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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
crt. Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luna/
compartiment prenumele Avize an
1 Elaborat Directia Sorin DRAGNEA | Director General Proiect Aprilie
Management Administrativ procedurd 2023
Acte Studii Adjunct
Directia Liliana STANCU Director
Scolaritate
2 Elaborat/ | Compartiment | Oana POPESCU | Administrator Mai Iunie
Verificat | Control Intern financiar 2023
conform Martie 2024
Ordin SGG
nr.600/2018
3 Avizat Dir.ec'ti'fl Lacramioara POP Director sz 350 /éj J
Juridica . ... | legalitate nr. .
Daniela Consilier juridic Q.06 0 Ui
NEDELCU
4 Avizat Comisia de Emil Presedinte Aviz
monitorizare BALAN Pregedinte | wswwiwwiinns
5 Aprobat Consiliul de Decizia CA |
Administratie nrf90 | e
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2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau, dupi caz, Componentd Temeiul Data intrérii in
Crt. revizia 1n cadrul revizuitd reviziei vigoare
editiei
1 Editia I Elaborareca Conform Ordin SGG nr. Conform
editiei initiale | 600/2018, cu modificarile si Hotararii
completarile ulterioare Senatului
SNSPA
2 Revizia 1
3 Revizia 2
4 Revizia 3

3. Lista cuprinzand compartimentele/persoanele la care se difuzeazi in format electronic editia sau,
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul
crt. difuzérii

Compartiment

Functia

3.1| Aplicare si evidenfa

Directia Scolaritate

Director

3.2| Informare si aplicare

Structuri academice

3.3| Informare

Senat SNSPA

3.4| Arhivare

Directia Scolaritate
Directia Control Intern

3.5| Coordonare,control

Comisia de monitorizare

Presedinte Comisie de monitorizare
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul in care se gestioneaza actele de studii, documentele
universitare si de a stabili atributii si responsabilitdfi in acest proces, intr-un cadru eficient, operativ si legal.

Procedura precizeazd documentele utilizate si da asigurdri cu privire la existenta documentatiei
adecvate desfasurarii activititilor mentionate cat si la continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie

a personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicd in cadrul structurilor academice ale Scolii Nationale de Studii Politice si
Administrative, precizandu-se activitifile la care se referd, delimitarea explicitd a acestora, stabilind sau

identificand principalele activititi vizate si compartimentele desemnate In acest scop.

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitifii 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;

b) Legea nr. 299/2007 privind sprijinul acordat roménilor de pretutindeni cu modificérile si
completarile ulterioare;

c) Ordonanta Guvernului nr. 42/2015 privind dreptul absolventilor de a beneficia de acte de
studii recunoscute la finalizarea unor studii neautorizate si sanctionarea institutiilor de invatimant
care scolarizeazi fard autorizare, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar preventiv.
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6.3  Legislatie secundara

a) Hotirarea Guvernului Romaniei nr. 1225/2024 pentru aprobarea tipurilor de continut si
formatului actelor de studii, precum si al suplimentului la diploma, cu modificérile si completarile
ulterioare;

b) Ordinul Ministrului Educatiei nr. 4500/2024 privind aprobarea Normelor metodologice
pentru vizarea actelor de studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor gcolare universitare emise
de institutiile de invatimant superior din Romania;

c) Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5508/2024 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere
si validare a actelor de studii universitare de scurtd duratd, licen{d, masterat sau postuniversitare eliberate de
institutii acreditate de inva{amant superior din strdinitate;

d) Ordinul Ministrului Educatiei nr. 3693/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de doctorat;

e) Ordinul Ministrului Educatiei nr. 3691/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si desfisurare a examenelor de licentd/diploma si disertatie;

f) Ordin al Ministerului Educatiei nr. 3889/2023 privind constituirea Consiliului stiinific care
coordoneazi administrarea Registrului Matricol Unic al Universitatilor din Romania;

g) Ordinul Ministrului Educatiei nr. 3685/2022 pentru modificarea unor acte normative din
domeniul educatiei;

h) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatgmant superior;

i) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-
cadru de organizare si inregistrare a programelor postuniversitare de citre institutiile de invafamant
superior, consolidat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

k) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr.3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de
organizare, functionare si operationalizare a registrului Matricol Unic al universitétilor din Roménia, cu
modificérile si completdrile ulterioare.

