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CAPITOLUL L. GENERALITATI

Art. 1. (a) Activitatile Directiei Secretariat General se desfasoard conform Cartei
Universitétii din Pitesti si organigramei aprobati de Senatul Universitétii din Pitegti;

(b) Directia Secretariat General realizeazé obiectivele specifice stabilite prin strategia
Universititii cu respectarea prevederilor normelor de drept: Legea nr.1/2011 a educatiei cu
toate modificarile si completdrile ulterioare, LEGEA nr. 16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor
Nationale cu toate modificarile si completirile ulterioare , Ordinul nr. 4156/27.04.2020
emis de Ministerul Educatiei si Cercetiirii pentru aprobarea Regulamentului —Cadru
privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de
invitimint superior, Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), LEGEA nr.
363/28.12.2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de cdtre autoritiitile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetiirii, urmiririi penale si combaterii infractiunilor sau al executiirii pedepselor,
masurilor educative si de siguranti, precum si privind libera circulatie a acestor date,
O.M nr. 4664/2016 al Ministerului Educatiei Nationale si Cercetiirii Stiintifice privind
aplicarea dispozitiillor O.U.G.nr. 41/02.08.2016 privind stabilirea unor misuri de
simplificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, Legea Arhivelor Nationale, Carta Universitard, decizii
ale Rectorului, Hotérari ale Consiliului de Administratie, Hotéréri ale Senatului Universitatii
din Pitesti.

Art. 2. In toate cazurile, secretariatele din cadrul Directiei Secretariat General vor
raspunde de starea, de pistrarca documentelor incredinfate de studenti pentru dosarele
personale, precum si de corectitudinea datelor cuprinse in documentele intocmite, cu
respectarea protectiei datelor cu caracter personal, cu respectarea legislatiei specifice in
vigoare,

Toate documentele emise de secretariatele Directiei Secretariat General, vor purta in
coltul din stinga, jos, initialele celul care a Intoemit documentul, numdrul de exemplare, data
efectudirii inscrierii, iar in dreapta semnétura si sigiliul celui care adreseazi inserisul.

Manuscrisele intocmite de secretariatele Directiei Secretariat General citre orice
serviciu din Universitatea din Pitesti, vor purta semn#tura emitentului.

Art. 3. a. Activitatea DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL se subordoneazd
ierarhic rectorului, este coordonati de secretarul sef al Universitétii din Pitesti i cuprinde:
- compartimentul Acte de studii,
- secretariat gestiune studenti.
b. Compartimentul Acte de studii se subordoneaza secretarului sef al Universitatii;
¢. Secretariatul gestiune studenti se subordoneazi numai decanului;
d. Secretarul sef al Universititii coordoneazi tehnic secretariatul de gestiune a studentilor.

Art. 4. Circuitul documentelor scrise (intréri-iesiri) se face conform Anexei 1.
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Art. 3, Secretariatele DSG, dupi caz, sunt raspunzitoare de prezentarea in timp util a
tuturor documentelor care necesiti o decizie a sefului ierarhic superior, sau a persoanei
Imputernicite in absenta acestuia.

a) Secretariatele DSG asigurd Intocmirea corecti $i la timp a tuturor situatiilor
solicitate de citre decanate si rectorat precum si a documentelor ce trebuie depuse periodic:
propuneri de exmatriculare, tabele nominale cu studentii care beneficiazd de burse etc. (in
primele 2 saptdmani de la inceputul anului universitar 1-15 octombrie),

b) Secretariatele DSG asigurd gestionarea documentelor de arhivd, privitoare la
activitatea studentilor, pe ani de studii si serii conform nomenclatorului de secretariat.

Art. 6. Din punct de vedere functional secretariatele DSG corespunzétoare tuturor
nivelelor de ierarhizare sunt structuri de lucru executive deservite de personal didactic auxiliar
care-gi exerciti functiile conform fisei postului.

Art. 7. Instructiunile de lucru transmise de secretarul sef al Universititii in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare sunt obligatorii pentru secretariatele DSG din
structurile descrise la art.3.

Art. 8. Sarcinile, atributiile, responsabilitifile si limitele de competent3 ale functiei de
conducere $i executie din cadrul Directiei Secretariat General sunt stabilite in fisa postului
pentru fiecare salariat.

CAPITOLUL II. EVIDENTA STUDENTILOR SI GESTIONAREA ACTELOR
DE STUDII

Art. 9. (a) Secretariatele DSG care gestioneaza studentii {in evidenfa acestora
(inscriere anuals, Inmatriculare in Universitate) pani la completarea Registrului Matricol pe
baza dosarului personal, care confine:

- acte originale: diploma de bacalaureat, diploma de licentd (pentru cei care se inscriu
la a doua facultate), diploma de absolvire (pentru cei care se Inscriu pentru continuarea
studiilor), foi matricole, alte documente privind studiile sau activitatea profesionals, cererea
de inscriere pentru fiecare an de studiu, testul de admitere cu rezultatul consemnat de Comisia
de admitere, ordine de inmatriculare (exmatriculare), contracte de studii, cereri diferite ale
studentilor emise pe durata scolarizarii si rezolufiile obtinute de la persoanele competente,
actele de mobilitate cu toate aprobirile cerute de procedura mobilititii, dupd caz, fisa de
echivalare i diferente (aprobata de decanul facultdtii); pentru studentii care studiazi ,,cu taxa”
s¢ acceptd i acte de studii legalizate (diploma de bacalaureat si foaia matricold de la liceu),
avand la dosarul personal si adeverint din care s3 rezulte unde existi diploma originali.

- copii legalizate sau certificate conform cu originalul” : certificatul de nagtere,
certificatul de cisitorie, Cartea de Identitate etc., dupd caz, cu respectarea legislatiei specifice
in domeniu.

(b) Tnscrierea studentilor la facultate se face conform structurii anului universitar,
aprobatd de  Senatul Universititii din Pitesti. La Inceputul fiecirui an universitar,
secretariatele care gestioneazd studenti, fntocmesc situatiile referitoare la repartizarea
studentilor pe formatii de studiu, listele nominale cu studentii propusi pentru exmatriculare,
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situatiile statistice privind efectivele de studenti, precum si datele electronice pentru Registrul
Matricol Unic (RMU) si platforma de finantare ANS.

Art. 10.(1) In situatia in care titularul unui act de studii isi schimbd numele sau
prenumele pe cale administrativd sau prin hotérire judecitoreascs, dobéndind un alt certificat
de nastere, poate solicita eliberarea unui alt act de studii pe noul nume,

{2) Cererea este tnsofitd de actul de studii eliberat initial in original, de actul administrativ,
respectiv de hotfirrea judecétoreasca din care rezultd schimbarea numelui, precum si celelalte
acte de stare civild cu noul nume.

(3) in registrul unic de evidents a formularelor si de eliberare a actelor de studii, In registrul
matricol, precum $i In supliment sau in foaia matricold se consemneaz3 la rubrica: mentiuni,
informatii suplimentare, observatii, dupd caz, modificarea survenitd, trecAndu-se numdérul
hotrarii judecétoresti sau a actului administrativ in baza ciruia s-a ficut modificarea.

Art.11. Documentele universitare sunt:
a) suplimentul la diplomd, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma, dupa
caz, denumite In continuare supliment;
b) foaia matricold sau anexa cu note;
¢) registrul matricol;
d) registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
e) cataloage;
f) planul de Invatimant;
g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invitimént;
h} fisa disciplinei;
i) situatia scolari;
j) adeverinta privind gcolarizarea/absolvirea fard examen de finalizare a studiilor;
k) adeverinta de autenticitate;
1) adeverinta privind finalizarea studiilor;
m) adeverinta care atestd calitatea de student.

Art.12. Gestionarea documentelor universitare,
(1) Documentele universitare prevézute la art. 13 se Intocmesc cu respectarea elementelor
minimale obligatorii, respectiv cu respectarea rubricatiei din formular previzute in prezentul
regulament-cadru.
(2) In documentele universitare datele se inscriu n ordinea inscrisi in certificatul de nastere.
Acestea se Inscriu fard prescurtdri sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in
vigoare.
(3) In cazul cetifenilor striiini datele se nscriu I ordinea inscrisd in pasaport si in alte
inscrisuri oficiale. In situatia in care existd neconcordantd intre pasaport si inscrisurile
oficiale, prevaleazi datele din pasaport.
{4) Dacd pe parcursul scolarizarii survine modificarea stérii civile, datele din certificatul de
césatorie se Inscriu in documentele universitare, in rubricile corespunzitoare, fird ca ulterior
acestea sd fie inscrise in actele de studii.
(5) Toate rubricile ramase libere se bareazi.
(6) Este interzis si se facd stersituri, rizuiri, acoperire cu pastd corectoare, prescurtiri si/sau
adéugéri in documentele universitare.
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(7) Dupa completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin documente
cu regim special.

(8) in cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii sau in cazul descris la art. 10 se
Intocmesc §i se elibereazi alte documente universitare in original.

Art. 13. (a) In baza tabelelor nominale finale cu candidatii declarati admisi tn anul I, a
cererilor de mobilitate aprobate, secretariatul emite decizia de inmatriculare. Studentil sunt
inmatriculati In registrul matricol pan la inceputul sesiunii de iarnd

(b) Elementele minimale obligatorii ale registrelor matricole aferente studiilor
universitare sunt prevazute in anexa 6 la prezentul regulament.

(c) In registrul matricol datele se completeaza tn conformitate cu prevederile art. 15.

(d) Prin exceptie de la art. 15 alin. (6), modificarea unor rubrici se face pentru
indreptarea unor erori sau omisiuni comise cu ocazia inregistrérilor, prin bararea textului
gresit printr-o linie orizontala {rasi cu cerneald rogie, Inscriindu-se deasupra noul text, tot cu
cerneald rogie. Modificarea este semnatd de cétre secretarul care gestioneazd studentii si
decan/director, dupé caz, si se stampileaza.

Nerespectarea celor de mai sus atrage dupé sine sanctiuni penale sau materiale.

(e) Inregistrarile din registrul centralizator se trec In registrul matricol dupi incheierea
anului universitar, dar nu mai tarziu de 31 decembrie al anului calendaristic, cu exceptia
anului terminal cind termenul limitd de completare a registrului matricol este de 15 zile
inaintea perioadei de inscriere la examenul de finalizare a studiilor.

(f) Registrul matricol se pastreaza in secretariatul facultétii care gestioneaza studentii,
cu termen permanent (Anexa 4).

(g) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localititii de nagtere
ale titularului In registrele matricole, daci schimbarea in cauzi s-a produs dupd data de
absolvire a anilor de studii, cu exceptia situatiei prevdzute la art. 10.

Art. 14.(1) Cataloagele cuprind urméitoarele elemente minimale obligatorii:
a) antetul: denumirea institutiei, denumirea facultétii care gestioneazi scolarizarea, denumirea
domeniului de studii §1 a programului de studii - conform hotérérii Guvernului in vigoare la
data inmatricularii, forma de Invitamant, locatia geograficd, anul universitar, anul de studii,
semestrul, seria/grupa;
b) datele despre evaluare: tipul evaludrii - examen/verificare, denumirea disciplinei $i numérul
de credite conform planului de invdtdmént, numele, prenumele si gradul didactic al
evaluatorilor, data sustinerii evaludrii;
¢) continutul catalogului: numele §i prenumele studentilor, conform registrului matricol, din
grupa/seria/anul de studii in care se sustine evaluarea si care au dreptul si o susting, sesiunea
din anul universitar in care se prezinti studentul la evaluare, nota/calificativul/absenta,
semndaturile evaluatorilor;
d) semnéturile de certificare a datelor inscrise in catalog In baza procedurilor elaborate la
nivelul fiecarei institutii;
) numerotare: numarul paginii din totalul de pagini ale catalogului.
(2) Modificarea notelor/calificativelor/absentelor se realizeazé de cétre titularul disciplinei
prin bararea cu o linie orizontald, cu cerneald rogie, a notei/calificativului/absentei, inscriindu-
se deasupra noul text, tot cu cerneald rosie, §i semnarea de cétre acesta.
(3) Modificarea altor rubrici din catalog se realizeazé conform prevederilor art. 13 punctul (d).



REGULAMENT Editia 3
de organizare si functionare a

DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 0

COD: REG-DSG-01

Art.15. Planul de invaimant, fisa disciplinei si programele analitice ale disciplinelor
din planul de Invitimant se intocmesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe
baza autonomiei universitare.

