar, numele acestora. Nu se admiteasea parafei in locul
semmturii originale.

(10) Pe actele de studii se aplica stampilaatiniin stdnga seniturii rectorului. Stampila se aplica si pe
fotografia titularului astfel incat o juitate sa fie pe aceasta.

(11) Tn toate cazurilestampila trebuie #se aplice clar, iar textul sa fie dite

(12) Instrugiunile de completare se #iesc, paial sau total, si pe coperta carnetelor de forneupentru actele
de studii.

(13) Pentru actele eliberate pe baza de p#ocotariab/consulas, la rubrica ,Memiuni” se trec numele,
prenumele, calitatea imputernicitului si dateled#mtitate si se semneeade ctre acesta.

Art. 13

(1) Nu se admite modificarea numelui, prenumehitjdlei sau a localiii de natere ale titularului, in registrul
matricol, respectiv in actele de studii, flachimbarea in cadzs-a produs dupdata de absolvire a anilor de
studii.

(2) In situaia n care titularuld schimba administrativ numele, prin Bdre judedtoreasca, poate solicita
eliberarea unui duplicat cu noul nume. La ceretalatul trebuie sa prezinte hiwérea judestoreasca din care
rezulta schimbarea administrativa a numelui, presuaglelalte acte de stare civila cu noul numeadest caz,
actul/actele de studii eliberat/e cu numelgalrse anuleat

Art. 14

Formularele actelor de studii completate cusejie stersituri, adiugari, cu sigiliul necorespunzator sau
murdare, paial deteriorate se anulegzscriindu-se cuvantul ANULAT pe toata diagonalgrimatului, atat pe
actul de studii, cat si pe matca (cotor), cu tiugr in registrul de evidenta.

In astfel de cazuri, conducerea ITP dispune analameestora si intocmirea altora, coresptoare.



Art. 15

(1) In vederea comphaii actelor de studii, secretariatul ITP intogteetabele nominale cu studentii/absolventii
care urmeax sa primeast actele de studii respective, pe domenii, speéiali@ forme de Tndtamant, in
termen de maximum o ldrde la finalizarea studiilor sau de la inregist@acererii - in cazul actelor de studii
care se refa@rla studii patiale finalizate; la inscrierea in aceste tabelataldr previzute in formularele actelor
de studii, se au in vedere instiiuaile din articolele anterioare privind completamctelor de studii; tabelele in
cauza vor purta seritura decanului facultatii/directorului departaméuitsi a secretaruluief al acestora.

(2) Tabelelesi dosarele absolveior se Thainteaz compartimentului de specialitate, in termen deré de la
finalizarea studiilor in cauz

(3) Dosarul absolventului/absolventei va aveaatomul cortinut: diploma de studii Tn bazareia absolventul a
fost admis la concurs (copie legaligatcertificatul de nstere, certificatul de asitorie sau alte acte care
modifici/completeaz numele absolventului/absolventei (copie/copii legde), dod fotografii realizate recent,
pe hartie fotografig, color, format 3 x 4 cm, §a de lichidare Intocniitconform reglemeditilor ITP.

CAPITOLUL I

ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII
Art. 16
(1) Actele de studii se elibereazle regula, titularilor, care semnéatescifrabil pe actul original si pe matca;
n situaii excepionale — accidente, boli, absenta din tara, etectele de studii se elibergapersoanelor
Tmputernicite, pe baza de procura autentificataadariat/consulat.
(2) Tmputernicitul semne&zpentru primire, in clar, in registrul de eviderdaactelor de studii si pe
cotorul/matca actului de studii eliberat, dar npesiactul de studii eliberat.

Art. 17

(1) Actele de studii se elibereape baza prezeirii documentului de identitate.

(2) Prin document de identitate s¢eieg buletinul/cartea de identitate saggmrtul

(3) In cazul in care nu exista concordanta deglitr@ actele de studii si actul de identitate pnéiede titular,
este necesar ca neconcongdm sa fie clarificate impreuna cu organele decstatpetente.

(4) Actele de studii se elibereaatitularilor — cediteni stéini pe baza pgaportului; in cazul in care titularul nu se
poate prezenta, actul de studii poate fi elibergititernicitului acestuia, pe baza unei procuri @tifieate de
notariat sau eliberate de ambasada tarii respeictiiRomania ori de oficiul diplomatic/consular ram@in tara
de reedina.