k) Ordinul Secretarului General al Guvenului Rominiei nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice;
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1) Hotirarea Guvernului Romaniei nr. 404/2006 privind organizarea si desfagurarea studiilor

universitare de masterat cu modificarile si completirile ulterioare;

m) Metodologia-cadru privind organizarea admiterii in institutiile de inva{dmant superior de stat

si particulare din Romania, elaborata anual de Ministerul Educatiei;

n) Metodologia de scolarizare a romanilor de pretutindeni in inva{amaéntul superior de stat din

Romania, pe locuri de studii firi plata taxelor de scolarizare, dar cu bursa, respectiv fard plata taxelor de

scolarizare, dar fird bursa incepand cu anul universitar 2017-2018

6.4  Alte reglementiri interne

- CARTA SNSPA;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al universitafii SNSPA,

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor;

- Regulamentul privind aplicarea Sistemului de Credite Transferabile —~ ECTS;

. Contractul de studii;

- Regulamentul si metodologia de organizare a concursului de admitere (licenta si masterat);

. Regulament privind organizarea concursului de admitere la doctorat;

- Regulamentul institutional de organizare si desfdsurare a programelor de studii universitare

de doctorat;

- Regulamentul de organizare a examenului de finalizare a studiilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul

Crt.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1. Inmatriculare

Emiterea dispozitiei care conferd calitatea de studenti candidatilor declarati
admisi in urma concursului de admitere la studii universitare de licentd,

masterat si doctorat;

2. | Program de studii

Grup de unitafi curriculare de predare, invatare, cercetare, aplicatii practice si

universitare evaluare, planificate astfel incat sd duca la o calificare universitara certificatd
printr-o diploma si printr-un supliment la diploma4;
3. | Student Persoana admisd la un program de studii universitare de licen{d, masterat sau

doctorat are calitatea de student, respectiv student-doctorand, pe intreaga
perioadi a desfdsuririi programului respectiv, de la inmatriculare si pana la

finalizarea programului de studii sau exmatriculare;

4, Ierarhizarea

studentilor

Ordonarea anuald pe locurile finantate de la bugetul de stat in functie de

performantele profesionale ale studentilor

Student integralist

Studentul care a promovat intr-un an universitar toate disciplinele din planul

de Invitamant aferent unui an de studiu;

6. | Student promovat pe

credite

Studentul care a promovat intr-un an universitar numarul minim de credite

stabilit de Consiliul facultatii;

7. Absolvent

Persoanad care a finalizat un ciclul sau o forma de invatamant;

8. Acte de studii

Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invatamant
superior efectuate si titluri si/sau calificdri dobandite. Actele de studii conferad
titularilor acestora drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare.

Actele de studii sunt de tip diplomad, certificat, atestat
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9. | Adeverinti care atestd | Se poate intocmi i elibera de catre facultate si se semneazi de decanul si

calitatea de student secretarul sef facultate, cu aplicarea stampilei facultitii

10. | Adeverintd de Certificd autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor din actul de

autenticitate studii i documentele universitare

11. | Adeverinta de Documentul oficial de studii care certificd pregatirea profesionald a unei

finalizare studii persoane §i obtinerea unui titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a
studiilor universitare de licentd, masterat pentru o perioada limitatd de 1 an

12. | Adeverinta privind Atestd absolvirea unui program de studii si se elibereaza la cerere absolventilor

scolarizarea/absolvirea | care nu au sustinut sau nu au promovat examenul de finalizare a studiilor.
fdrd examen de
finalizare a studiilor
13. Documentul cu regim special care cuprinde studentii pe an de studiu, pe forma
Catalog de note de invatdmant, ciclu/domeniu/program de studiu si notele obtinute de acestia la
o disciplina aferentd planului de invatamant.