Art. 16. Planul de Inva{amant, figa disciplinei si programele analitice ale disciplinelor
din planul de invitimant se fntocmesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe
baza autonomiei universitare.

Art.  17. (1) Situafia gscolardi se completeazd numai la  cererea

titularului/imputernicitului, In baza aprobirii acesteia de ciitre institutie, in conformitate cu
reglementarile din institutie.
(2) Documentul mentionat la alin. (1) are ca model de referintd structura suplimentului si
cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: profilul sau domeniul de studii,
specializarea sau programul de studii, forma de invatdmént, limba de predare, locatia
geograficd de desfagurare, mentiuni privind scolarizarea (intreruperi de studii, prelungiri ale
scolarizirii, mobilitifi academice, numirul documentului care a permis accesul la studii,
penfru cetdtenii strdini etc.), functia, numele, prenumele si semndtura persoanelor din
institutie, aflate in functie la data completarii - rector, secretar sef universitate, decan, secretar
facultate si sigiliul institutiei.

Art. 18 (1) Adeverinta privind scolarizarea se elibereazi la cerere si atestd parcurgerea
unei perioade de studii. Aceasta cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii:
domeniul de studii, programul de studii/specializarea, perioada de studii, forma de
invi{imant, limba de predare, locatia geografici de desfdsurare, pentru cetifenii striini -
numérul documentului in baza c#ruia au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de
acceptare, aprobare de scolarizare/adeverin{ii/atestat - functia, numele, prenumele si
semmnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completérii (rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

(2) Adeverinta de absolvire fiird examen de finalizare a studiilor universitare atestd absolvirea
unui program de studii si se elibereazi la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu au
promovat examenul de finalizare a studiilor. Aceasta este intocmiti de institutia absolvitd si
cuprinde urmétoarele elemente minimale obligatorii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

¢) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatamant, limba de
predare, locatia geografics, numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotdrare a
Guvernului, ordin al ministrului, dupi caz);

f) numérul ordinului de ministru/scrisorii  de acceptare la  studii/aprobdrii  de
scolarizare/adeverintei de recunoastere a studiilor - pentru studentii strdini;

g) functia, numele, prenumele si semnitura persoanelor din institutie, aflate In functie la data
completdrii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

(3) Adeverinta care atestd calitatea de student in fata autorititilor din afara tirii se elibereazi
la cerere si cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii,
programul de studii/specializarea, perioada de studii, forma de invatdmant, limba de predare,
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locatia geografici de desfisurare, pentru cetifenii striini - numirul documentului tn baza
cdruia au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de
scolarizare/adeverintd/atestat - funcfia, numele, prenumele si semndtura persoanelor din
institutie, aflate in functie la data completirii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar
sef facultate) si sigiliul institutiei.

(4) In alte situafii decét cele previzute la alin. (3), adeverinta care atesti calitatea de student se
poate Intocmi si elibera de citre facultate si se semneazi de decanul i secretarul care
gestioneazi studentul, cu aplicarea stampilei facultai.

Art. 19. (1) Dupd promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor 1i se
elibereazi o adeverintd privind finalizarea studiilor, al cirei termen de valabilitate este de
maximum 12 luni de la promovare.

(2) Adeverinta privind finalizarea studiilor conferi titularului aceleasi drepturi legale ca si
actul de studii si este necesar si contina functia, numele, prenumele §i semntura persoanelor
din institufie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan,
secretar sef facultate), sigiliul institutiei, precum §i urmitoarele informatit:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

c) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) media examenului de finalizare a studiilor;

{) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de fnvifiméant, limba de
predare, locafia geografics, numirul de credite si actul normativ care le stabileste (hotirére a
Guvernului, ordin al ministrului, dup caz);

g) numdrul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/aprobirii de scolarizare/atestatului de
recunoastere a studiilor - pentru studentii striini.

(3) Absolventilor li se elibereazd, de reguls, o singurd adeverintd de finalizare a studiilor. In
cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereazi o nous adeverin{, cu un nou numér de
inregistrare, al cirei termen de valabilitate se tncadreazi in perioada de maximum 12 luni
calculaté de la promovarea examenului de finalizare a studiilor.

Art. 20. (1) Adeverinta de autenticitate certifici autenticitatea, valabilitatea si

corectitudinea Inscrisurilor din actul de studii si documentele universitare previzute la art. 3
lit, a) si b).
(2) Adeverinta mentionata la alin. (1) se elibereazs la cererea titularului/imputernicitului si
cuprinde urmétoarele elemente minimale obligatorii: numele §i prenumele titularului, asa cum
apare menfionat in registrul matricol; pericada de studii, numiral de credite,
profilul/domeniul, programul de studii/specializarea si forma de invatdmant absolvite; seria,
numérul si data eliberdirii diplomei; numérul §i data eliberdrii documentelor universitare
prevazute la art. 14 lit. a) si b); numirul si data documentului in baza céiruia au fost admisi la
studii - ordin de ministru/scrisoare de acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverin{d
(numai pentru cetdfenii striini); functia, numele, prenumele §i semnitura persoanelor din
institutie, aflate in functie la data completirii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar
sef facultate) si sigiliul institutiei.

Art. 21.(1) Documentele universitare previzute la art. 11 lit. a) si b) se elibereazi, de
reguld, de citre institutia care a asigurat scolarizarea.

7
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(2) In cazul In care institutia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizatid/desfiintata si
arhiva a fost preluatd de citre o alti institutie care are dreptul si gestioneze acte de studii,
documentele universitare previzute la art. 11 lit. a) - b) si g) - 1) se pot intocmi si elibera de
citre aceasta. In aceastd situatie se va face mentiunea: "Acest inscris este eliberat de ...
(denumirea institutiei) ..., care detine arhiva ... (denumirea institutiei reorganizate/desfiintate)
... unde titularul a finalizat studiile.”

(3) In cazul in care institutia care a asigurat gcolarizarea a fost reorganizati sau desfiintata si
arhiva a fost preluatd de citre Arhivele Nafionale, serviciile judetene/Serviciul Municipiului
Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau de operatori economici autoriza{i in prestarea de
servicii arhivistice, documentele universitare previzute la art, 11 lit. &) si b) se pot Intocmi si
elibera de cétre institutia la care absolventul a sustinut i a promovat examenul de finalizare a
studiilor, in baza situatiei gcolare/foii matricole cu care acesta a fost admis si sustind
examenul de finalizare a studiilor, respectiv a documentelor eliberate de persoanele juridice
mentionate anterior, dupi caz. In aceasti situatie se va face mentiunea: "Acest inscris este
eliberat de ....... (denumirea institufiei) ...... , pe baza documentelor obtinute de la ........
(denumirea entitétii care a eliberat documentele)."

Art. 22. Datele cuprinse in dosarul personal al studentului sunt considerate
confidentiale si secretariatele au obligatia si pastreze confidentialitatea asupra datelor detinute
in dosar.

In documentele studentului nu sunt admise corecturi nemotivate sub semnituri si
infroducere de date nereale, acestea constituind falsuri in acte publice §i sanctionindu-se ca
atare.

Art. 23. Cererea de inscriere a studentului se completeazi de cétre acesta, anual, o
datd cu anexa la contractul de studii conform structurii anului universitar aprobati de Senatul
Universititii,

Art. 24. Dupd Inscriere §i inmatriculare, secretariatul asigurd completarea, vizarea
anuald si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiei de calitorie studentilor indreptatifi.
In cazul deteriorarii si pierderii carnetului de student se va elibera duplicat conform
Regulamentului actelor de studii. Nu se va elibera duplicat in cazul pierderii sau deteriorarii
legitimatiei de cilitorie.

Art. 25. In caz de mobilitate la alta facultate/Universitate, dup semnarea deciziei de
mobilitate, secretariatul va opera dupi cum urmeaza:

- se fac mentiunile respective In registrul matricol, cu consemnarea numarului deciziei
si a datei emiterii acesteia;

- se comunicd n scris sustindtorului legal sau financiar, noua situatie.

Art. 26. Solicitarile scrise ale studentilor, adresate decanatelor sau rectoratului, vor fi
In prealabil analizate si pregatite la nivelul secretariatelor. In acest sens, secretariatul va face
precizdri, sub semnéturd, pe baza documentelor primare existente la dosar, cu privire la:
identitatea studentului, situatia scolard, situatia achitirii taxelor, alte informatii in legéturd cu
solufia privitoare la solicitarea studentului. Pentru studentii din anii mari adeverintele de
student se elibereazd dupd inscrierea tn an superior si achitarea obligatiilor financiare la
termenele aprobate de citre conducerea Universititii.
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Art. 27 In cazul intreruperii studiilor, in Registrul Matricol se va péstra numarul de
Inmatriculare avut anterior.

Art. 28. Documentele absolventilor se arhiveazi conform Anexei 3 la prezentul
regulament iar pastrarea documentelor se va face conform Anexei 4. Dupé arhivare, accesul la
aceste documente se poate face numai cu aprobarea Rectorului.

Art. 29. La incheierea studiilor, secretariatele care gestioneazé studenti vor intocmi
Suplimentele la diplomé ale absolventilor declarati admisi in urma examenului de finalizare a
studiilor si le vor inainta Compartimentului Acte de studii in conditiille Regulamentului
actelor de studii, In termen de maximum 60 de zile de la data promovirii examenelor de
finalizare a studiilor.

Art. 30. (1) In vederea completirii actelor de studii, secretariatele faculttilor
intocmesc tabele nominale cu absolven{ii care urmeazd si primeascd actele de studii
respective, pe domenii, programe de studii si forme de invafimént, in termen de maximum 60
de zile de la data promovirii examenelor de finalizare a studiilor.

(2) La inscrierea In aceste tabele a datelor prevazute in formularele actelor de studii se au in
vedere prevederile din prezentul regulament-cadru. Tabelele in cauzi se semneaza de citre
decanul faculti{ii, directorul departamentului, dupd caz, si secretarul care gestioneazi
studentii din facultate.

(3) In termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor se inainteazi
citre compartimentul de specialitate tabelele si dosarele absolventilor care au promovat
examenul de finalizare a studiilor, care contin In mod obligatoriu in copie certificatd conform
cu originalul, dupé caz, urmitoarele:

a) actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza cdrora absolventul/absolventa a
fost admis/admisa la studii;

b) actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de cisitorie, carte de identitate,
pasaport, alte acte care modificd numele din certificatul de nastere depus la Inscrierea la
studii);

¢) doud fotografii realizate recent, pe hértie fotografics, color, format 3 x 4 cm;

d) fisa de lichidare intocmitd conform reglementdrilor institutiei;

¢) situafia gcolard, In cazul absolventilor proveniti de la altd institutie.

CAPITOLUL HI. EVIDENTA REZULTATELOR SCOLARE ALE STUDENTILOR

Art. 31. Rezultatele finale ale procesului de evaluare a cunostintelor pentru orice
disciplind mentionatd n planul de invitdmént vor fi consemnate de titularul disciplinei, in
catalog, in conformitate cu prevederile planului de Invatamant. Macheta catalogului se aprobi
de catre Consiliul de Administratie, la propunerea prorectorului cu calitatea invitdmantului.

Art. 32. Cataloagele sunt Inscrisuri primare Intocmite de secretarul care gestioneazi
studenti si cuprind toti studentii unei serii care, conform planului de invitimént, trebuie
supusi evaludirii cunogtintelor la o anumitd disciplind. Catalogul se Intocmeste prin editare pe
calculator a tuturor studentilor indreptétiti (conform ordinului de Inmatriculare gi dovezilor de
achitare a taxelor aferente, precum gi tindnd cont de situatia scolari a studentilor din anii
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anteriori), in ordine alfabetica. Catalogul se sigileazd, se parafeazi, §i se semmneazd de
persoana care l-a intocmit gi decanul facultdtii cu mentiunea ,acest catalog contine ...
pozitii”. Cataloagele se pastreazi la secretariatul facultatii, cu termen permanent (Anexa 3).

Semnitura persoanei care l-a intocmit se aplicd dupd editare iar semnétura decanului
se aplicd dupd verificarea acestuia, In urma sustinerii probei de evaluare.

Art. 33, Secretarii care gestioneazd studenti vor descérca notele (din cataloage
obtinute in urma evaludrii finale i cele din figa de echivalare) in registrele corespunzitoare.
Registrele centalizatoare sunt documente interne care cuprind listele tuturor studentilor din
seriile respective, In ordine alfabeticd si situatia scolard a acestora conform planului de
Invatimant.

