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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii operationale:
Nr. | Actiunea Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luna/
crt. compartiment prenumele Avize an
1.1. | Elaborat Directia Scolaritate Liliana Director Proiect Februarie
STANCU scolaritate procedura 2025
operationala
Verificat/ Control Intern Oana Administrator Martie
consiliat Managerial Cristiana financiar 2025
conform POPESCU
Ordin SGG
ne,600/2018
actualizat
1.2. | Verificat Directia Managemntul | Sorin Director Gen. Propunere
d.p.d.v. Actelor de Studii DRAGNEA | Adm. Ad;. avizare
continut
1.3. | Avizat Directia Juridica Lacramioara | Director Gen. Aviz juridic
Juridic POP Adm. Adj nr. éﬁ/ﬂg
26.06-2025
Daniela Consilier juridic
NEDELCU
1.4. | Avizat Comisia de Emil Presedinte Aviz
monitorizare BALAN nr. .....
1.5. | Aprobat Consiliul de Decizja CA
Administratie SNSPA nr2le/0F wp ol .3
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2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale

completarile ulterioare
Conform Ordin SGG nr.
600/2018, cu modificarile st

completarile ulterioare

Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Temeiul Data intririi in vigoare
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei
editiei

2.1. | Editial Elaborarea Conform Ordin SGG nr. Conform Hotérarii

editiei initiale 400/2015, cu modificérile si Senatului SNSPA
completarile ulterioare

2.2. | Revizial Elaborarea Legea invatimantului superior | Conform Deciziet

Revizie 1 nr.199/2023, cu modificarile si | Consiliului de

Administratie al SNSPA

3. Lista cuprinzind compartimentele/persoanele la care se difuzeaza in format electronic editia sau,
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii opcrationale

Nr. Scopul Exemplar

crt. difuzirii Compartiment Functia
3.1. Aplicare si evidenta 1 Directia Scolaritate Director
3.2. Informare si aplicare 1 Structuri academice
3.3. Informare 1 CA SNSPA
34. Arhivare 1 Directia Scolaritate

Control Intern Managerial

3.5. Coordonare, control 1 Comisia de monitorizare Presedinte
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4. Scopul procedurii operationale

4.1.  Descrierea etapelor parcurse de persoanele implicate in procesul de inscriere a studentilor intr-un an de
studiu superior, la studii universitare de licen{a si masterat;

4.2.  Asigurarea continuitdtii activita:ii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.3.  Operationalizarea cerintelor normative stabilite de Ordinul SGG nr.600/2018, cu

modificarile i completirile ultesioare, privind standardul 9 - Proceduri.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplicd in cadrul struzturilor academice ale SNSPA.

6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activiti{ii procedurate

6.1. Reglementiri internationale
Regulamentul (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 (Regulamentl general privind protectia

datelor).

6.2. Legislatie primara
a) Legea invatdmantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

b) Ordinul nr. 3693/2024 pentru pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii in
invitdmantul superior in ciclurile de studii universitare de scurtd durat, de licentd, de master si de doctorat;

¢) Hotirirea Guvernului nr. 404/2005 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat.

6.3. Legislatie secundara

a)Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare.
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6.4. Altc documente, inclusiv reglementiri interne ale universititii
a) Regulamentul privind activitazea profesionala a studentilor;

b) Regulamentul privind aplicarea Sistemunuli de Credite Transferabile — ECTS.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura opcrationali

7.1.Definifii:

Nr. Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1. | Comunitate universitara

Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiintificd, studenti si'
cursanii;

2. | Catalog de disciplind

Document scolar de evidentd curentd a notelor obtinute de studenti in
sesiunile de examinare;

3. | Credit de studiu transferabil

Punctaj asociat fiecarei discipline de studiu, proportional cu volumul
de munci intelectuald, necesar studentului pentru a insusi disciplina,
cuprinzand atat activitdfile desfasurate in mod organizat (cursuri,
seminarii, lucrdri practice de laborator, proiecte, stagii practice,
participarea la procesul de evaluare a cunostintelor dobandite), cét si
individual, pentru asimilarea cunostintelor predate, efectuarea
temelor, elaborarea referatelor, proiectelor etc. In stabilirea
numirului de ECTS aferent fiecarei discipline trebuie si se aibd in
vedere faptul cd 1 ECTS = 25 ore;