14. | Comunitate Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiintifics, studenti si cursanti

universitard

15. | Decan Presedinte al conmsiliului facultatii si reprezentant in relatia cu terti, care
raspunde de managementul acesteia;

16. | Diploma Documentul oficial de studii care certifici pregitirea profesionald a unei
persoane si obtinerea unui titlu, In urma promovérii examenului de finalizare a
studiilor universitare de licentd, masterat

17. | Documente Documentele universitare sunt de tip: a) suplimentul la diploma, suplimentul

universitare descriptiv sau suplimentul Europass la diplom&, dupd caz, denumite in

continuare supliment; b) foaia matricold sau anexa cu note; c) registrul matricol;
d) registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii; €)
cataloage; f) planul de invatamant; g) programele analitice ale disciplinelor din
planul de invétdmant; h) fisa disciplinei; i) situatia scolard; j) adeverinta privind

scolarizarea/absolvirea fdrd examen de finalizare a studiilor; k) adeverinta

8
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privind finalizarea studiilor; 1) adeverinta care atesti calitatea de student. m)
adeverinta de autenticitate;
Dupd completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin

documente cu regim special.

18. | Duplicat Document oficial de stat care se elibereazd in cazul pierderii,distrugerii
complete,deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii eliberat in
original

19. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobati

operationale si difuzata

20. | Facultate Unitatea functionala care elaboreazi i gestioneaza programele de studii.

21. | Fisd/Notd de lichidare | Cuprinde situatia debitelor angajatului/studentului la momentul finalizarii
relatiei contractuale.

22. | Foaie matricold/ Act de studiu care cuprinde datele de identificare ale titularului, programul de

Supliment la diplomé | studii si specializérile absolvite si rezultatele obtinute de titular pe perioada
scolarizdrii (anexa la diploma).

23. | Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

operationald de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizarii activititii, cu
privire la aspectul procesual

24. | Rector Persoand care conduce o institutie de invitdmant superior. Reprezintd legal
universitatea in relatiile cu tertii §i realizeazd conducerea executivi a
universitatii. Rectorul este ordonatorul de credite;

25. | Registru Caiet de evidentd a formularelor actelor de studii tipizate si a actelor eliberate
absolventilor

26. | Registru matricol Registru de evidentd in care se inscriu datele personale si situatia scolard ale
studentilor;

27. | Regulament Document care reglementeazd gestionarea, Intocmire, verificarea eliberarea

actelor de studii in sistemul national de Invatdmant
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28. | Secretariat Structurd din cadrul uneiuniversitdtii/facultati care se ocupi cu gestionarea
scolaritatii studentilor;
29. | Studii universitare de | Reprezintd al III-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin nivelul 8
doctorat din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificérilor. Acestea au o durata
normald de 3 ani.
30. | Studii universitare de | Studii carecorespund unui numér cuprins intre minimum 180 §i maximum 240
licenta de credite de studii transferabile, conform ECTS/SECT, si se finalizeaza prin
nivelul 6 din EQF/CEC;
31. | Studii universitare de | Reprezintd al II-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin nivelul 7
masterat din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor. Acestea au o duratid
normald de 1-2 ani si corespund unui numir minim de credite de studii
transferabile, cuprins intre 60 si 120.
32. | Vizare acte studii Procedura prin care se verifica si se certificd autenticitatea si legalitatea actului

de studii, precum si legalitatea anexelor la actele de studii sau a documentelor

scolare universitare

10
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7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | AS Acte studii
2. |DS Directia Scolaritate
3. | DRD Scoala Doctorala
4. | DRIIE Departamentul de Relatii Internationale si Integrare Europeana
5. | ECTS Sistemul European de Credite Transferabile
6. | FAP Facultatea de Administratie Publica
7. | FCRP Facultatea de Comunicare §i Relatii Publice
8. |FM Facultatea de Management
9. | FSP Facultatea de Stiinte Politice
10. | IF Invitamant cu frecventd
11.| PO Procedura operationald
12.| SD Supliment diploma
13.| SF Secretar de facultate
14.| SSF Secretar Se de facultate
15. | SNSPA Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative

11
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare si se
aprobad prin hotarare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei.