Art. 34. a) Verificarea situatiei la zi a achitdrii taxelor se face in baza listelor nominale
extrase din baza de date care cuprinde evidenta taxelor platite prin casieria Universitafii si in
baza listelor nominale cu studentii care au achitat cu ordin de platd, in cont bancar (pe
facultdti, respectiv specializéri).

b) Secretariatul de gestiune studenti, in baza analizei realizatd, verifica situatia aducerii la zi a
taxelor si obligatiilor financiare ale studentilor si intocmeste o situatie pe programe si ani de
studii cu studentii care nu au dreptul de participare la evaluarea finala. Aceasta situatie este
avizatd de citre decanul facultitii si se va afiga.

¢) Situatia cu studentii care nu au dreptul de participare la evaluarea finald este transmisi
cadrului didactic examinator odata cu catalogul disciplinei evaluate, sub semnatura.

Art. 35. In cazul studentilor care isi continui scolarizarea conform altui plan de
invatimant fatd de cel parcurs anterior, decanul intocmeste fisa de echivalare si diferente, iar
secretariatul urméreste programul de lichidare a diferentelor.

Fisa de echivalare si diferente va fi semnati de cétre directorul departamentului care
coordoneazi programul de studii si de cétre decan.

Art. 36. Secretariatul verifica indeplinirea conditiilor de prezentare la examenul de
finalizare a studiilor:

- promovarea tuturor formelor de evaluare a cunostintelor, In conformitate cu planul
de Invitamant al promotiei anului de absolvire,

- verifici si certificd prin semniturd datele din fisa candidatului,

- verifica achitarea tuturor obligatiilor financiare de cétre solicitant.

Secretariatul intocmeste tabele nominale centralizatoare cu candidatii aprobafi in
vederea sustinerii examenului de finalizare a studiilor §i completeazé pentru fiecare candidat
mediile generale de promovare a anilor de studii. De asemenea, dupé sustinerea examenuliui
de finalizare a studiilor, secretariatul primeste cataloagele cu rezultatele obtinute de candidati
si intocmeste dosarele absolventilor care au promovat examenul de finalizare a studiilor, in
vederea Intocmirii si eliberdrii actelor de studii. Continutul dosarului este cuprins la art. 30.

Art. 37. Secretariatul gestiune studen{i intocmeste listele nominale cu studentii
propusi pentru exmatriculare la sfarsitul fiecarui an universitar, in conformitate cu prevederile
Regulamentului activititii profesionale a studentilor pentru ciclul universitar de licentd si
pentru cichul universitar de masterat si le Inainteazi secretarului sef de Universitate pentru
emiterea Ordinului de exmatriculare.
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CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 38. Secretariatul de gestiune studenti si secretariatul din Compartimentul Acte de
studil asigurd in activitatea proprie, aplicarea legilor si normativelor in vigoare. Acegtia se fac
direct raspunzitori de Incélcarea intentionata sau neintentionatd a legilor si normativelor.
Programul de lucru al personalului Directiei Secretariat General este: §,00-16,00. Spatiul de
desfisurare a activititilor de secretariat gestiune studenti va fi diferit de spatiul de desfasurare
a activititilor secretariatului decanatului din facultate-

Formularele standard atasate: Foi-REG-DSG-02...F22-REG-DSG-02 referitoare la situatii de
scolaritate ale astudentilor si ale absolventilor fac parte din prezentul regulament.

CAPITOLUL V. SANCTIUNI

Art. 39, Constatarea gi sanctionarea abaterilor Inregistrate la locul de munca se va
realiza cu respectarea prevederilor din Codul Muncii si a ROF.

Art, 40, De respectarea prevederilor de mai sus raspund disciplinar, material sau penal
cei care Tncalcd prezentele prevederi.

Art. 41. Prezentul regulament a fost aprobat de Senatul Universitdtii din Pitesti
in sedinta din data de ...............coeeai. si intrd in vigoare de la data aprobarii
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ANEXA 1

METODOLOGIE

privind circuitul documentelor intre nivelele ierarhice
din structura organizatorica a secretariatelor, intre secretariate si alte servicii din
Universitatea Pitesti

Prezenta anexi stabileste cadrul organizatoric necesar credrii sistemului unitar al
circuitului corespondentei in si din interiorul Universitafii din Pitesti.

CIRCUITUL CORESPONDENTEI IN CADRUL UNIVERSITATII DIN
PITESTI se va realiza astfel:

a) Documentele pot fi introduse in circuit numai dupd semnarea acestora de catre
seful compartimentelor care le elaboreazi, vizate de cétre nivelul ierarhic superior, Inscrierea
in registrul de evidentd si urmarirea corespondentei;

b) Registrul de evidentd si urmdirirea corespondentei (registratura: Rectorat si
Decanate) va avea urmétoarcle rubrici: nr. inregistrare, data Inregistrdrii, nr. §i data
documentului date de emitent, emitentul, continutul documentului in rezumat, compartimentul
céruia i s-a repartizat, data expedierii, indicativul dosarului dupd nomenclator;

¢) Inregistrarea documentelor se efectucazd cronologic, in ordinea primirii lor.
Perioada incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiec#rui an;

d) Pentru buna desfdsurare a circuitului corespondentei, zilnic, registratura
Rectoratului va asigura trierea si distribuirea corespondentei.

CORESPONDENTA INTRATA

- Corespondenta sositd pe adresa Universititii din Pitesti va fi inregistratd la
registratura Rectoratului; corespondenta sositi pe adresa f{acultdfilor/departamentelor cu
adresi directd va fi Inregistratd la registratura facultétii.

- Registratura Rectoratului, prin registrul de eviden{d si urmérirea corespondentei, o
va prelua si apoi o va repartiza conform rezolutiei Inscrisd de rectorul institutiei; registratura
facultatii, prin registrul de eviden{d si urmérirea corespondentei, o va prelua, apoi o va
repartiza conform rezolutiel nscrisd de decanul facultati.

- Corespondenta cu probleme deosebite va fi transmisd dupd procedura
corespondentei iesite spre secretariatul rectoratului.

- Toate informatiile sosite prin fax vor fi transmise executdndu-se aceeasi procedurs
ca in cazul corespondentei.

CORESPONDENTA TESITA

- Corespondenta elaboratd de diferite compartimente functionale, va purta
semnéturile in josul paginii a sefului compartimentului $i a rectorului Universititii.
lerarhizarea semnéturilor incepe de la dreapta la stdnga sau de jos in sus.

- Dupé procedura corespondentei intrate, corespondenta transmisa secretariatului
rectoratului si ce urmeazi a iegi din Universitate, va fi semnatd de rectorul Universitdtii din
Pitesti, dupa care secretariatul va continua procedura de iegire.
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- In cazul documentului expediat ca réspuns, acesta va primi nr. de inregistrare al

documentului la care se rispunde.

SARCINI SI RESPONSABILITATI

- Pentru evitarea dereglarii circuitului documentelor si imposibilitatea rezolvarii la
timp a sarcinilor stabilite prin acestea, sarcina primirii, fnscrierii in registru de evidentd si
transmiterii corespondentei n cel mai scurt timp, revine secretariatului — Rectorat
(Registratura) — si secretariatului de facultate cu atributii in acest sens (Registratura);

- Confidentialitatea asupra documentelor primite §i transmise este obligatorie pentru
evitarea scurgerii de informatii si aparitia de informatii eronate, cu consecinte negative asupra

actului de conducere.
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ANEXA 2
INSTRUCTIUNI
privind activitatea de arhivare a documentelor de secretariat conform Legii
Arhivelor

A) EVIDENTA DOCUMENTELOR

Creatorii de documente sunt obligati s inregistreze toate documentele intrate ori
intocmite pentru uz intern;

Tnregistrarea documentelor se face la registratura intr-un singur registru de intrare-
iesire, fard ca numerele de inregistrare date Jocumentelor si se repete:
Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, Tn ordinea primirii lor;
Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie i se incheie 1a 31 decembrie ale
fiecdrui an;

La inregistrarea documentelor se vor preciza urmitoarele componente: nr. de
inregistrare, data inregistrérii, nr. si data documentului date de emitent, continutul
documentului in rezumat, compartimentul ciruia i s-a repartizat, data expedierii;

Tn cazul documentelor expediate ca rispuns acestea vor primi nr. de nregistrare al
documentului la care se rispunde.

B) GRUPAREA DOCUMENTELOR iN DOSARE

A

nual documentele se grupeazi in dosare, potrivit problemelor si termenelor de

péstrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor

@

O

Intocmirea nomenclatorului dosarelor

nomenclatorul dosarelor se intocmeste de citre fiecare secretard pentru
documentele proprii, dupd modelul din ANEXA 3;

nomenclatorul se Intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, categoriile de
documente, grupate pe probleme si termene de pastrare;

in prima rubricd a nomenclatorului se trece denumirea compartimentului de munca
sl se numeroteazi cu cifre romane;

in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentului de munca si se
numeroteazi cu litere majuscule;

In rubrica a treia se trece continutul documentelor ce constituie dosarul , fiecare
dosar numerotdndu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1, la fiecare compartiment de
munci;

cifra romana, litera majusculi si cifra araba formeazi indicativul dosarului;

in rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea hui
se face {indndu-se seama de legislatia In vigoare , de importanta stiintificd a
informatiilor pe care le contin documentele;

in dreptul grupelor de documente care se pistreazi permanent se trece cuvantul
“permanent” (prescurtat “P*) iar pentru acela ce se pastreazi temporar, cifra araba
care reprezintd numérul anilor cit se pistreazi (1,3,5 etc.).

CONSTITUIREA DOSARELOR

In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhivd se efectueazi

urmétoarele operatiuni:

documentele cuprinse in dosar se ordoneazi cronologic sau, in cazuri speciale,
dupd alte criterii (alfabetic, geografic etc); cAnd in constituirea dosarului se
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foloseste ordinea cronologici, actele mai vechi trebuie si se afle deasupra si cele
mai noi dedesubt;

- se Indepdrteaza actele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

- documentele din fiecare dosar se leagd In coperte de carton in asa fel incat si se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250-300 file; in cazul depisirii acestui
numar, se constituie mai muite volume ale aceluiasi dosar;

- filele dosarelor se numeroteazi in colful din dreapta sus, cu creion negru, in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numerotezi incepand cu nr.1
pentru fiecare volum;

- pe coperta dosarului se Inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator,
nr. dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de tnceput si de
sfarsit, nr. de file, volumul si termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisd, addugati la sfargitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisi a
registrelor, fiecare pagind nescrisid a registrelor, fiecare secretari de la
compartimentul respectiv face urmitoarea certificare: Prezentul dosar {registru)
confine.............. file” in cifre i, Intre paranteze, in litere, dup# care semneazi si
pune data certificiirii.

D) INVENTARIEREA DOSARELOR. PREDAREA LA COMPARTIMENTUL
DE ARHIVA

Dosarele se depun la compartimentul de arhivi pe baza de inventariere, intocmite
dupd modelul prezentat in ANEXA 4. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de
pastrare, create in cursul unui an, de citre compartimentul respectiv. Astfel, fiecare
compartiment va Intocmi atitea inventare céte termene de pistrare sunt previazute in
nomenclator, la compartimentul respectiv.

In cazul dosarelor formate din mai multe volume in inventar fiecare volum va primi
un numar curent distinct.

Inventarele se intocmesc in trei exemplare pentru documentele permanente, dintre
care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o dati
cu dosarele la compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care din motive justificate se opresc
in compartimente, se trec in inventarul anului respectiv cu mentionarea nepredirii lor; in
momentul preddrii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind date din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput,
mentiondndu-se in inventar datele extreme.

in ceea ce priveste completarea rubricii “Continutul dosarului” se vor preciza
genurile (corespondentd, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se referi.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd fn obligatia
compartimentelor care confin documente. Predarea la arhiva generald se face de comun acord
intre cele doud compartimente (preditor si primitor) - ANEXA 5.