(5) Titularul/imputernicitul este obligat sa vec#i corectitudinea datelor din tipizat si sa senmmglpe loc
eventualele greli constatate.

(6) Conducerea ITP are obliga de a lua risuri pentru evitarea stixii nejustificate a actelor de studii,
Tnstiintdnd la timp pe t absolvei, in vederea ridiérii actelor de studii respective.

(4) Actele de studii intocmite, dar neridicate,psestreaza pénla eliberare, conform prevederilor prezentului
regulament.

Art. 18

(1) Eliberarea actelor se consemrigizregistrul de evidea a elibedrii actelor de studii.

(2) Procura folosit de persoanele imputernicite sestpeaz Tn arhiva uniitii respective cu termen permanent.
(3) Pentru toate categoriile de acte de studiid@eumente de evidentz@olai eliberate sgine o evidera
corespunitoare in registrele tipizate aflate Tn uz, consemdnése: nuriirul de ordine dat de unitatea de
Tnvatamant, seria si nuanul formularului, numele si prenumele titularultenumele tatalui/mamei, locul si data
nasterii titularului, felul actului eliberat, angtolar in care

titularul a terminat studiile, data elitieif, numele si prenumele celui care a completatlgierat actul,
semrtura de primire, mgiuni.

Art. 19
Institutiile fac publice, prin afiare sau/si pe pagina web, caildi de eliberare a actelor de studii.

Art. 20
(1) Titularii sau Tmputerni¢i acestora au dreptul sa solicite eliberarea actde studii completate, dap
termenul aprobat de senatul ITP, care poate fincéd de 6 luni.



(2) Un act de studii referitor la studii complet@us patiale finalizate se elibereaztitularului.
(3) In situaii bine motivate, cand titularul nu se poate preéaeactul de studii poate fi eliberat imputernilkitu
acestuia, cu aprobarea rectorului ITP, pe baza preguri, care sa m@oneze in mod expres faptul ca
Tmputernicitul poate ridica acte de studii, autcdgta la notariat. In cazul caénilor romani sau stini cu
domiciliul/resedinta in sfiinitate, procura notariala va fi supralegatizahu apostilat (apostila de la Haga),
conform convetiilor interngionale, de #tre autorititile competente din tara respectiva.

Art. 21

(1) Tnainte de a fi eliberate titularilor/imputecitilor, actele de studii prézute cu ,Loc pentru timbru sec”
(T.S.) se supun apHdi timbrului sec al ITP.

(2) Un act de studii completat se elibegeatitularului/imputernicitului, dup verificarea de atre
titular/imputernicit a datelor inscrise in actul stedii, pe baza prezeinii documentului de identitate (carte de
identitate sau paport valabile) deitre acesta si, dapcaz, a ,Fisei de lichidare”, din care rezulta italdrul
nu are datorii fe de ITP.

(3) Titularul semneazpentru primire in toate locurile prézute pentru senitura titularului. Imputernicitul
semnea pentru primire in toate locurile pr&ute pentru sendtura titularului, mai ptin pe actul de studii;
operaiunea de eliberare se consemrear registrul de evidenta a actelor de studii; niem& prenumele,
calitatea, datele de identificare si sabmna Tmputernicitului se trec in rubrica ,Mgmni” din registrul de
evidena a actelor de studii.

Art. 22

(1) Actele de studii completate si neridicate daldri/imputerniciti se pstreaz in arhiva ITP cu termen
permanent.

(2) Actele de studii completate si neridicate déatecesului titularului pot fi eliberate unui mlera al familiei
titularului (ascendent ori descendent de gradalll$), in baza unei cereri aprobate de conducAnéainsaita
de copie legalizata a certificatului de deces sodkeclarde pe propria#spundere privind motivele invocate
pentru ridicarea acestor acte de studii.

(3) Unei persoane cu gedina in stadinatate, care adreseazererea megionat in alin. (2), i se pot elibera
actele de studii solicitate prin intermediul amlukesgconsulatului) tarii respective in Romania shambasadei
(consulatului) Romaniei ditara de rgedina a acesteia.