4. | Contract de studii

Acord formal intre student si institulia de fnvatamant superior;

5. | Facultate

Unitatea functionalad care elaboreazd §i gestioneaza programele de
studii;

6. Locuri fard taxa

Finantarea studiilor se suportd de fa bugetul de stat;

7. | Locurl cu taxa

Finantarca studiilor se suportd de catre studenti

8. | Plan de invd{amant

Ansamblul activititilor programate de instruire si evaluare reunite
intr-o conceptic unitard din punct de vedere al continutului si al
desfasurarii lor in timp, in vederea formarii unui specialist cu diploma
recunoscutd. Enuntare a disciplinelor, tipului si categoriei acestora, a
numirului de ore alocat pe semestru (numdr ore curs, seminar, lucrari
practice si tutoriale), a formei de verificare, numarului creditelor de
studii transferabile, cu mentiunea departamentului care susfine

disciplina. _

9. | Program de studii universitare

Grup de unitdfi curriculare de predare, invatare, cercetare, aplicatii
practice si evaluare, planificate astfel incat sd duca la o calificare
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universitard certificatd printr-o diploma si printr-un supliment la
diploma;

10. | Rector Persoani care conduce o institutie de invitdmant superior. Reprezintad
legal universitatea in relafiile cu tertii si realizeazd conduccrea
executiva a universitatii. Rectorul este ordonatorul de credite;

11. | Student Persoana admisd la un program de studii universitare de licentd,
masterat sau doctorat are calitatea de student, respectiv student-
doctorand, pe intreaga perioadd a prezentei sale in cadrul programului
respectiv, de la inmatriculare gi pana finalizarea programului de studii
universitare sau exmatriculare;

12. | Student integralist Studentul care a promovat toate examenele si evaludrile in cadrul unui
semestru sau an academic, fard a avea restanfe;

13. | Secretariat Structurd din cadrul unei universititi/ facultdti care se ocupd cu
gestionarea scolaritafii studentilor;

14. | Studii universitare de licenta Studii care corespund unui numdr cuprins intre minimum 180 si
maximum 240 de credite de studii transferabile, conform
ECTS/SECT, si se finalizeaza prin nivelul 6 din EQF/CEC;

15. | Studii universitare de masterat  Reprezinta al II-lea ciclu de studii universitare i se finalizeaza prin
nivelul 7 din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor.
Acestea au o durati normala de 1-2 ani §i corespund unui numar
minim de credite de studii transferabile, cuprins intre 60 si 120.

16. | An de studiu superior Anul de studiu in care poate promova un student in urma acumularii
unui numir minim de credite transferabile, conform Regulamentului
privind activitatea profesionald a studenfilor si Regulamentului
privind aplicarea Sistemului de Credite Transferabile — ECTS.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |[PO Procedurd operationala

2. DS Directia Scolaritate

g1 SNSPA Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

8.1.1. Generalititi privind programele de studii universitare de licenta si masterat
8.1.1.1. Studiile universitare de licentd in SNSPA reprezintd primul ciclu de pregétire universitara si se
organizeazi pe programe, in urmitoarele domenii de licentd: stiinfe administrative, stiinte ale comunicrii,
sociologie, psihologie, stiinte politice, relatii internationale si studii europene, management. Dupa promovarea
examenului de licenta se obtin titlurile d=: licentiat in stiinte administrative (pentru programele Administratie
publicd, Administratie europeand), licent-at in stiinte ale comunicarii (pentru programele Comunicare §i relafii
publice; Publicitate si Comunicare si media emergente (in limba englezd)), licentiat 1n stiinte politice (pentru
programul Stiinte politice); licentiat in Relatii internationale si studii europene) (pentru programul Relatii
internationale si studii europene), licentiat in sociologie (pentru programul Sociologie), liceniat in psihologie
(pentru programul Psihologie), licentiat in stiinte economice (pentru programul Management).
8.1.1.2. Participantii la aceste programe au calitatea de student pe intreaga perioadd a prezentei in cadrul
programului respectiv, de la inmatricula-e §i pana la finalizarea programului de studii sau exmatriculare. In
perioadele de intrerupere a studiilor se pastreaza calitatea de student fard anumite facilitati (bursa, transport etc.).
8.1.1.3. Studiile universitare de licentd pot fi urmate de absolventi de liceu cu diplomd de bacalaureat sau
document echivalent, recunoscut in Roménia.
8.1.1.4. Durata ciclului de studii universitare de licentd este de trei ani (minimum 180 credite de studii
transferabile), atit pentru forma de invatamant cu frecventd cét si pentru formele de invéfamant la distanta.
Fiecirui semestru de studiu ii corespund minimum 30 credite de studii transferabile. Unui an de studiu i
corespund minimum 60 credite de studii transferabile.
8.1.1.5. Absolventii studiilor universitare de licentd au acces la studii universitare de masterat, la programe
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud §i programe postuniversitare de perfectionare.
8.1.1.6. Studiile universitare de masterat reprezinti al doilea nivel de pregatire universitard si se organizeaza pe
programe pentru formarea competentelor profesionale sau de cercetare stiintificd, In urmitoarele domenii de
masterat; stiinte administrative, stiinte ale comunicarii, sociologie, stiinte politice, relafii internationale si studii