La preluare, compartimentul de arhivd verifici fiecare dosar, urmérind respectarea
modului de constituire a dosarelor i concordanta intre continutul acestora si datele fnscrise in
inventar,

fn cazul constatdrii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului
creator care efectueazi corecturile ce se impun.
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ANEXA 3
NOMENCLATOR
pentru documentele din secretariat
Compartimentul care | Nr. Te';l':"“
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente piistrare
{in ani)
A) SECRETAR SEF 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
UNIVERSITATE reglementare primite de la M.EN.C.S.
2 | Deciziile rectorului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari, 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea P
studentilor
5 Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10
burse
6 Proceduri, regulamente 10
7 Documente finantarea Invitimantului superior 5
8 | Documente studenti straini, metodologii de scolarizare 5
9 Documente admitere 5
10 | Documente finalizare studii 5
Il Situatii studenti, exmatriculari 5
B) SECRETARIAT 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
gestiune studenti reglementare primite de la MLE.N.C.S.
2 Deciziile rectorului, decanului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari, 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4 | Cifre de scolarizare, sitvatii privind evidenta si promovarea P
studentilor
5 Orarii de cursuri si seminarii, programarea examenelor P
6 Planuri de invatamant P
7 Registrul matricoi P
8 Cataloage de examen P
g Dosare studentesti 10
10 | Cataloage pentru fnvatimédntul postuniversitar, cursuri de P
perfectionare etc.
11 | Cereri, corespondenta privind echivalari de examene, practica sau 10
alte activitati
12 | Centralizatorul rezultatelor obtinute in sesiunile de examene p
13 | Fise pentru inscrierea la examenul de finalizare studii 1
14 | Lista absolventilor inscrisi la examenul de finalizare studii 1
15 | Propunerile Consiliului facultatii privind componenta comisiilor 1
pentru examenul de finalizare a studiilor
16 | Planificarea examenului de finalizare a studiilor 1
17 | Catalog examen de finalizare a studiilor (sustinerea proiectului) p
18 | Lista rezultatelor obtinute la examenul de finalizare studii 10
19 | Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10
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Compartimentul care | Nr. Termen
ok . de
a constituit dosarul crt, Denumirea grupelor de documente plisteare
{ in ani)
burse
1 Numirea comisiilor (deciziile rectorului) de admitere 2
2 Procese verbale cu propunerile Consiliului facultatii pentru concursul 2
de admitere
3 Dosare personale ale candidatilor respinsi la concursul de admitere.
Candidatilor respinsi li se vor restitvi actele depuse, cu exceptia Fisei -
de inscriere, care va fi pastrata 2 ani.
4 Catalog concurs de admitere 10
5 Legitimatii de concurs 1
6 Lista candidatilor inscrisi la concursul de admitere 1
7 Foaie catalog pentru examenul oral-concurs de admitere 10
8 Proces verbal asupra desfasurarii concursului de admitere P
9 Rapoarte, corespondenta referitoare la examinari, reexaminari, P
repetarea anului in mod exceptional sau din motive medicale
10 | Dari de seama, planuri de munca, evidente si alte lucrari in legatura o
cu activ. cercurilor stiintifice studentesti si a seminariilor studentesti
11 | Registre de evidenta studentilor P
12 | Corespondenta generala cu rectoratul, unitati economice, institutii de 10
fnvitimant privitoare la cererile studentilor si cadrele didactice
13 | Evidenta studentilor care fac comunicéri la sesiuni stiintifice, precum 10
si a celor premiati
14 | Condici de prezentd a personalului administrativ 2
18 | Registre de intrare-iesire a corespondentei P
19 | Rapoarte privind evidena actelor de studii P
20 | Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi P
matricole/suplimente la diplome
21 | Listinguri admitere 3
22 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
23 | Dosare ce contin (in copie) certificate de nastere, diplome, cereri, 2
etc.
24 | Procese verbale intocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
25 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate P
26 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au sus{inut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
27 | Situatii scolare/suplimente la diplom#/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
C) SECRETARIAT 1 Cataloage examen de finalizare studii P
Acte de studii, Audit 2 Dosarele absolventilor care si-au ridicat actele de studii 2
scolaritate, Date 3 Dosarele absolventilor care nu gi-au ridicat actele de studii P
statistice, RMU, 4 | Cotoare diplome/certificate P
ANS,IMI 5 | Procuri notariale P
6 Adeverinte autenticitate acte de studii P
7 Registre de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii P
8 Rapoarte privind evidenta actelor de studii P
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REGULAMENT Editia 3
de organizare si functionare a

DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 0

COD: REG-DS5G-01

Compartimentul care | Nr. Termen
s . de
a constituit desarul ert. Denumirea grupelor de documente pistrare
{ in ani)
9 Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi P
matricole/suplimente la diplome
10 | Listinguri admitere 5
11 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
12 | Dosare ce contin (in copie) certificate de nagtere, diplome, cereri, 2
efc.
13 | Procese verbale intocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
14 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate P
15 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au sustinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
16 | Situatii scolare/suplimente la diplomé/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
D) SECRETARIAT 1 Dosare personale grad didactic | 5
Perfectionare si grade 2 Dosare personale grad didactic 11 5
didactice 3 Dosarele personale ale studentilor inscrisi in regim postuniversitar 5
preuniversitare 4 | Documente grad didactic I (raport scris incheiat la inspectia special, 5
raport scris incheiat la sustinerea lucrdrii metodico-stiintifice, proces-
verbal, referatul lucrérii)
5 Lucriri de gradul 1 10
6 Lucriri scrise la examenul de grad II-specialitate 10
7 Cataloage P
8 Certificate de absolvire P
9 Planuri de Invitaméint P
E)SECRETARIAT Legi de formare continud fn vigoare, instructiuni, ordine,
Centrul de Formare dispozitii,metodologii si alte documente cu caracter de reglementare
Continud Muntenia 1 primite de la MENCS / Directia de Formare Continud (CNFP) si de P
la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspecfie Sociali Arges
(CNFPA)
Deciziile Rectorului, deciziile interne ale Directorului CFM, deciziile
2 . . - 10
sefilor ierarhici pentru secretarul CFM
Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite comunicéri,
3 norme §i sarcini pentru organizarea activititilor didactice de formare 10
continud si administrative
4 Dosare de acreditare/autorizare ale programelor de formare continuid p
si postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
Adrese ale MENCS/Ordine de ministru de acreditare/aprobarea unor
5 programe de formare continui/Autorizatiile programelor de formare P
profesionald
6 Registre de intrare-iesire a corespondentei P
Corespondenta generald, documentele interne si externe ale
Centrului de formare Muntenia (adrese citre Conducerea
7 Universititii, Consiliul de Administratie UPit, Senatul UPit, 10

Ministerul Educatiei, alte structuri academice interne si/sau externe,
alte institutii publice/private, Inspectorate Scolare, diverse solicitiri,
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REGULAMENT Edifia 3
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 0
COD: REG-DSG-01
Compartimentul care | Nr. Te:;:en
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente plistrare
(in ani)
aprobiri primate)
Decizii ale rectorului privind constituirea unor comisii de evaluare
8 finali a programelor de formare continuid si postuniversitare de 2
formare si dezvoltare profesionald
9 Procesele verbale ale consiliului Centrului de Formare Muntenia P
10 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta §i promovarea
cursantilor
Listele de inscriere a cursantilor la programele/cursurile de formare
11 | continud, situatii privind evidenta cursantilor in locatiile de formare P
continud, situatii privind evidenta taxelor de studii
12 | Listele absolventilor programelor de formare continud
13 Planuri de finvatamént/curiculele de formare continud, fise de
disciplind
14 Cerer? ale cursantilor de inscriere la cursuri, cereri PO, cereri CO, 10
pontaje etc.
15 Contractele de formare profesionald ale cursantilor, contractele de 10
colaborare institutionald, alte tipuri de contracte
16 Dosarele cursantilor inscrisi la programele de formare continui si 10
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
17 Dosarele formatorilor ce desfdgoara activitati de formare continud in 10
regim de plata cu ora, ca si cadre didactice asociate
i3 Registre matricole ale programelor de formare continud si p
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
19 | Registru de evidentd a cursantilor |
20 Orarele programelor de formare continud/calendarele activitatilor de p
formare continud, programarea evaludrilor
21 | Notificari pentru evaluarea finala P
22 | Condicd de evidentd a desfdgurdrii activitatilor P
Catalogele disciplinelor, cataloage centralizatoare pe discipline,
3 cataloagele centralizatoare finale ale programelor de formare p
continud, cataloage evaluare finald evaluator, cataloage evaluare
portofolii, cataloage centralizatoare program,
24 | Fise de prezenti la discipline, fise de prezent# evaluare finald, P
25 Portofoliile cursantilor, proiectele cursantilor si lucréri de evaluéri p
finale
26 | Procese verbale evaluare finali P
27 | Registru de procese verbale ale evaluérilor finale P
Registre de evidentd nominald a eliberarii certificatelor de absolvire,
28 | a atestatelor de formare continui a personalului didactic, adeverinte P

de absolvire a cursurilor
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REGULAMENT Editia 3
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 0
COD: REG-DSG-01
ANEXA 4
(Denumirea creatorului)
(Denumirea compartimentului)
INVENTARUL
Peanul..................... pentru documentele care se pastreazi........... ani {permanent)
Nr.ert. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt ai Datele extreme Nr. Obs
dupii nomenclator dosarelor, registrului etc filelor
Prezentul inventar format din........... file confine.................. dosare, registre etc.
Dosarele de la nr.ert...................... au fost ldsate la................cocoennll
..................................................................................... nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. Crt.......o..eivueeeee e
ASEAZI. .t ,S-aupreluat......................... dosare
Am predat, Am primit,

Ssssusrerervansene
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REGULAMENT Editia 3
de organizare si functionare a

DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 0

COD: REG-DSG-01

ANEXA S
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
PROCES -VERBAL
de predare —primire a documentelor

AZI oo SUbSEMNALI ... euiieiniii i d
elegati ai
compartimentului. ... ....ooooiiii e SLeuiiiiiiier e,
.................... arhivarul institufiei, am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea
documentelor create In perioada..............oeeeveevns cervneeiieiin, de serviciul mentionat,
in cantitate de.........cooeeiiiiiiiini . dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate,
cuprinzand..............ooeenls pagini.

Am predat, Am primit,
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de organizare si functionare a
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COD: REG-DSG-01
ANEXA 6

Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii universitare

Sectiunea 1:

1. Antet

2. Denumirea institutiei

3. Facultatea

4. Domeniul

5. Specializarea/Programul de studii

6. Forma de studii universitare

7. Durata (ani)

8. Numdrul de credite aferente specializarii/programului de studii

9. Limba de studii

Sectiunea a 2-a:

1. Numérul matricol

2. Numele i prenumele (cu initiala/initialele tatdlui sau a mamei - in situatia In care tatil este
necunoscut)

3. CNP

Sectiunea a 3-a:

1. Data nasterii: an/luna/zi

2. Localitatea nagterii: comuna/oragul, sectorul/judetul, tara

3. Prenumele parintilor: tata, mama

4., Cetatenia

Sectiunea a 4-a:

1. Admis in baza (concurs/mumir si dati scrisoare de acceptare/aprobare de
scolarizare/adeverin{d/atestat/numarul si data ordinului de primire la studii)
2. Sesiunea

3. Cumedia

4. In anul

5. Cu aprobarea (dispozitia de inmatriculare)

6. Seria, numarul, data eliberarii, dupi caz, a actelor de studii depuse la Inmatriculare
(diploma de bacalaureat/licenti/masterat/atestat de recunoagtere a studiilor etc.)
7. Institutia de Invitdmant absolvitd (liceu/universitate/facultate)

Sectiunea a 5-a: Situatia scolari pe fiecare an universitar parcurs

1. Anul universitar

2. Specializarea/Programul de studii

3. Anul de studii

4. IF'orma de Invitamant

5. Forma de finantare

6. Planul de invatamant si situatia scolard

22



REGULAMENT
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL

COD: REG-DSG-01

Editia 3

Revizia 6

7. Situatia la finalul anului de studii

8. Total credite

9. Media

10. Semnéturi (decan si secretar facultate)

11. Stampila facultate

Sectiunea a 6-a:

1. Media generali de absolvire a anilor de studii
2. Numairu! total de credite

Sectiunea a 7-a:

1. Mentiuni privind gcolarizarea/Informatii suplimentare (intreruperi de studii, prelungiri de

scolaritate, reinmatriculari, mobilititi, schimbéri de nume etc.)
Sectiunea a 8-a:

1. Informatii privind finalizarea studiilor (sesiunea, anul, tithul lucririi de finalizare,

conducétorul/conducétorii lucrérii de finalizare a studiilor)

2. Nota/Notele si numérul de credite obtinute la proba/probele examenului de finalizare

3. Media examenului de finalizare si numarul de credite
4. Semndturi decan si secretar sef facultate
5. Stampila facuitatii
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Editia 3

Revizia 0

LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI

Nr.