Universitatea semneazi cu fiecare student/doctorand/cursant/cercetitor post-doctoral inmatriculat la
un program de studii un contract de studii universitare in concordanta cu prevederile regulamentelor de
organizare si desfasurare a programelor de studii §i cu respectarea legislatiei in vigoare. Contractele de
studii nu se modificd in timpul anului universitar.

Persoana admisd la un program de studii universitare de licentd, master sau doctorat are calitatea de
student, respectiv student-doctorand, pe intreaga perioadd a prezentei sale In cadrul programului respectiv,
de la iTnmatriculare §i pand la sustinerea examenului de finalizare a studiilor sau exmatriculare, mai putin pe
perioadele de intrerupere a studiilor.

Examenele de finalizare a studiilor in invatdmantul superior se organizeaza si se desfdsoard pe baza
regulamentului propriu aprobat de senatul SNSPA care respectd metodologia-cadru, aprobaté prin ordin al

ministrului educatiei.

8.2. Etapele activititii de bazid si documentele aferente
Prezenta procedurd operationald prezinta activititi de referinté privind actele de studii la: inscriere,

inmatriculare, inscriere 1n an superior, inscriere la examenul de finalizare studii si alte operatiuni adiacente.

8.2.1. Documente solicitate la inscriere
Inscrierea si admiterea candidatilor la SNSPA se face prin concurs, in baza ofertei educationale facute
publice de citre structurile academice, conform cerintelor regulamentare. SNSPA organizeaza concurs de
admitere pentru fiecare program si ciclu de studii universitare in vederea testarii cunostintelor si a capacitétilor

cognitive ale candidatilor.

12
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In perioada inscrierilor se acceseazi platforma admitere.snspa.ro, sectiunea Inscrieri online, se
selecteaza facultitea si programul de studii dorit, se creeaza contul de candidat/a, se incércd documentele
solicitate (fotografiate/scanate) si se finalizeza completarea profilului cu respectarea calendarului admiterii.

Documentele solicitate stau la baza Dosarului personal al candidatului si cuprinde:

a) fisa de inscriere

b) diploma de bacalaureat/ diploma de licentd sau echivalenta acesteia in original (adeverintd),
pentru studentii cu finantare de la buget si copie cu certificarea conformitétii cu originalul, pentru studentii
cu taxd;

Mentiune pentru studiile:

Licenti -este necesard prezentarea diplomei de bacalaureat obfinutd in Romdnia ori echivalentd
sau, in cazul promotiei din anul inscrierii, diploma sau adeverinfa de bacalaureat. In cazul in
care nu au inscrisd in clar media generald a examenului de bacalaureat (inclusiv mediile la
probele sustinute), nu vor fi inscrisi la concursul de admitere.

Master -este necesard prezentarea diplomei de licentd obfinutd in Romdnia ori echivalentd sau,
in cazul promotiei din anul inscrierii, adeverinta de licentd.

Adeveringa este valabild doar pentru candidafii care au promovat examenul de
bacalaureat/licentd in sesiunile anului scolar/universitar curent.