europene, drept si management. Dupd prcmovarea examenului de disertatie se obtine titlul de master.
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8.1.1.7. Participantii la aceste programe de studii au calitatea de student pe intreaga perioadd a prezentei lor in
cadrul programului respectiv, de la inmat-iculare si pand la finalizarea programului de studii sau exmatriculare.
In perioadele de intrerupere a studiilor se pastreaza calitatea de student fard anumite facilitati (bursé, transport
etc.).

8.1.1.8. Studiile universitare de masterat pot fi urmate de absolventi cu diploma recunoscutd in Roménia, ai
programelor de licent acreditate sau autcrizate sa functioneze provizoriu, nominalizate prin hotarari de guvern.
Programele de masterat din Romania trebuie sd fie mentionate ntr-un ordin al ministrului educatiei sau intr-o
hotérare de Guvern.

8.1.1.9. Durata studiilor universitare de masterat este de doi ani (minimum 120 credite de studii transferabile).
Fiecarui semestru de studiu ii corespund minimum 30 credite de studii transferabile. Unui an de studiu ii

corespund minimum 60 credite de studii transferabile.

8.1.1.10. Absolventii studiilor universitar= de masterat au acces la studii universitare de doctorat.

8.1.2. Generalititi privind inscrierea studentilor in anul de studiu superior

Studii universitare de licenta
8.1.2.1. Promovarea unui an de studiu este conditionata de realizarea a minimum 60 credite de studii transferabile
aferente disciplinelor obligatorii si optionale din planul de invdtdmaént al programului de studii respectiv, precum
si promovarea disciplinelor facultative, in cazul in care studentii si-au exprimat dorin{a de a le studia.

8.1.2.2. Studentii pot fi inscrisi in anii urmitori de studiu fird si acumuleze toate creditele de studiu transferabile,

dupa cum urmeaza:

— dinanul I in anul al Tl-lea, daca au >btinut minimum 30 credite de studii transferabile aferente disciplinelor
obligatorii si optionale din planul de invétimant; in caz contrar, studentii vor fi exmatriculati, fard drept
de reinmatriculare. Exceptiile surt aprobate de decanatele facultailor in baza unor criterii specifice, la
cerere si in baza unor documente justificative;

— din anul al II-lea in al ITI-lea, daci au obtinut, cumulativ (anii I si al II-lea), minimum 60 credite de studii

transferabile aferente disciplinelor obligatorii si optionale din planul de invéd{dmant; dar nu mai putin de
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30 de credite pe fiecare an universitar, in caz contrar, studenii vor fi exmatriculati, cu drept de
reinmatriculare. Exceptiile sunt aprobate de decanatele facultatilor in baza unor criterii specifice, la cerere
si in baza unor documente justificative.