Facultate/
Compartiment

Nume si prenume

Data Semnitur

=

Data

primirii a retragerii

Semnituri

SECRETARIATUL
SENATULUI

CMCFU

DIRECTIA
SECRETARIAT
GENERAL

STIINTE, EDUCATIE
FIZICA SI
INFORMATICA -
SECRETARIAT

MECANICA §I
TEHNOLOGIE
SECRETARIAT

ELECTRONICA,
COMUNICATII §1
CALCULATOARE

STIINTE ECONOMICE
SI DREPT
SECRETARIAT

STIINTE ALE
EDUCATIEL STIINTE
SOCIALE SI
PSIHOLOGIE
SECRETARIAT

TEOLOGIE, LITERE,
ISTORIE §1 ARTE
SECRETARIAT

10

COMPARTIMENTUL
ACTE DE STUDI
RECTORAT

11

DPPD - SECRETARIAT

12

CENTRUL DE
FORMARE MUNTENIA
SECRETARIAT

13

SECRETARIATUL
TEHNIC AL COMISIEI

DE MONITORIZARE
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIE! SI CERCETARII
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CLH 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro

Foi-REG-DSG-01

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.SmarandagAvan trerrrreenearsesaea SO T
Taxd AN DE GRATIE .coevvemnen. lei
in anul universitar.....uervrvnvsnenne
Taxd ECTS restante!.....cceonnes lei
Semnitura/Data........... reverersssrrrinan
DOMNULE RECTOR

............................................................................................................ posesor al Cl/pasaport,
{a) Universitatii din Pitesti,
de licentd/masterat,  specializarea/programul  de
.......................................................................................................................................... . Tforma de invatdmant cu
FRECVENTA/FRECVENTA REDUSA, situafia materiald: BUGET/TAXA, anul IN/IV de studii Th anul Universitar. ... va rog s3 binevoti a-mi
aproba AN DE GRATIE Tn anul Universitar. ... oo,
V& muljumesc!
Data Semnatura
CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR
Situatia scolard pe ani universitari:
Anul 1/anul Universitar... e [1]=To - POVTPOUR, ECTS.ieeviinens BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA ..o,
Anul B/anul universitar........ooveeeeees e media ECTS.iiirernn, BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA..cevvvverne
Anut llIt/anul universitar........... (3 =Te [ S ECTSuenrieerriinns BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAuuuv v
Anul IV/anul UNIVersitar.... v, media ECTSuverrrerenns BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA..v...vcooon,
AR IMIEIIUNIL e orevtvier s ess s res e s 18188888 et et oe s eeees e oo oo
TOTAL ECTS RESTANTE PENTRU ANUL DE GRATIE....iimmerremrerererrennas crrrraraaes
Numele 5i prenumele Secretarel, SEMNEUIA ... ..o eseeeesseesssoess e soseeeeesseeee s ss

DOMNULUI RECTOR At UNIVERSITATII DIN PITESTI
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ROMANIA A
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MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII £ B
UNIVERSITATEA DIN PITESTI Ny~
> ﬁli'tﬁéé/
Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel.ffax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro
Fo2-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. ing, Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN

Taxd AN DE REFACERE ..............lei

i anul UNIVersitar. ... eeeessens

Taxd ECTS restante:.............nd lei
Semnitura/Data
DOMNULE RECTOR
Subsemnatul {B) ittt b e et st s et e e PRSP o1 171-e al Cl/pasaport,
S A RNOTN | SRR o1 11 . B I ) | Universitatii din Pitesti, FACUIALER e s sscrenrecenrs s semssessstsse e neserenny SEU T
universitare de licentd/masterat, specializarea/programul de
EYTTLs [ sy 0T de TnvBtSmant CU  FRECVENTA/ERECVENTA

REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, anul Ii/IV de studii Tn anul universitar. ... v rog s3 binevofi a-mi aproba AN DE REFACERE in anul
UNIVETSTEA . 0vierereevesserivenns

Va multumesc!

bData Semndatura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolar pe ani universitari:

Anul anul UMIVETSIER e siseseceeee IR e secseervenr e vers s EC TS BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAuvvnvrseveennn,
ANUTIE BnUl UNVEISIEL . cenvsssrerenssvn s s MBI e enssreess e, ECTS..ccorvecsnnen. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA ovenroen.
Anud I/anul UNIVersitar. .. e (1AT=Ls - OO, ECTS...iceeneene BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAu.vvvosoonn
Alte mentiunk:....ivieres

TOTAL ECTS RESTANTE PENTRU ANUL DE REFACERE

Numele 5i prenumele secretarel, SEMNETUFA. 1 vuisiiassrie e revrerermrnasssssbssstes s renesesssersasetssnsorsnes

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSOANELE RESPONSABILE DIN FACULTATE

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATI! DIN PITESTI
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MINISTERUL EDUCATIEI $| CERCETARII !\'Kc;m 5
UNIVERSITATEA DIN PITEST \iﬂggﬁf

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro

Fo3-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN
TNSCRIERE in anul........de studii, anuk universitar.......o...... TNSCRIERE in anul........de studii
Taxd de $C0lMIZare ... umumisiressomnes Anul UNIVErSIEar. e seesrinens
SemMNFtUra/Data. . e reierirorererersisssisevaseens SeMINEtUrA/Data.. e rrrrsssereressssisnin
DOMNULE RECTOR
Subsemnatul (@) e st et e er e OO 1, 11174 o al Cl/pasaport,
C=T T FROPRON || SRR student(3} al (a) Universitdfii din PHESH, FROUIALEA......couuiimseesssisesseereresreseseassseesssstmeeeeemmeesessenses,  studii
universitare de licentd/masterat, specializarea/programul de
SEUGHL oottt s s bRty TOPMA Dl invitimant CU FRECVENTA/FRECVENTA
REDUSA, situatia materials: BUGET/TAXA, vi rog sd binevoli a-mi aproba TNSCRIEREA AN SUPERIOR DUPA ADMITERE in anul ... de studii, anul

UNIVeTSItal e
Vd multumesc!

Data

Semnéatura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE ECHIVALATA - SECRETAR

Situatia scolard echivalaty :

Anut lfechivalat......ocoeeeeeivenne.

Anul [lfechivalat........

Anul lllfechivalat.....covvreeeeeccmae

Anul IV/echivalat..........oooveeernne

Media.inereeeren ECTS e
v eI st ECTS s
W MEdide i ECTS s

N 3 T-1. |- HORURVOOONNS = o4 -SRI

Alte men;num

Numele si prenumele secretarei, SeMIASEUF . .vovece.eveee v,

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSOANELE RESPONSABILE DIN FACULTATE 51 COPIA DOCUMENTELOR TN BAZA CARORA $-A FACUT
ECHIVALAREA (situatie scolard, diplomd invatimint de scurts duratd+anexd, diplom3 studii universtare de licents/diplom3+anaxs etc.)

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITEST
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MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII 5 e‘?y}x
= i |
UNIVERSITATEA DIN PITESTI \Kffﬂl 47
T
Str. Térgu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CU| 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro/
Fo4-REG-DSG-01

APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR $SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN . -
Taxi INTRERUPERE STUDII ........... lei
TN BNUT UNIVEISHAT......eeeeirversseemre e
Semnatura/Data
DOMNULE RECTGOR

Subsemnatul {a}. " reresaens ...posesor al Cl/pasaport,
=1 (1 TOORNORN ;1 SOOI " student(a} aI (a) Umversntatu dm Plte;tu, Facultatea PO OO OOTOYUOOPRY - 31 1 ||
universitare de licentd/masterat, specnallzarea/programul de
studii... , forma de invitdmént CU FRECVENTA/FRECVENTA
REDUSﬁ S|tua1;|a materlala BUGET/TAXA’ va rog si blnevoy a-mi aproba INTRERUPEREA STUDEILGR in anul universitar,.. ey QiN Urmitoarele
motive:

Vi multumesc!

Data Semnétura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR
Situatia scolard pe ani universitari:
Anul Hanul universitar ..o eeeenns (2100 [ 1= T ECFS. vinrnrrenn. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAE/REST DE PLATAuuvreerrionnnnn.
Anul [/anul Universitar. ... s, LT TR ECTS.cvrvrrvonerees BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA...orvovvss
Anul li/anul LTV 13 =T UORROOURUIONS - 1 - SRR - o9 1. TN BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA . vuvereeeern

Anul IV/anul Gniversitar......seceeercsees M1 rinssece e revereedECTS e, BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA .eveveveomeenn...

Alte mentfiuniz....oeee e,

Numele si prenumele secretarei, SEMNEUrE.........cooeveeiseeeeesesesseem oo

DOMNULLI RECTOR AL UNIVERSITATH DIN PITEST!



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI S! CERCETARII
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str. Térgu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http:/fwww.upit.ro

Fos-REG-DSG-01
APROBAT

RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR $EF UNIVERSITATE DECAN

dr. Smaranda GAVAN

RETNMATRICULARE n anul.................de studii RETMMATRICULARE in anul........ de studi
Taxd de refnmatriculare /11 HL................lef Anul universitar..o e,
Taxd restantd anul anterior(dacd e cazul)............ lei SRMNAtUra/DAtA e vrvcerrermesesessniressssssmessassens
Taxa scolarizare an universitar CUrent: . ..., lei
Semnitura/Data
DOMNULE RECTOR
Subsemnatul [£) R . rerenrarns SO ...posesor al Cl/pasaport,
1= - IO o HUURI - . student(a) al (a) Umvers:téit;u dm Pltest: Facultatea sttt nsessesesnnnseen, SEUEH
universitare de licen{d/masterat, speaallzarea/programu] de
studii... , forma de invitimént cu FRECVENTA/FRECVENTK

REDUSA 5|tuat|a matersala BUGET/TAXA vi rog s§ blnevol;t a-mi aproba REINMATR!CULAREA in anul umversntar
Va multumesc!

Data Semnitura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani universitari:

Anul Hanul universitar.......oooeeceeseeeenes MBI vsvvereresversss . ECTS e BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA vvoemree ey

Anul IF/anud Universitar. .o oo d€GE eeeeeeceerrsveeers e ECT S BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA....cosnaenn..

Anul 1I/anul UNIVErSItar. ... esecsssonsss e MBHI@ 1 cvesee e e ECTS..coorivennnirn BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAco oo,
Anul IV/anul Universitar. ... e €A e cevvesrs s ECTSunsr s oeee. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA ..o
AlLE MENTIUNII e eeeere s e sarer e reereses

Numele 5i prenumele secretarel, SEMNELUT.......ooevseeer oo ieses s e ssessse s seee e

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSOANELE RESPONSABILE DIN FACULTATE

Reinmatricularea este posibitd numal daci solicitarea se face in termen de 5 ani de la exmatriculare,

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATI DIN PITESTI
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Fos-REG-DSG-01

APROBAT
RECTOR

Conf. univ, dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.Smaranda GAVAN rerrrrr sy

DOMNULE RECTOR

Subsemnatul e POSESOT al Cl/pasaport,
SEMA s M sttt StUDENH(E) al {a) Universititii din Pitesti, FACUMATEA ..o ocvensnmsiriesrisnssisinneensssessensssesssressersmrssessen ST
universitare de licen{d/masterat, specializarea/programul de

STULR ettt b sn e e et et b a0n e sy 10FMA de InvEtEmant CU  FRECVENTA/FRECVENTA
REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, v rog si binevoti a-mi aproba RETRAGEREA DE LA STUDII.

Atasez fisa de lichidare semnatd de edtre persoanele responsabile.

Vi muBumese!

Data Semndétura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani universitari:

Aniel [/anul Universitar.. e .. Media.... i ECTS e BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA .. eovvvevvveene
Anul 11/anul UNVerSitar... . Media......cowmsnnnn ECFS rrnnirnn. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.connreeeo,
Anul 1l1/anul Universitar.,.. . ceessenes MBI coceceenrevaesrassnes . EC S nesnsnnsne BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA vonvoeeonnn,

Anul IV/anul universitar......oomrnsmn M0 e eveere e ECTSerroseensrnees BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAuvvevmnnne..
ALE MIENTTUNE e vitrinriransss s b bt e e eees s s ae s en mas s em e b bt 00 45t b ms et s em s semen e se s s s aene e bet e sere nm s sennt s b st bemstersemens
Numele §i prenumele secretarel, semMnAtUFA.oiviee e

AM PRIMIT TN ORIGINAL URMATOARELE DOCUMENTE DE LA DOSARUL PERSONAL:

- Diplom3 bacalaureat Serid... i sioniessseesrersresestoessees
- Foale matricold, anexa a diplmei de bacalureat seria........nr.,
- Diploma de licend/inginer/absolvire seria......... )| SO

- Supliment la diploma/foaie matricola serfa.........nr.. .
- AL e et et re et

Am fost informat asupra plitii taxei de scolarizare restante (pt.studentii CU TAXA).