¢) foaia matricold/supliment la diploma, parte a portofoliului educational;

d) copia cértii de identitate;

e) adeverintd medical;

Mentiune:
Adeverinta medicald care atestd cd persoana este aptd din punct de vedere medical pentru
domeniul sau programul de studii la care candideazd.

f) copia certificatului de nastere cu certificarea conformitétii cu originalul;

g) copia certificatului de c3sitorie sau de schimbare a numelui (daci este cazul) cu certificarea
conformitétii cu originalul;

h) fotografie color tip buletin/carte de identitate;

13
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i) dovada de achitare a taxei de inscriere sau, unde este cazul, adeverintd ori documentele din care si
rezulte motivul pentru scutirea de taxd de inscriere;

j) lucrérile scrise de la concursul de admitere (daci este cazul):

k) pentru candidatii de etnie rromé, dosarul va cuprinde, pe langa actele mai sus mentionate,
urmétoarele documente:

- recomandarea scrisa din partea presedintelui unei organizatii legal constituite a rromilor din care sd
rezulte cd respectivul candidat face parte din aceastd etnie; calitatea de membru al respectivei organizatii nu
este luatd in considerare;

- copie a hotérarii judecatoresti care atestd constituirea legald a organizatiei respective;

- declaratie pe proprie raspundere cd respectivul candidat face parte din etnia rroma.

Certificarea conformitatii documentelor cu originalul se realizeazd de citre angajatul SNSPA care
primeste/verificd documentele.

Copiile legalizate dupa documente sunt acceptate.

8.2.2. Documente solicitate la inmatriculare

Candidatii admisi vor prezenta Dosarul personal al candidatului cu documentele de candidaturd in
original, vizate spre autentificare de catre comisia de admitere.

Candidatii declarati admisi pe locurile finanfate de la bugetul de stat, depun la secretariat actele de
studii solicitate in original si semneaza contractul individual de scolarizare, in termenele stabilite si afisate de
fiecare facultate sau departament. in caz contrar, candidatii pierd locul obtinut prin concurs.

Un student poate avea statutul de subventionat numai la unul dintre programele urmate concomitent
si/sau succesiv, pentru acelasi ciclu de scolarizare. Nu pot ocupa un loc subventionat de la buget studentii la
o a doua facultate care au absolvit integral primul ciclu de licentd pe locuri subventionate. .(ANEXA 4 -
Declaratie loc buget)

Un student care a primit finantare de la bugetul de stat pentru un an de studiu, figureaza ca student
bugetat pe tot parcursul acelui an universitar, chiar daca acesta s-a retras de la studii si indiferent de data la

care s-a retras. Fiecare an de studiu poate fi finantat de la bugetul de stat doar o singura daté.
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Candidatii declarati admisi pe locurile cu taxa trebuie sid prezinte la inmatriculare diploma de
bacalaureat/licentd In original pentru confirmare cu originalul, si achite taxa de inmatriculare si cel putin
prima ratd din taxa de scolarizare si semneazi contractul individual de scolarizare, in termenele stabilite si
afisate de fiecare facultate sau departament.

Neprezentarea la secretariat in perioada mentionata atrage dupa sine pierderea locului ocupat.

Inmatricularea si inscrierea studentilor la Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative se face
prin dispozitia Rectorului, in baza propunerii inaintate de catre structurile academice, dupd indeplinirea
tuturor cerintelor legale in vigoare.

Studentii admisi sunt inscrisi in Registrul matricol, sub numar unic, valabil pentru intreaga perioada
de scolarizare.

Pentru studentii strdini bursieri ai statului romén, Inmatricularea se face pe baza Metodologiei de
scolarizare a romanilor de pretutindeni in Invdtamantul superior de stat din Romaénia si a Deciziei de
inmatriculare emise de Rector.

Dosarele candidatilor care nu au fost inmatriculati (respinsi sau retrasi) se restituie acestora pe baza
actului de identitate si a legitimatiei de concurs (dacé este cazul), in termenul stabilit de regulamentele in

vigoare.