— promovarea anului al 11l-lea este condifionatd de obtinerea, cumulativ (anii I-I1I), a minimum 180 de
credite de studii transferabile afe-ente disciplinelor obligatorii si optionale din planul de inva{dmant, in
caz contrar, studentii pot urma, la zerere, doar in regim cu taxa, anul suplimentar/ prelungire de scolaritate;

— studentii care la sfarsitul anului Il nu au acumulat minim 180 credite, dar au obfinut cumulativ (anii I, al
[I-lea si al I1I-lea) minimum 90 credite de studii transferabile aferente disciplinelor obligatorii si optionale
din planul de invafimant; dar nu mai putin de 30 de credite pe fiecare an universitar, pot urma, la cerere,
doar in regim cu tax3, anul suplimentar/ prelungire de scolaritate. Studentii care nu depun cerere pentru
anul suplimentar/prelungire de scolaritate vor fi exmatriculati, cu drept de reinmatriculare. Exceptiile sunt
aprobate de decanatele facultifilor in baza unor criterii specifice, la cerere si in baza unor documente
justificative.

— studentii care nu se inscriu sau care nu promoveazi anul suplimentar vor fi exmatriculati, cu drept de

reinmatriculare. Pe parcursul anului suplimentar studentii nu pot beneficia de intrerupere de studii.

8.1.2.3. Numirul minim de credite de stucii transferabile necesar pentru a accede in anul urmétor nu le cumuleaza

pe cele de la disciplinele facultative.

8.1.3. Studii universitare de masterat

8.1.3.1. Promovarea unui an de studiu este conditionata de realizarea a minimum 60 credite de studii transferabile
aferente disciplinelor din planul de invat#mant al programului de studii respectiv. Studentii se pot inscrie In anul

urmator de studiu fird s acumuleze toate creditele de studiu transferabile, dupd cum urmeaza:
- din anul T in anul al Il-lea, dacd au obtinut minimum 30 credite de studii transferabile aferente
disciplinelor obligatorii $i optionale din planul de invdfamant; in caz contrar, studentii vor fi exmatriculati,
fara drept de reinmatriculare. Excepfiile sunt aprobate de decanatele facultétilor in baza unor criterii

specifice, la cerere §i In baza unor documente justificative;
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- promovarea anului al II-lea este conditionata de obtinerea, cumulativ (anii I-1I), a minimum 120 de
credite de studii transferabile afereate disciplinelor obligatorii si optionale din planul de inva{dmant, in
caz contrar, studentii pot urma, la cerere, doar in regim cu taxa, anul suplimentar/ prelungire de scolaritate;
- studentii care nu au acumulat minim 120 credite se pot inscrie in an suplimentar/ prelungire de scolaritate,

dacd au obinut, cumulativ (anii 1 si al II-lea), minimum 60 credite de studii transferabile aferente
disciplinelor obligatorii si optionale din planul de inva{imant; dar nu mai pufin de 30 de credite pe fiecare
an universitar. Studentii care nu dzpun cerere pentru anul suplimentar/prelungire de scolaritate vor fi
exmatriculati, cu drept de reinmatriculare. Exceptiile sunt aprobate de decanatele facultdtilor in baza unor
criterii specifice, la cerere si in baze unor documente justificative. .

- studentii care nu se fnscriu sau cere nu promoveazi anul suplimentar vor fi exmatriculagi, cu drept de

reinmatriculare. Pe parcursul anului suplimentar studentii nu pot beneficia de intrerupere de studii.

8.2. Resurse necesare:
8.2.1. Resurse materiale
Mobilier de birou, computer si echipamente periferice, acces la internet, hartie, rechizite, alte materiale
de birotica etc.
8.2.2. Resurse umane
Secretar de an, persoand responsabild cu gestionarea scolaritatii studentilor.
8.3.3. Resurse financiare

e Conform BVC (buget de venituri si cheltuieli) al SNSPA aprobat pentru anul in curs.

8.3. Modul de lucru
8.3.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.1.1. In ultima sdptamana a lunii septzmbrie, secretarul de an verifica dacd a receptionat toate cataloagele
aferente evaludrilor corespunzitoare disc plinelor din planul de invatdmant al programului de studii pe care il
gestioneaza.
8.3.1.2. Dupd verificarea receptionirii cataloagelor secretarul de an intocmeste si afigeazd, la avizierul facultatii,

listele cuprinzand rezultatele scolare ale studentilor, in ordinea descrescdtoare a mediilor obfinute de acestia.
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8.3.1.3 In ultima saptdmana a lunii septembrie secretarul de an demareaza procedura de redistribuire a locurilor
de la buget-taxi la finele anilor de studii.