Numele si prenumele studentulul/ SEMNBIUTa.... oo ccr e s s s sas s

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATI DIN PITESTI
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Fo7-REG-DSG-01

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA
SECRETAR SEF UNIVERSITATE
dr. Smaranda GAVAN

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a) s
absolvent () al (a) Universitifii ,
Facultatea de ,
specializarea ;

promotia » vd rog sd-mi aprobati cererea prin care solicit eliberarea adeverintei
de autenticitate a diplomei/certicatutui/foii matricole/suplimentului la diploma.

Anexez copia diplomei/certificatului/foii matricole/suplimentutui la diploma.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de citre
Universitatea din Pitesti, ca operator de date cu caracter personal, in baza contractului de studii, in
conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, n scopul solutionarii cererii.

Am [uat la cunostinii ca beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E., in baza
Notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal in Universitatea din Pitesti atasata.

Data Semnitura

------------------------------------------------------------

Am primit in original exemplar (e) al (ale)
adeverintei(lor) de autenticitate.
Numele §i prenumele ..vviiinieiiinrninneiniennns

S EMINALUN A . eeervrevernrrressiesinernsrssssessessersnsesssrssne

Domnului Rector al Universitijii din Pitesti
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NOTA DE INFORMARE GENERALA
PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL A
PARTICIPANTILOR LA UN PROGRAM DE
STUDII IN UNIVERSITATEA DIN PITESTI

UNIVERSITATEA DIN PITESTI, CUI 4122183, CAEN 8542, institutie de
invatiméant superior de stat, cu sediul In Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti,
Jud. Arges, tel./fax +40 348 453 100/123, website: http://www.upit.ro, v informeazi prin
prezenta notd despre prelucrarea datelor dumneavoastrd personale de citre Universitatea din
Pitesti (numitd Tn continuare UPIT) si drepturile pe care le aveti in relatia cu UPIT ( in calitate
de elev colegiu/student/masterand/doctorand/ absolvent al unui program de studii in cadrui
Universitdtii din Pitegti), Tn conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (denumit in continuare GDPR) si
legislatia nationald privind protectia i securitatea datelor personale in vigoare.

SCOPUL SIBAZA LEGALA A PRELUCRARILOR -

UPIT prelucreaza datele dumneavoastra personale in scopul indeplinirii atrlbutnior
legale ce 1i revin conform legii, in calitate de parte contractuald in contractele de studii,
respectiv in scopul participarii dvs. la examenul de finalizare studii, a evaludrii i emiterii
actelor de studii, in conformitate cu prevederile GDPR si ale legislatiei privind protectia
datelor.

Dacd nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPIT se va afla in
imposibilitatea de a respecta cerinfele reglementirilor speciale privind functionarea si
furnizarea serviciilor in domeniul invaimantului universitar si de a sustine clauzele
contractuale n relatia cu dumneavoastri.

TIPURIDE DATE CU CARACTER PERSONAL PE CARE LE PRELUCRAM =~

Politica privind protectia si securitatea datelor personale a UPIT este de a colecta
numai datele personale necesare In scopuri convenite, Categoriile de date personale care vi
sunt solicitate §i supuse prelucrdrilor pot cuprinde urméatoarele: nume, prenume, CNP, seria si
nr. Cl/Pagaport, data si locul nasterii, semnaturi, datele din actele de stare civila, date privind
formarea profesionald, situatii speciale/asigurari de sinitate si sociale, detalii de contact, date
bancare, referinfe/recomandiri.

CATEGORIIDE DESTINATARI ALDATELOR CU CARACTER PERSONAL i

Datele dvs. personale sunt destinate utlhzaru/prelucraru de citre operator (UPIT) sau
de ciitre persoane fmputernicite de acesta §i pot fi comunicate catre Autoritdti publice,
Organisme nationale de statistica/verificare, Societiti bancare, Servicii sociale si de sindtate,
Politie, Parchet, Instante, in scopuri bine-determinate, conform legislatiei in vigoare.
DREPTURILE DUMNEAVOASTRA, MODUL DE EXERCITARE A ACESTORA

Aveti posibilitatea, in anumite conditii previzute de citre GDPR sd vi exermtap

urmatoarele drepturi, printr-o cerere scrisi, semnatd i datatd, trimisi la Universitatea din
Pitesti, str. Targu din Vale, nr.1: dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare,
de stergere, de restrictionarea prelucriirii, de portabilitatea datelor, de opozitie, cit si
de a vé adresa Autoritiitii de supraveghere in domeniu.

INFORMATH SUPLIMENTARE o

V& recomanddm sd consultati politica noastrd despre Prelucrarea datelor cu
caracter personal accesind pagina de internet a Universitafii noastre www.upitro, la
sectiunea dedicatd ,,Protectiei datelor cu caracter personal”, cit si Notele de informare
specifice fiecrei categorii vizate.

Secretar Sef
Nume, Prenume: Dr. Smaranda Givan

Semnitura
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A S S oot et
Fos-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd - domnul/domnigoara
...................................................... néscut o (8) in
JOCAITEALEA. .+ oo ee ettt , tara....... R il oo , la
datade: anul..............eveo TN e, ZIUA .o, ..., a absolvit studiile
universitare de licentd/masterat in domeniul................. ...... et et )
specializarea/programul | de
00 | U SO freeasettannnnd e eeerrae , forma de Invatdmaént
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durafa dé 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul " UNiVERSITA’{II DIN PITESTI,
N oL 0] I . N - O USSR si a sustinut
examenul de  licentd/diplomi/disertatic  Tn  sesiunea...............cocoeiviiininnn ,  obtindnd
MEdI. . oo (se compléteaza in cifie gi litere).

Diploma de licentd/inginer/master cu seria ........... 1] SO eliberatd cu nr.......... in data
4 LR , afost verificatd si este autentic.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei si Cercetarii..

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE
Conf. univ, dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN

DECAN SECRETAR

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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|\ SO [ ererieeneessneseernesresneseneernes
Fo9-REG-DSG-01
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd - domnul/domnigoara
...................................................... néscut _ -(&) in
LoCAlItAEEA. ...t , tara........ e e, . la
datade: anul.................... 1873 DU ziua,...;.;.i;'.,....-' ..... ..., a absolvit studiile
universitare de licentd/masterat in domeniul................. : .................................... ,
specializarea/programul _ de
ST et R , forma de nvitamant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,
FACULTATEA...........oooieiieiiiieinn, e s

Precizim ca absolventul/absolventé a efectuat studiile universitare de licentd/ studiile
universitare de masterat/conversie profesionald in perioada......................

Foaia matricold/Suplimentul la diploméd, anex# la Diploma de licentd/inginer/master cu seria
............ Dl Eliberatd/eliberat cu  nr......in data  de..icieceinns, a fost

verificatd/verificat si este autenticd/autentic.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei si Cercetirii.

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE
Conf. univ, dr. ing, Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN

DECAN SECRETAR

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Nl St
F1o-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta ci domnul/domnigoara ............ooeeeiiiine i néscut
(&) In localitatea..........cooeuviiuiiinnis e, s WAL , la datade:
anul..........ccoeen.. una.......cooeiveinnenn, WA . a absolvit studiile universitare de
licentd/masterat T domeniul...............cccooooiiiiiiiiiee . speciélizarea/programul de
SEUAIL. .o e e, forma de invitimant CU
FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60 ECTS) in
cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,
FACULTATEA. ...t e e si a sustinut examenul de
licentd/diploma/disertatie 1 seSiUNEA..........oeveeeeeeveee ., obtindnd media............................ (se

completeazi in cifre si litere).

Diploma de licentd/inginer/master cu seria ... G SO eliberatd cu nr.... in data

dee e, , a fost verificati si este autentici.

Precizém c¢& absolventul/absolventa a efectuat studiile universitare de ficentd/ studiile

universitare de masterat/conversie profesionald in pericada......................

Domnul/domnisoara.............. ' ...... et a fost Inscrisd la studii universitare de licent#/masterat in
bazZa...coierreee, oo .(Letter of acceptance, Ordin de Ministru sau Adeverin{i de recunoastere a

studiilor,Atestat de echivalare, dupi caz), nr.......... din data de.....................

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei gi Cercetirii.

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
DECAN SECRETAR
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Nr.ooeee OO
Fu-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cl domnul/domnigoara
...................................................... niscut (&) in
localitatea. .. .o..ovuvueie s , fara.,.....o.o.... eraeviens TR \ la
datade: anul................... luna.........ccooeeeiiinil, Ziva............. , a absolvit studiile
universitare de licenfi/masterat In dOMEMIUL. ...t e e ,
specializarea/programul E de
STUAIL . vev e e , forma de Inviaimant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 am/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,
FACULTATEA.....ooi e

Precizim c& absolventul/absolventa a efectuat studnle universitare de licentd/ studiile
universitare de masterat/conversie profesionald In perioada......................

Foaia matricold/Suplimentul la diplomd, anexi la Diploma de licentd/inginer/master cu seria
............ Mlioiiieniecvieenenn €liberati/eliberat cu nr........in  data e, a fost
verificatd/verificat i este autentici/autentic.

Domnul/domnigoara..........cccoeeemrcirecreond fost  inscrisi  la studii universitare  de
licentd/masterat I DaZa.......oeoovveeooooeooooooo (Letter of acceptance, Ordin de Ministra sau Adeverings de

recunoagtere a studiilor, Atestat de echivalare, dupi caz), 0r.......... din data de....................

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei i Cercetarii.

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE
Conf. uniy. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN

DECAN SECRETAR

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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| foverireerneeeireeennns
F12-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA
Se adeveregte prin prezenta cl . ..d(.)mnuildomnisoara
...................................................... nascut @) in
localitatead. .......oveeniii i , £ 1 ¢ TP e, , la
datade: anul................... luna.........coovviieinn. . ZIUA. v = é absolvit studiile de de
formare psihopedagogica (Nivel I/Nivel IT) in
domeniul......coooiiii e, . '
SPECIALIZATER. ...\ iee ettt e e , forma de
invafamént CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire In sesiunea...........ooevvvveninnnn.. cumedia......cooveiiiiiiinanan, (in cifte si litere)

(5 ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI, Departamentul de Pregitire a Personalului
Didactic. '

Precizim ci absoiventul/absolventd" a efectuat cursurile de formare psihopedagogicd nivel I/11
inperioada...................... DR

Certificatul cu seria ............ 11 ORTRRRR eliberat cunr.......... indatade..evcoreeeieennn , a

fost verificat si este autentic.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei si Cercetérii.

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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Nueveerenn Lottt
Fi3-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta ci domnul/domnigoara
...................................................... néscut @ in
localitatea. ..o, , £ I T , la
datade: anul.................... luna............. ZIUA. .o , a absolv1t studiile de de
formare psihopedagogica (Nivel I/Nivel 1) in
domeniul.......ooooii , L
SPECIALIZATEA. . o..\u e e , forma de
invataméant CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire In sesiunea........o.oovvevnvveeini. .. cumedia........vvvviee (in cifre i litere)

(5 ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI Departamentul de Pregitire a Personalului
Didactic

Precizim ci absolventul/absolventa a efectuat cursurile de formare psihopedagogica nivel /11
inperioada......................

Certificatul cu seria ......... 5! SR eliberat cu nr.......... indatade..eeereereennnn, ,a
fost verificat si este autentic.

Domnul/domnigoara...........eeeeereseeverivivenrnn fost inscrisi la
ST vttt I baza.......csinsivecnenenn(Letter of acceptance,
Ordin de Ministru sau Adeverintd de recunoastere a studiilor, Atestat de echivalare, dupi caz), nr.......... din data
ACuerrernreeeennnne,
S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Cercetirii,
RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE
Conf. univ. dr. 'ihg. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN

DECAN SECRETAR

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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NR. o L
F14-REG-DSG-01
MODEL PENTRU ABSOLVENTI DPPD-UE
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta ¢i domnul/domnisoara ................... et a e anans
nascut () T localitatea. ......ovviiiiriiiiiii i e R 1 T ,
ladatade: anul.................... [na....coociiieininiennn, zZiva....... S S , @ absolvit studiile de de
formare psihopedagogica (Nivel I/Nivel I in
domEniUl. . et e ,
SPECIALIZATCA. ...ttt ettt et , forma de
invatamént CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire in sesiunea..........c.cooeveviniinine, cumedia:...ooovreniriiieiiiniannnn. (in cifre §i titere) (5

ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI, Departamen’ful de Pregitire a Personalului Didactic.

