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1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezenta Instructiune interné reglementeaza eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii
in Institugia Publicd Colegiul Politehnic Bélti (in continuare CPB).
Art. 2 CPB elibereaza elevilor care au promovat probele de absolvire, acte de studii, potrivit
formatelor elaborate si aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetérii al Republicii Moldova.
Art. 3 Actele de studii se elibereaza contra platéd, precum si eliberarea dublicatelor acestor acte, al
cérei cuantum este stabilit prin ordinul MECC al RM nr. 02 din 04.01.2017, anexa nr. 1
(nomeclatorul i tarifele pentru serviciile de personalizare a actelor de studii prestate contra platd de
Centrul Tehnologiei Informationale si Comunicationale in Educatie din 01.01.2017).
Art. 4 Actele de studii confera titularului dreptul de continuare a studiilor la nivelul urmator de
invatamant sau de angajare in cdmpul muncii, conform calificarii obtinute.
Art. 5 Actele de studii se complecteaza in limbele roména si engleza.
Art. 6 La finalizarea fiecarui nivel sau ciclu de invatdmant se elibereazd urmétoarele acte de studii:
in invitamantul liceal - Diploma de Bacalaureat, seria AB;
in invafamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertar — diploma de studii
profesionale, seria PTP.
Art. 7 In actul de studii se indica:

a) Seria i numarul actului de studii;

b) Institugia de invatdmant absolvitd;

¢) Date despre absolvent (nume, prenume);

d) Rezultatele probei de absolvire (nota medie la proba de absolvire / calificarea obfinutd);

e) Numadrul de inregistrare, data eliberdrii;

f) Locul pentru semnétura titularului;

g) Locul pentru semnéturile Presedintelui Comisiei de absolvire, Directorului CPB.
Art. 8 Secretarul sectiei studii Inregistreazd actele de studii originale in Registre tipizate, in functie
de seria acestora. Registrele se numesc: Registru de evidenta si eliberare a actelor de studii seria AB,
Registru de evidenta si eliberare a actelor de studii seria PTP.
Art. 9 Secretarul sectiei studii inregistreaza duplicatele actelor de studii in Registre tipizate in functie
de seria acestora. Registrele se numesc Registru de evidenta si eliberare a dublicatelor, acte de studii
seria AB, Registru de evidenta si eliberare a dublicatelor, acte studii seria PTP.
Art. 10 Registrele de evidenta si eliberare a actelor de studii se procuri in mod individual de CPB.
Art. 11 Registrul tipizat de evidenid si eliberare a actelor de studii se pagineaza si se sigileazi, se
confirma prin semnétura directorului CPB si stampila umeda se pastreaza in arhivi, ca document de
pastrare cu termen de 75 ani (conform Nomenclatorului dosarelor I.P. CPB).

IL. PROCEDURA DE PERSONALIZARE A ACTELOR DE STUDII IN ORIGINAL
Art. 12 Actele de studii din invatdmantul profesional tehnic sunt personalizate automatizat pe
formulare de strictd evidentd de citre Centrul de Tehnologii Informafionale si Comunicafionale in
Educatie (CTICE).

Art. 13 CPB poarté responsabilitatea pentru corectitudinea datelor transmise catre CTICE, in cazul
prezentdrii de date eronate, ceea ce atrage dupa sine eliberarea repetatd a actului de studii, CPB va
suporta integral cheltuielile aferente.

Art. 14 Personalizarea actelor de studii de cétre CPB este strict interzisa.

Art. 15 Directorul/Directorul adjunct pentru instruire preia actele de studii personalizate de la CTICE
in baza delegatiei institutiei. La ridicarea actelor de studii, institutiei se elibereazi o facturd care
confirma seriile si numerele actelor de studii respective.



Art. 16 In dosarul personal al absolventului se va pastra o copie a actului de studii eliberat.

Art. 17 Actele de studii, Registrele de evidenta si elibarare, copiile actelor de studii, precum si toate
actele de primire - eliberare a lor se pastreaza intr-un dulap ignifug, fixat pe podea.

Art. 18 Actul de studii se elibereaza doar titularului (absolventului) la prezentarea buletinului de
identitate si a figei de lichidare completatd cu semnéturile si stampilele corespunzitoare, datele caruia
se Inscriu in Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii din cadrul CPB.

Art. 19 In cazul in care absolventul nu se poate prezenta pentru a primi personal actul de studii, acesta
poate fi ridicat de o alta persoand imputernicitd print-un document eliberat de biroul notarial
(procurd).

Art. 20 Actele de studii care, din anumite motive, nu au fost eliberate absolventilor in anul absolvirii
se pastreaza la Secretarul sectiei studii. Actele de studii care nu au fost ridicate in decurs de un an se
transmit prin proces-verbal in arhiva CPB si se pastreaza timp de 75 ani.