Art. 23

In registrul de evideata actelor de studii eliberate se consemiteaamirul de ordine dat de ITP; seria si
numarul formularului; numele, initiala/initialele premelui/prenumelor tatui (mamei, in cazul in care tt
este necunoscut) si prenumele titularului; loculdata naterii titularului; tipul actului de studii eliberat
institutia, anul universitar si sesiunea in care titulaauhcheiat studiile; institia si anul universitar in care
titularul a promovat examenul de finalizare a stadiprofilul/domeniul si specializarea; media exanului de
finalizare a studiilor; data elib@ii actului de studii; numele si prenumele persoarae a eliberat actul de
studii; sematura de primire a actului de studii d&re titular/imputernicit; meguni.

A CAPITOLUL IV 5 5
INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE EVIDEN TA SCOLARA

Art. 24

(1) Documentele de evideirgcolai se intocmesc cu respectarea prevederilor

corespunitoare din art. 12i se arhiveaz cu termen permanent.

(2) Schimlarile de nume intervenite pe parcursul frecdennivelului de invitamant se operedzla solicitarea
scrisa a titularului, aprobata de rectorul ITP,h@za actelor doveditoare, in toate documentelevitierta
scolara.

(3) Actele doveditoare ale schitth de nume, in copie certificata pentru confor@tau originalul de are

rectorul ITP, se arhiveazcu termen permanent.

(4) Modificarea se face cusgtisau cu cernealagie, menionand actul in temeiukcuia au fost efectuate.

Art. 25
Instrugiunile de completare se #igesc, paial sau total, pe coperta formularelor documentelerevidenta
scolara.



Art. 26

(1) Suplimentul la diplomeste anexla actul de studii.

(2) Suplimentul la diplom se intocmgte pe baza inregignilor din Registrul matricol si poarta mgumea:
»LAnexa a certificatul/diploma de ...... seria ...... nr...... ", pGopierea exacta a mediilor, fara rotunjiri.

(3) Pe suplimentul la diploinse inscrie cu majuscule n partea dreapta sus QR cazurile preizute
expres de lege.

(4) Eliberarea suplimentelor la dipldrse consemneain Registrul de evidenta a actelor de studii.

Art. 27

(1) Tnscrierea datelor Tn registrul pentru Tnseesi evideta studetilor se face deitre secretarul facuitii, pe
baza documentelor de stare civil

(2) Thainte de utilizare, registrul de evidentdrseentariaz si se numeroteéz

(3) Pe ultima pagiha registrului se face mguanea ,prezentul registru cgne un nurdr de ...... file”, se
certifica prin semiitura secretarului si a decanuguprin aplicareagtampilei.

(4) Atribuirea nurdrului matricol se face incepand cu 1, pe speciadita inceputufcolarizirii, pe niveluri si
forme de invatamant.

(5) Pentru studei transferai in timpul anuluiscolar, nunarul matricol se atribuie in continuarea seriei anul
respectiv.

Art. 28

(1) inscrierea datelor in registrul matricol seefate étre secretarul facuiti pe baza datelor din registrul
pentru inscrierea si evidenta stuglen astfel: inscrierea mediilor pe ani de studeuface pe baza mediilor
anuale incheiate, la care se adalagmeniuni cu privire la eventualele examene de difgagmanual, situga
scolara este certificata de secretarul fauiilsi este confirmata, ddpverificare, de decanul acesteia; Tn mod
obligatoriu, nurdrul matricol trebuie sa corespunda cu cel din Ragisnatricol, nunir care se #streaz pe
toati duratascolarizirii; pentru absolvegii care au promovat examenul de finalizare a strliiodat cu
eliberarea actului de studii, se completedatele de identificare ale acestora, precum siltaele examenului;
atat in registrul matricol se Tnscriu ¢ige in Intregime toate disciplinele Tnscrise innBlade Tnitamant.

Art. 29

(1) Registrul de evidel a actelor de studii se deschide pentru fiecaegoaie de acte de studii.

(2) Eventualele corecturi se fac numai cu cerneal@, Tn rubrica imediat urtoare sau n rubrica separat
daa este posibil, dacnu, pe acekarand.