Precizam ci absolventul/absolventa a efectuat cursurile de formare psihopedagogica nivel
I/11 in perioada...............vev..., Lo

Certificatul cu seria ............ M eiiriiierisenerseserenns eliberat cu nr.......... in data de..eveincierniies , a
fost verificat $i este autentic.

Foala matricold, Anexi la certificatul seria ........ 1) Y , eliberatd cu nr. ..... la data de
............................. a fost verificata si este autentici.

Domnul/domnigoara........cweeereereisesanerens a fost Inscrisd la
STUAIL covereveecreerreeeirees s e is e s eassrpesresenevans N BAZA. ..o, (Letter of acceptance, Ordin
de Ministru sau Adeverintd de recunoastere a studiilor, Atestat de echivalare, dup caz), 1ir........... dindatade......ccooevvreen.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesaréd la Ministerul Educatiei i Cercetérii.

. RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE
Conf, univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
DECAN SECRETAR

Pag. /2
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F15-REG-DSG-02

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA
SECRETAR SEF UNIVERSITATE
dr. Smaranda GAVAN

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a} s
absolvent (3) al {a) Universitatii ,
Facultatea de ,
specializarea )
promotia , cu examen de finalizare a studiilor promovat in sesiunea Vi rog sd-mi

aprobati cererea prin care solicit eliberarea DUPLICATULUI diplomei/certicatului.
Mentionez ci orginalul primit initial a fost distrus complet/deteriorat parfial/plastifiat/pierdut.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere s fie prelucrate de cétre
Universitatea din Pitesti, ca operator de date cu caracter personal, In baza confractului de studii, in
conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce privesie
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, in scopul solutiondrii cererii.

Am luat la cunostiniil ¢d beneficiez de toate drepturile previizute de Regulamentul U.E., in baza
Notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal in Universitatea din Pitesti atasata.

Data Semnitora

teaesesesaseseres e s e eI R RS TresrAPITETIINIAISRTIR QA SY

Domnului Rector al Universitiitii din Pitesti
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ANEXA 1

NOTA DE INFORMARE GENERALA PRIVIND
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL A PARTICIPANTILOR LA UN PROGRAM
DE STUDII IN UNIVERSITATEA DIN PITESTI

UNIVERSITATEA DIN PITESTI, CUX 4122183, CAEN 8542, institutie de invatdimént superior
de stat, cu sediul in Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges, tel./fax +40 348 453
100/123, website: http://www.upit.oro, vd informeazi prin prezenta notd despre prelucrarea datelor

dumneavoastra personale de cadtre Universitatea din Pitesti (numité in continuare UPIT) i drepturile pe care
le aveti in relatia cu UPIT ( in calitate de elev colegiu/student/masterand/doctorand/ absolvent al unui
program de studii in cadrul Universitatii din Pitegti), in conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (denumit in continuare GDPR) si legislatia

a

nationald privind protectia si securitatea datelor personale
'SCOPUL SIBAZA LEGALA A PRELUCRARILOR :

UPIT prelucreazi datele dumneavoastri personale in scopul mdephmrn atrlbutulor legaie ce ii revin
conform legii, In calitate de parte contractuali in contractele de studii, respectiv In scopul participérii dvs. la
examenul de finalizare studii, a evaludrii si emiterii actelor de studii, in conformitate cu prevederile GDPR si
ale legislatiei privind protectia datelor.

Dac# nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPIT se va afla in imposibilitatea de a
respecta cerintele reglementérilor speciale privind functionarea §i furnizarea serviciilor in domeniul
Invatamantului universitar si de a sustine clauzele contractuale n relajia cu dumneavoa tra
TIPURIDE DATE CU CARACTER PERSONAL PE CARE LE. PRELUCRAM :

Politica privind protectla si securitatea datelor personale a UPIT este de a colecta numai datele
personale necesare in scopuri convenite. Categoriile de date personale care v& sunt solicitate i supuse
prelucrarilor pot cuprinde urmitoarele: nume, prenume, CNP, seria si nr. Cl/Pagaport, data si locul nasterii,
semnaturii, datele din actele de stare civild, date privind formarea profesionald, situatii speciale/asigurari de
sdndtate i sociale, detalii de contact, date bancare, referinfe/recomandari.
CATEGORII DE DESTINATARI AT DATELOR CU CARACTER PERSONAL/ e e

Datele dvs. personale sunt destinate utilizérii/prelucririi de cétre operator (UPIT) sau de catre
persoane imputernicite de acesta i pot fi comunicate catre Autorititi publice, Organisme nationale de
statistica/verificare, Societdfi bancare, Servicii sociale si de sindtate, Politie, Parchet, Instanie, In scopuri
bine-determinate, conform legislatiei in vigoare.

DREPTURILE DUMNEAVOASTRA. MODUL DE EXERCITARE A ACESTORA

Aveti p051b111tatea in anumite conditii previzute de citre GDPR, si v& exercitati urmatoarele

drepturi, printr-o cerere scrisii, semnatd §i datatd, trimisd la Universitatea din Pitesti, str. Targu din Vale,
nr.l: dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare, de stergere, de restrictionarea
prelucririi, de portabilitatea datelor, de opozitie, cét si de a vd adresa Autoritdtii de supraveghere in
domeniu.

INFORMATII SUPLIMENTARE - .

Vi recomandam sa consultat pohtica noastri despre Prelucrarea datelor cu caracter personal
accesind pagina de internet a Universititii noastre www.upit.ro, la secfiunea dedicati ,,Protectiei datelor cu
caracter personal”, cit si Notele de informare specifice fiecirei categorii vizate.

vi €.

Secretar Sef
Nume, Prenume: Dr. Smaranda Gavan

Semnitura
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MODEL VALABIL PENTRU ABSOLYENTII CARE AU PROMOVAT EXANIENUL DE FINALIZARE A
STUDIILOR
APROBAT

DECAN

-------------

Domnule Decan,

absolvent al programului de

................................................................................................................................................. , vii Tog si binevoiti a-mi
aproba eliberarea diplomei de bacalaureat/diplomei de licentd §i a foii matricole de la licew/foil matricole
facultate/suplimentului  la  diploms, in original, de  la  dosarul personal, fiindu-mi necesare
Tttt e

Vi muifumesc!

Data Semniitura
CONFIRMARE SECRETAR

A promovat examenul de finalizare a studiilor LICENTA/DIPLOMA/DISERTATIE in sesiunea..................

Secretar(numele §i prenumele)........oooveeeeveeeeee oo,

R 1TaE:AET) o TN

AM PRIMIT {N ORIGINAL URMATOARELE DOCUMENTE DE LA DOSARUL PERSONAL:

- Diplom bacalaureat seria............... 1 RPN
- Foaie matricol4, anex3 a diplmei de bacalureat seria........ 131
- Diploma de licenfi/inginerfabsolvire seria.........
- Supliment la diplom#/foaie matricoli seria
T ALIE e e et
Numele si prenumele absolventulUi............coovvvveeveoveere.
Cl/Pasaport, Seria........... 11 S Semnitura de primire........c.oevvee.n.
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F17-REG-DSG-01

MODEL CERERE PENTRU ELIBERARE FOAIE
MATRICOLA/SUPLIMENT LA DIPLOMA REFACUT

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr, ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UN}VERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN

---------------------------------

DOMNULE RECTOR

SUBSEMNAI] (B).1.vcvteveeeenreerresieseseesieseeee e esesstesess s stes e st e st eessee s posesor al
Cl/pasaport, SeTid.......vvuvirerececenans Do, ADSOIVENE(A) al (@) Universitiifii din
Pitesti, FaCUItatea. . .v.v.iccererceerirseacc et ctese e specializarea/programul de
ST s PTOTAO . v oo cu examen de licentd/inginer/disertatie
promovat in SeSiunea.. .ooceerverererecsinsisineeeee e, vé rog s& binevoti a-mi aproba eliberarea unei noi foi
matricole/supliment la diplomi care si inlocuiasci foaia matricold/suplimentul la diplom3, anexi ta
diploma de licentd/inginer/master seria......... 51 SRRV eliberatd sub nr......... la data
A8 » deoarece aceasta (acesta) continea ERORI,

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de citre
Universitatea din Pitesti, ca operator de date cu caracter personal, in baza contractului de studii, in
conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, In scopul solugionirii cererii.

Am luat la cunostinfi ci beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E., in baza
Notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal in Universitatea din Pitesti atasata,

Data Semnitura

------------------------------------------------------------

Am primit in original exemplar (e} al (ale)
adeverinfei(lor) de autenticitate.
Numele si prenumele ..........vvvvveeenennrennenns

SEMMALUIA. cccrverrisreeensserseersssssrsssesseosnesmessssssssnssce

Data....sieeernercncerissesssenne

Domnului Rector al Universitatii din Pitesti
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NOTA DE INFORMARE GENERALA
PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL A
PARTICIPANTILOR LA UN PROGRAM DE
STUDII IN UNIVERSITATEA DIN PITESTI

UNIVERSITATEA DIN PITESTI, CUI 4122183, CAEN 8542, institutie de
invatimént superior de stat, cu sediul in Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti,
Jud. Arges, tel./fax +40 348 453 100/123, website: http://www.upit.ro, vi informeazi prin
prezenta notd despre prelucrarea datelor dumneavoastrii personale de citre Universitatea din
Pitegti (numita Tn continuare UPIT) si drepturile pe care le aveti in relatia cu UPIT ( in calitate
de elev colegiu/student/masterand/doctorand/ absolvent al unui program de studii in cadrul
Universitdii din Pitesti), In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (denumit in continuare GDPR) si
legislatia nationald privind protectia si securitatea datelor personale, in vigoare _
SCOPUL SI BAZA LEGALA A PRELUCRARILOR:

UPIT prelucreazd datele dumneavoastri personale in scopul indeplinirii atributiilor
legale ce 1i revin conform legii, in calitate de parte contractuald in contractele de studii,
respectiv in scopul participérii dvs. la examenul de finalizare studii, a evaluirii i emiterii
actelor de studii, in conformitate cu prevederile GDPR si ale legislatiei privind protectia
datelor.

Dacd nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPIT se va afla in
imposibilitatea de a respecta cerinfele reglementirilor speciale privind functionarea si
furnizarea serviciilor in domeniul Invitimantului universitar si de a sustine clauzele
confractuale in relatia cu dumneavoastra. N o
TIPURIDE DATE CU CARACTER PERSONAL PE CARE LE PRELUGRAM =/

Politica privind protectia §i securitatea datelor personale a UPIT este de a colecta
numai datele personale necesare in scopuri convenite. Categoriile de date personale care vi
sunt solicitate §i supuse prelucririlor pot cuprinde urmitoarele: nume, prenume, CNP, seria si
nr, Cl/Pagaport, data si locul nasterii, semnatura, datele din actele de stare civild, date privind
formarea profesionala, situatii speciale/asigurari de sinitate si sociale, detalii de contact, date
bancare, referinte/recomandari. e o
CATEGORI DE DESTINATARI ATDATELOR CU CARACTER PERSONA

Datele dvs. personale sunt destinate utilizdrii/prelucririi de citre operator (UPIT) sau
de catre persoane imputernicite de acesta §i pot fi comunicate catre Autorititi publice,
Organisme nationale de statistica/verificare, Societiti bancare, Servicii sociale $1 de sénitate,
Politie, Parchet, Instante, in scopuri bine-determinate, conform legislatiei in vigoare. o
DREPTURILE DUMNEAVOASTRA. MODUL DE EXERCITARE A ACESTORA'

Aveti posibilitatea, in anumite conditii previzute de citre GDPR, s vi exercitati

urmdtoarele drepturi, printr-o cerere scrisd, semnata gi datatd, trimisi la Universitatea din
Pitesti, str. Targu din Vale, nr.1: dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare,
de stergere, de restrictionarea prelucriirii, de portabilitatea datelor, de opozitie, cat si
de a vi adresa Autoritatii de supraveghere in domeniu.

Vi recomandim si consultati politica noastrd despre Prelucrarea datelor cu
caracter personal accesiind pagina de internet a Universititii noastre www.upit.ro, la
sectiunea dedicatd ,,Protectiei datelor cu caracter personal”, cit si Notele de informare
specifice fiecarei categorii vizate.