8.3.1.4 In ultima saptamana a lunii septembrie persoana responsabila cu realizarea situatiilor statistice, introduce,
in Baza de date de gestiune a scolarititi, numarul de locuri, aprobat de Consiliul de administratie al SNSPA, pe
facultiti, programe de studii universitare 3i forme de finanfare.

8.3.1.5 In ultima saptamani a lunii septenbrie, secretarul de an inmatriculeaza studentii in anul de studii superior
pe locurile finantate de la buget si pe cele cu taxd, respectand numdrul de locuri aprobat de Consiliul de

administratie al Scoala Nationala de Studii Politice §i Administrative.

8.3.2. Valorificarea rezultatelor activitatii

Inscrierea studentilor intr-un an de studiu superior, la studii universitare de licenta si masterat.

8.4. Prelucrarea dateclor cu caracter personal

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationald de Studii Politice i Administrative
prelucreazi datele care ii sunt furnizate in mod voluntar sau in posesia cirora intrd in mod indireet in con formitate
cu prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si Legea
nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vielil private in sectorul comunicatiilor
clectronice, in conditii de sigurantd, doar 'n scopul pentru care acestea au fost colectate.

Scopul acestei coleetdri si preluciri de date este asigurarca accesului la educatie si la implementarea
proiectelor cu finantare europeana. Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative pastreaza datele cu
caracter personal numai pe perioada neczsard indeplinirii scopurilor pentru care au lost colectate, iar ulterior,
pentru Limpul necesar in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la arhivare.

Datele cu caracter personal colectete nu vor fi transferate catre state din cadrul/din afara Uniunii Europene
decat dacid acest lucru este strict neceser din punct de vedere al scopului coleetdrii si doar cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, aplicand masuri de proteclic adecvate si notificind persoana vizata, atunci cand

este cazul.
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SNSPA asigurd protectic si sccu itate adecvata privind protectia datelor personale, in vederea evitarii
distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat la acestea.

Conform Regulamentului (UE) rr.679 din 27 aprilie 2016, persoana vizald are urmatoarcle drepturt:
dreptul de informare, dreptul de acces al persoanei vizate, dreptul de rectificare, dreptul la restrictionarca
prelucrdrii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate

exclusiv pe prelucrarca automatd, dreptul de a depune plingere in fata unel autoritati de supraveghere.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii (cu functii §i termene)

Secretarul de an:

- verifici dacd a receptionat toate cataloagele aferente evaludrilor corespunzitoare disciplinelor din planul
de invidmant al programului de studii pe care il gestioneaza: in ultima sdptdmdnd a lunii septembrie;

- intocmeste si afiseazd, la avizierul facultitii, listele cuprinzénd rezultatele gcolare ale studentilor, in
ordinea descrescitoare a creditelor de studii obtinute de acestia: in ultima sdptdmdnd a lunii septembrie;

- demareazi procedura de redistrituire a locurilor de la buget-taxd la finele anilor de studii: in ultima
sdptamdnd a lunii septembrie;

- inmatriculeazd studentii in anul ce studii superior pe locurile finantate de la buget si pe cele cu taxa,
respectand numarul de locuri aprobat de Consiliul de administraie al SNSPA: in ultima saptdmdnd a lunii
septembrie;

- persoana responsabild cu realizarea situatiilor statistice privind numérul de studenti pe programe de studii

universitare si forme de finantare: in ultinta sdptdmdnd a lunii septembrie.
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10. Anexe, inregistrari, formulare
10.2 Diagrama de proces - Circuitul documentelor — schema flux
Secretar an Secretar sef Decanat Secretar
facultate facultate g facultate decanat
> — b

T

10.3 Lista cu studentii care indeplinesc conditiile de promovare intr-un an de studiu superior
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11. Cuprins:

Numdrul Denumirea zomponentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, 2
a reviziei in cadrul editizi procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii formalizate 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalad 5
7.1 Definitii 5
7.2 Abrevieri 6
8 Descrierea procedurii fcrmalizate 7
8.1 ‘Generalitfi 7
8.2 Resurse necesare 10
8.3 Modul de lucru 10
8.4 Prelucrarea datelor cu caracter prsonal 11
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10 Anexe,inregistrari, formwulare I3
11 Cuprins 14