(3) Numerotarea actelor de studii eliberate se facepand cu nusinul 1 si se continua pana epuizarea
lotului seriei respective; in registru se face flarsgul seriei megiunea poaziilor anulate, a stocului existent,
certificand in clar numele persoanelor care aute&ocopergunile de intocmire si eliberare. Mgumea se

semneaz de secretarujef si se avizedizde decan.

Art. 30
Registrele matricole sunt documente cu termenadérgre permanent. Scoaterea registrului din fagdste
interzisa.

CAPITOLUL V
INTOCMIREA S| ELIBERAREA DUPLICATELOR DE PE ACTELE DE STUDII

Art. 31

(1) In cazul pierderii, distrugerii complete sauet®ririi partiale a unui act de studii, se poate elibera un
duplicat al acestuia daca in arhiva ITP 8segc matca (cotorul) actului respectiv si/sau diteumente legale
din care rezulta sitgi@ studiilor titularului sau, daca arhiva a fosstdiisa Tn condii de forna majo# (calamititi
naturale, incendii etc.), prin reconstituirea dieiascolare de &tre ITP.

(2) Pentru eliberarea duplicatului unui act de stticllarul adreseay, in scris, conducerii ITP o cerere, insotita
de urniitoarele documente: decléimscrisa a titularului actului, autentificata latariat, in care sunt cuprinse
toate elementele necesare pentru identificare grdjmarile in care actul a fost pierdut, distrus commati
deteriorat paral; copie legalizata a certificatului de stere; doua fotografii - realizate recent, pe hartie
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fotografica, color, format 3 x 4 cm - ale titulanubctului; dovada publéeii in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a, a pierderii actului de studii repe- in cazul unui act de studii pierdut sau &dtde studii in
cauza - dacacesta este deteriorat fial; dovada plai taxei pentru eliberarea duplicatului.

c) copie legalizdtla notariat dup certificatul de ngtere;

e) aprobarea scks rectorului pentru eliberarea duplicatului.

(3) Depunerea la ITP a documentelor pete la alin. (2) se poate efectua daetitularul actului de studii in
cauza sau de Tmputernicitul acestuia.

(4) Pentru publicarea pierderii unui act de stutdtiilarul acestuia se adresédzegiei Autonome ,Monitorului
Oficial”, anuntul urméand sa cupririd urmitoarele date: denumirea actului de studii originalimele,
initiala/initialele prenumelui/prenumelor #ii (mamei), prenumele titularului; anul finadid studiilor in
cauza,; seria si nuirul actului respectiv, nuanul si data la care a fost inregistrat in registtal evidenta a
eliberrii actelor de studii; denumirea instituitei emiten

(5) Actele de studii deteriorate partal se andlesase fistrea in arhiva ITP, in vederea cag in conformitate
cu prevederile prezentului regulament.

(6) Toate aproirile date pentru eliberarea de duplicate &strpaz in arhiva ITP, cu termen permanent.

Art. 32

(1) Duplicatul actului de studii se realizégze un formular similar celui original, eliberatutarului, sau prin
scriere dup modelul de referiga al actului original - daca nu mai exista formugmilar celui original;
completarea datelor si eliberarea duplicatului feetaeaz dupi procedurile predzute la actele originale, cu
mertiunea ca datele care se inscriu sunt cele existerntecumentele specifice (matca actului origimegjistre
matricole, cataloage etc.) din arhiva ITP.

(2) Completarea duplicatului unui act de studiiedectueaz dupi procedura generala peeuta la actele
originale, cu urritoarele Tnscrisuri suplimentare: intr-un gpaorespunitor - DUPLICAT (scris cu tgisau cu
cerneala de culoare gie); in partea de sus - seria si rirnl actului original eliberat; in locurile pentru
semnaturile corespusitbare celor de pe actul original - (ss); in parteajos, dreapta - Nr. ... (ndnul de
inregistrare acordat de ITP din registrul de efibgr.. din ... (data) ...; pe verso - "Acest DUBWAT este
eliberat conform deciziei rectorului ... (denumirasstitutului) ..., nr. ... din ... (data) .... .offirmam
autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezerdot de studii.", text care este urmat de fiilec (Rector,
Secretaref etc., dup caz) care sunt inscrise pe actele de studii gienitalui in cauza, la data complei
duplicatului, si de semnaturile persoanelor cargpaduntiile respective.