Secretar Sef
Nume, Prenume: Dr. Smaranda Gavan

Semnitura
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F13-REG-DSG-01

DECLARATIE

SUDSEMNALUL ...cvverveeeeiieetieeeectiie et ee e e , posesor al C.I. seria
...... s AL ey CNPuies, declar pe proprie raspundere
ca am distrus/plastifiat/deteriorat/pierdut in conditii necunoscute actul de studii /
documentul SCOIAr ..covvvvvrvvveeeieeeeecreerenaa, teereeeseeerterraese st e s e raseesreresnees seria ...... , 1T

................... , eliberat (&) la data de ........coevvvveevennnnn.

Dau prezenta declaratie spre a-mi servi in vederea intocmirii si eliberdrii duplicatului

unui alt document gcolar mai sus mentionat.

DATA SEMNATURA

areen sranne aw . LI T Y T P P LTI TY Y TS Aehaksebsonansa .
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MODEL CERERE PENTRU ELIBERARE DIPLOMA/CERTIFICAT
REFACUT
APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitre CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA
SECRETAR SEF UNIYERSITATE
dr. Smaranda GAVAN

DOMNULE RECTOR

SubSEMAAtUL () nrvvrrrereerrirrrrenerinesiree st ee e raressee e sesse e s e sea e sasenmseneseeseeseneenee e POSESOL Al
Cl/pasaport, Serid.......cceceeann i et crciceeetcerere et ceie e , absolvent(d) al (&) Universitdtii din
Pitesti, Faculatea. .ottt specializarea/programul de
LA e T OO PYPUOUUUUUUYUOUPUURURUIURRIN oy o 11141 5 : SRR cu examen de licentd/diploma/disertatie
Promovat fn SESIUNEA......oc.rverearvrrririrerrrririsrsnesrrinens vi rog sd binevoti a-mi aproba eliberarea unei noi
diplome/certificat care s8 Inlocuiascl diploma de licentd/inginer/master
seria......... ) o eliberatd sub nr................ la data de.....ovvevrrerenecverneernnes , deoarece aceasta

{acesta) confinea ERORI.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de citre
Universitatea din Pitesti, ca operator de date cu caracter personal, in baza contractului de studii, in
conformitate cu Regulamentul UE. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, In scopul solutioniirii cererii.

Am luat la cunostin{d ci beneficiez de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E., in baza
Notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal in Universitatea din Pitesti atasata.

Data Semnitura

------------------------------------------------------------

Am primit in original exemplar (e) al (ale)
adeverintei(lor) de autenticitate,

Numele 5i prenumele coo.ovuieeenciininvnienennn,
SemMNATUra.. v
Cl/Pasaposrt, Seria.....ou. 1] OV

Data....

Domnulut Rector al Universitiitii din Pitegti
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NOTA DE INFORMARE GENERALA
PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL A
PARTICIPANTILOR LA UN PROGRAM DE
STUDII IN UNIVERSITATEA DIN PITESTI

UNIVERSITATEA DIN PITESTI, CUI 4122183, CAEN 8542, institufie de
invitamant superior de stat, cu sediul in Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti,
Jud. Arges, tel/fax +40 348 453 100/123, website: hitp://www.upit.ro, vi informeazi prin
prezenta noti despre prelucrarea datelor dumneavoastrd personale de catre Universitatea din
Pitesti (numiti in continuare UPIT) si drepturile pe care le aveti in relatia cu UPIT ( in calitate
de elev colegiu/student/masterand/doctorand/ absolvent al unui program de studii in cadrul
Universitafii din Pitesti), in conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 al
Parlamentului FEuropean si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (denumit in continuare GDPR) si
legislatia nationald privind protectia si securitatea datelor personale, fn vigoare.

SCOPUL SI BAZA LEGALA APRELUCRARILOR - = .

UPIT prelucreazi datele dumneavoastrd personale in scopul indeplini atributiilor
legale ce ii revin conform legii, in calitate de parte contractuala in contractele de studii,
respectiv in scopul participdrii dvs. la examenul de finalizare studii, a evaludrii si emiterii
actelor de studii, in conformitate cu prevederile GDPR si ale legislatiei privind protectia
datelor.

Dacid nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPIT se va afla n
imposibilitatea de a respecta cerinfele reglementirilor speciale privind functionarea si
furnizarea serviciilor in domeniul invitiméntului universitar si de a sustine clauzele
contractuale in relajia cu dumneavoastra. 3 N - -
TIPURI DE DATE CU CARACTER PERSONAL PE CARE LE PRELUCRA

Politica privind protectia si securitatca datelor personale a UPIT este de a colecta
numai datele personale necesare Tn scopuri convenite. Categoriile de date personale care vi
sunt solicitate si supuse prelucririlor pot cuprinde urmétoarele: nume, prenume, CNP, seria si
nr, Cl/Pasaport, data si locul nasterii, semnaturd, datele din actele de stare civila, date privind
formarea profesional, situaii speciale/asigurari de sanatate si sociale, detalii de contact, date
bancare, referinfe/recomandari.

CATEGORII DE DESTINATARI AT DATELOR CU CARACTER PERSONAL -
Datele dvs. personale sunt destinate utilizrii/prelucrérii de catre operator (UPIT) sau
de citre persoane imputernicite de acesta si pot fi comunicate catre Autoritdfi publice,
Organisme nationale de statistica/verificare, Societafi bancare, Servicii sociale si de sanatate,
Politie, Parchet, Instante, in scopuri bine-determinate, conformn legislatiei in vigoare. _
DREPTURILE DUMNEAVOASTRA: MODUL DE EXERCITARE A ACESTORA.

Aveti posibilitatea, In anumite condifii prevézute de citre GDPR, s vi exercitati
urméatoarele drepturi, printr-o cerere scrisd, semnata si datatd, trimisa la Universitatea din
Pitesti, str. Targu din Vale, nr.1: dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare,
de stergere, de restrictionarea prelucririi, de portabilitatea datelor, de opozitie, cit i
‘de a vi adresa Autoritatii de supraveghere in domeniu.

Vi recomandim si consultati politica noastri despre Preiucrarea datelor cu
caracter personal accesind pagina de internct a Universititii noastre www.upitro, la
sectiunea dedicatd ,Protectiei datelor cu caracter personal”, cét si Notele de informare
specifice fiecdrei categorii vizate.

Secretar Sef
Nume, Prenume: Dr. Smaranda Gévan

Semnétura
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APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA
SECRETAR SEF UNIVERSITATE
dr, Smaranda GAVAN
DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a) \
absolvent (a) al (a)} Universitatii ,
Facultatea de >
specializarea ,
promotia , cu examen de finalizare a studiilor promovat in sesivnea vi rog sé-mi

aprobati cererea prin care solicit eliberarea altui supliment la diplomi/foaie matricola.
Mentionez ca orginalul primit initial a fost distrus complet/deteriorat partial/plastifiat/pierdut.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de citre
Universitatea din Pitesti, ca operator de date cu caracter perscnal, in baza contractului de studii, in
conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste
prefucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date, in scopul solutiondrii cererii.

Am luat la cunostintd ¢ beneficiez de toate drepturile previizute de Regulamentul U.E., in baza
Notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal in Universitatea din Pitesti atasata.

Data Semnitura

------------------------------- asan cseseassasssnsreansrrrane

Domnului Rector al Universititii din Pitesti
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ANEXA 1

NOTA DE INFORMARE GENERALA PRIVIND
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL A PARTICIPANTILOR LA UN PROGRAM
DE STUDII IN UNIVERSITATEA DIN PITESTI

UNIVERSITATEA DIN PITESTI, CUI 4122183, CAEN 8542, institutie de Tnvatimént superior
de stat, cu sediul in Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges, tel./fax +40 348 453
100/123, website: http://www.upityo, vd informeazd prin prezenta notd despre prelucrarea datelor
dumneavoastri personale de ciitre Universitatea din Pitest: (numita in continuare UPIT) si drepturile pe care
le aveti In relatia cu UPIT ( in calitate de elev colegiu/student/masterand/doctorand/ absolvent al unui
program de studii in cadrul Universitatii din Pitesti), in conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 {denumit in continuare GDPR) si legislatia
nationald privind protectia i securitatea datelor personale in vigoare,
SCOPUL SIBAZA LEGALA A PRELUCRARILOR .

UPIT preiucreaza datele dumneavoastrd personale in scopul mdepllmrn atributiilor legale ce i revin
conform legii, in calitate de parte confractuald in contractele de studii, respectiv n scopul participdrii dvs. la
examenul de finalizare studii, a evaludrii i emiterii actelor de studii, in conformitate cu prevederile GDPR si
ale legislatiei privind protectia datelor,

Daci nu suntefi de acord cu furnizarea datelor personale, UPIT se va afla in imposibilitatea de a
respecta cerinfele regiementérilor speciale privind functionarea §i furnizarea serviciilor in domeniul
invatgmdntului universitar si de a sustine clauzele contractuale in relatia cu dumneavoastrd
TIPURI DE DATE CU CARACTER PERSONAL PE CARE ] REL UL

Politica pr1vmd protec’ga si securitatea datelor personale a UPIT ‘este de a colecta numai datele
personale necesare in scopuri convenite. Categoriile de date personale care vd sunt solicitate si supuse
prelucrarilor pot cuprinde urmitoarele: nume, prenume, CNP, seria si nr. CI/Pasaport, data si locul nasterii,
semnaturd, datele din actele de stare civild, date privind formarea profesionald, situatii speciale/asigurari de
sindtate §i sociale, detalii de contact, date bancare, referinte/recomandéri.

CATEGORII DE DESTINATARI AT DATELOR C - R PERSONA

Datele dvs. personale sunt destinate utlllzaru/preiucraru de citre operator (UPIT) sau de ca’ﬂe
persoane imputernicite de acesta gi pot fi comunicate catre Autoritifi publice, Organisme nationale de
statistica/verificare, Societifi bancare, Servicii sociale si de sdnitate, Politie, Parchet, Instante, in scopuri
bine-determinate, conform legislatiei in v1goare
DREPTURILE DUMNEAVOASTRA. MODUL DE EXERCITARE A AC ‘¢ L

Aveti p051b1htatea in anumite conditii previzute de citre GDPR si v exercutatl urmatoarel

drepturi, printr-o cerere scrisé, semnatd si datatd, trimisé la Universitatea din Pitesti, str. Targu din Vale,
nr.l: dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare, de stergere, de restrictionarea
prelucririi, de portabilitatea datelor, de opozitie, cit si de a vd adresa Autorititii de supraveghere in
domeniu.

INFORMATH SUPLIMENTARE a

Vi recomanddm si consultati po mca noastra espre Preiuc:area date or cu caracter pelsonal
accesdnd pagina de internet a Universititii noastre www.upit.ro, la sectiunea dedicati ,,Protectiei datelor cu
caracter personal”, cét si Notele de informare specifice fiecirei categorii vizate.

Secretar Sef
Nume, Prenume: Dr. Smaranda Givan

Semnitura
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FACULTATEA DE....coevvvvvnnvnnrnnnen,

DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL
Nroceeviann et aerrrenreesrisaneerannnns

Catre
Directia Economici

D-nei Director Economic, Ec. Lucia STAN

Avénd in vedere solicitarile unor studenti care se retrag de la studii, vi comunicim situatia

celor care au primit aprobarea rectorului §i au fost inregistrati in Registrul Matricol al facultitii, in

R.M.U si in aplicatia EMSYS, dupi cum urmeazi:

Nr.de inregistrare de Forma materiali
Nr.crt. | Numele §i prenumele | Specializarea Ia Registratura
studentului Universititii/ data Buget Taxi

Atagiim prezentei copiile cererilor de retragere de la studii.

Cu deosebitii consideratie,

DECAN SECRETAR

--------------------------------------
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FISA DE LICHIDARE

F22-REG-DSG-02

Serviciul de specialitate

Natura debitului

Suma datoratd

Numele si semnétura

Secretariat facultate

Bibliotecd — corp I

Camin — administrator
Str. Gh. Doja nr.41

Responsabil burse
Corp T, camera 005

Departamentul de pregétire a
personalului didactic (DPPD)

Corp C, etaj III, camera 304-306

Contabilitate!
Reclorat etajul I, camera 35

Total debit

* Contabilitate' * debitul total de
universitdtii la data semndrii acestei fise de lichidare $i neachitat in termen de 60 de
gile de la aceasti datd, va fi recuperat de universitate prin intermediul instantei de

Jjudecatd.

Numele si prenumele studentului

lei aflat in evidentele

........................................................................................................................

............................

...................

------------------------------

reprezentantului serviciului