Art. 21 Actele de studii deteriorate se predau de catre CPB care le-a eliberat CTICE, impreund cu
procesul - verbal (nota explicativd, cauza deteriordrii), seriile si numerele acestora.

III. PROCEDURA DE PERSONALIZARE A DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Art. 22 Procedura eliberarii duplicatului actului de studii se initiaza la cererea solicitantului, in
care se indica cauzele si temeiul solicitarii. La cerere se anexeaza avizul publicat in Monitorul Oficial
al Republicii Moldova sau actul de studii deteriorat si acordul privind procesarea datelor cu caracter
personal.
Art. 23 In baza cererii solicitantului, CPB trimite o solicitare (demers) citre Ministerul Educatiei,
Culturii si a Cercetarii si la CTICE.
Solicitarea (demersul) va cuprinde urmétoarele:

a) Institutia de invatamant;

b) Nume si prenumele solicitantului;

c) Seria formularului necesar pentru duplicat (de ex. AMS - diploma de studii medii de

specialitate, PTP - diploma de studii profesionale, AB - diploméa de bacalaureat);

d) Lista documentelor anexate la solicitare;

e) Semnatura directorului vizatd cu stampila umeda.
Art. 24 Duplicatul va corespunde originalului dupa continut, in cazul schimbarii numelui de familie,
prenumelui, titularului institugiei, in duplicat se reflecta situatia la momentul absolvirii.
Art. 25 Pe duplicatul actului de studii personalizat automatizat se aplicd inscriptia lizibild ,,Duplicat”.
Art. 26 Din momentul receptionarii solicitdrii de la solicitant, in cazul in care documentele
prezentate sunt valide, CPB in termen de cel mult 15 zile lucratoare trimite la Ministerul Educatiei,
Culturii si a Cercetérii pachetul de documente pentru eliberarea duplicatului.
Art. 27 Solicitarea se considerd receptionatd numai in cazul in care este intocmita corect si pachetul
de documente este complet.
Art. 28 Duplicatul se elibereaza de catre CTICE in baza solicitarii avizate favorabil si pachetului
complet de documente.
Art. 29 Duplicatul se elibereazd absolventului de catre CPB in termen de 30 de zile din momentul
depunerii cererii (dacd pachetul de documente este complet).
Art. 30 Duplicatul se semneaza de catre directorul CPB.
Art. 31 Secretarul sectiei studii 1Inregistreaza duplicatul in Registrul de evidenta si eliberare a
duplicatelor, dupi care elibereazd duplicatul actului de studii, semnat de solicitant.
Art. 32 Duplicatul se elibereaza dupa achitarea taxei stabilite conform ordinului MECC al RM



nr. 02 din 04.01.2017, anexa nr. 1 (nomeclatorul si tarifele pentru serviciile de personalizare a actelor
de studii prestate contra platd de Centrul Tehnologiei Informationale si Comunicationale in Educatie
din 01.01.2017).

Art. 33 In cazul pierderii sau deteriorarii actului de studii ori duplicatului In afara {arii, cetdtenii
Republicii Moldova anexeaza la cerere certificatul eliberat de politie si avizul duplicat in presa din
tara de resedinta (tranzit), unde a fost pierdut actul de studii sau duplicatul acestuia.

Art. 34 In cazul in care, nu s-au péstrat registrele cu notele in arhiva, dar existd dovezi c3 solicitantul
duplicatului a promovat examenul, in duplicat se pun notele minime satisfacatoare.

Art. 35 In cazul in care, nu s-au pastrat notele nici in arhiva, iar actul de studii al solicitantului nu
este pierdut, ci deteriorat, notele fiind lizibile, In duplicat se pun notele din original.

Art. 36 Pentru anii de studii In care nu exista notele de la examene, in duplicat se inscriu doar notele
generale, dar In pachetul de documente prezentat la CTICE se anexeaza o adeverintd de confirmare,
semnatd de director cu aplicarea stampilei umede.

Art. 37 In dosarul personal al absolventului se pastreazi extrasul din ordinul de inmatriculare, de
absolvire, clasificarea reusitei, carnetul de elev si note, copia diplomei de studii profesionale, a
duplicatului (dupa caz), a certificatelor eliberate.

IV. DISPOZITII FINALE
Art. 38 Prezenta Instructiune internd poate fi completatd si / sau modificatd in cazul emiterii unor
acte normative care modifica prevederile acesteia.
Art. 39 Instructiunea interna cu privire la eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii in CPB
intrd in vigoare la data aprobarii acestei.