(4) Se aplica stampila ugiti emitente pe: fotografie, timbru fiscal in cotide alineatului (2) si senitura
rectorului.

(5) Duplicatele actelor de studii poarta, in partleasus, seria si numul actului original eliberat, data si
numirul acordat de unitatea de &@wmant respectiva in registrul de evidenta a actigostudii.

(6) Pe duplicat se inregistréazumirul si data elibeirii, care se completeazu cerneala ge intr-un registru
de evidenta a actelor de studii completat sepseatnat de titular/imputernicit; numerotarea insegiincepe
de la 1 si se continua péifa epuizarea registrului.

Art. 33

(1) Titularul duplicatului unui act de studiiipoate ridica duplicatul respectiv in termen ddupa de la
aprobarea cererii.

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

Art. 34

(1) Eliberarea duplicatelor actelor de studii sscafea in condiiile practicate la eliberarea actelor originale.
(2) In registrul de evidenta a actelor de studipsimatca actului de studii original (cand actulstiedii s-a
eliberat din carnet cu matca) se Inscriu seriausinul duplicatului eliberat. In registrul de elibegaa actului
original, la titular, se maioneaa, cu cerneala ke, seria si nudrul duplicatului, nurdrul din registrul de
eliberare si data elibai

Art. 35

(1) Duplicatul unui act de studii se eliberg&ade regula, o singura data.

(2) Daca duplicatul unui act de studii a fost pigrdau distrus complet in comidide fota majora (calamiti
naturale, incendii etc.), titularului i se poatéefa un alt duplicat, la cerere si pe baza apibhcesteia, in



condiiile prezentate mai sus si cu ngiemea ca pe acesta se inscriu, suplimentar, Semansirul duplicatului
anterior, precum si data la care acesta a fosralib

Capitolul VI - Dispozitii finale
Art. 36
(1) In cazul in care titularul constata ggé in actul de studii/duplicat dédpo perioada de timp de la primirea
acestuia, titularul se adreséam scris conducerii ITP, in vederea elifiéirunui nou act de studii/duplicat, in
conformitate cu prevederile prezentului regulameet,care se scrie, la subsol, nota: "Prezentulf@ct de
studii/duplicat) ... inlocuigte ... (actul de studii/duplicatul) ... cu seriasi.nr. ..., precum si cu nr. de inregistrare
... (acordat de ITP din registrul de elifdy ... din ... (data) ..., deoarece acesta (aag¢asninea unele greli".
(2) Prin decizia rectorului ITP documentul gtese anuleaxz si se arhiveaz cu termen permanent.

Art. 37

In cazurile in care unele instituau fost reorganizate sau desfiite, actele de studii originale sau duplicate ale
acestora se gestiongaze completedzsi se eliberedzde dtre institdiile care fastreaz arhiva; pe actele
eliberate se inscrie si: "Mgane Acest act de studii este eliberat de... (deraarinstitutului)..., care di@e
arhiva... (denumirea instifiei reorganizate/desfiintate)... unde titularulreafizat studiile respective".

Art. 38

Actele de studii eliberate absolygor institutiilor de Tnvataméant superior din Romania pot fi vizate, la cerere,
de atre Centrul ngonal de recunagere si echivalare a diplomelor din cadrul MECI, danformitate cu
regulamentul de organizare si fgionare al acestuia, la cererea titularilor - inesms@ utilizarii actelor de studii
respective in siiinatate.

Art. 39
Formularele actelor de studii care nu mai sunthibdasau care nu au fost folosite timp de 10 anilade
achiztionarea lor se caseaz

Art. 40
Pentru eliberarea actelor de studii, instiitel pot percepe taxe, in conille stabilite de senatele universitare, in
conformitate cu prevederile legigki in vigoare.

Art. 41
Dupi finalizarea completa a studiilor, la cerere, absallor li se elibereaz Adeverirta de absolvire a studiilor,
al cirei termen de valabilitate este de maximum 12 luni.

Prezentul Regulament a fost aprobagédina Senatului ITP din data de 5 noiembrie 2009. Sd#epoompleta
cu toate dispouile ulterioare emise de M.E.C.I.