8.2.3. Documente solicitate la inscrierea/promovarea in an superior

Studentul poate promova in an superior intr-una din urmatoarele situatii:

a) promovat (integralist), in cazul in care studentul a acumulat numarul total de credite prevéizut
in anul de invatimant;

b) promovat pe credite, in cazul in care studentul a obtinut un numéar minim de credite stabilit
pentru Inscrierea in anul urmétor de studii;

¢) nepromovat, in cazul in care studentul nu a obtinut un numér minim de credite
pentru inscrierea in anul urmiétor de studii;

d) in prelungire de scolarizare, cind studentul nu a obtinut numérul minim de credite
specificat la punctul b) si formuleazi solicitare de prelungire a perioadei de studii (ANEXA nr. 7;

e) reinmatriculat; (ANEXA nr. 8)
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f) aflat in situatia de reluare a studiilor, dupd intreruperea voluntard (Anexa nr. 6 ).
Un student poate solicita intreruperea studiilor universitare pe baza unei cereri depuse la secretariatul
facultdtii pand la data de 15 septembrie (Anexa nr.5). Secretarul Sef de facultate/Secretarul de facultate
verificd dacd sunt indeplinite conditiile legale, inregistreaza si Inainteaza cererea conducerii facultitii in
vederea aprobdrii. Intreruperea este posibili maximum 2 ani i se actualizeazi cu cerere in fiecare an.

Statutul de student cu taxd/subventionat de la buget se poate modifica la inceputul fiecdrui an
universitar, in functie de clasificarea studentilor in urma evaludrii activitatii profesionale din anul precedent.

In urma evaludrii activitatii profesionale, secretariatul Facultitii intocmeste anual o ierarhizare a
studentilor, in baza performantelor obtinute de acestia. Pe baza ierarhiei se stabileste statutul de student fara
taxd sau student cu taxa.

Studentii care, dupa ierarhizarea de la inceputul anului universitar, isi schimba statutul, incheie cu
universitatea un nou contract de studii si depun diploma de bacalaureat/ diploma de licent3 in original, pentru
studentii cu finantare de la buget.

Numdérul de locuri bugetate pe programe si ani de studii ce urmeazd a fi ocupate prin ierarhizare,
particularitdtile pentru fiecare program de studii §i numérul minim de credite necesare pentru promovarea in
anul urmétor sunt postate pe site-ul facultatii.

Dosarul studentului, pe perioada scolarizarii, se completeazi cu urmitoarele documente:

- acte aditionale la Contractul de studii universitare, daci este cazul;

- actele necesare pentru obtinerea bursei, conform legislatiei in vigoare;

- toate cererile legate de activitatea profesionald a studentului (ex:cereri pentru disciplinele optionale,
cereri pentru discipline facultative etc.);

- cererile privind motivarea absentelor (pentru cazurile de boald) aprobate de conducerile facultatilor,
insotite de acte medicale;

- actele prin care i s-au acordat anumite drepturi (intreruperi de studii, prelungiri de scolarizare,
transfer, figse de diferente etc.), evidentieri sau sanctiuni aplicate;

- actele prin care se certificd studiile efectuate In alte universitati din tard si strdindtate si rezultatele
obtinute;

- dovezile de achitare a taxelor citre universitate.
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8.2.4. Documente necesare la inscrierea in an suplimentar

Studentii care nu au acumulat minim 180 credite se pot inscrie in an suplimentar, studentii care nu se
inscriu sau care nu promoveazi anul suplimentar vor fi exmatriculati la data de 30 septembrie si pot solicita
reinmatricularea in anul urmator de studiu.

Inscrierea in an suplimentar se face in baza unei Cereri de inscriere in an suplimentar, depusa la
secretariatul facultitii (ANEXA nr. 7).

In luna iulie sau septembrie, studentii a ciror cerere de inscriere in an suplimentar a fost aprobati
semneaza actul aditional la contractul de scolarizare.

Mentiune: studentii care au solicitat prelungirea de scolaritate care nu sunt integralisti la 1

octombrie in anul depunerii solicitdrii, pot sustine examenul de finalizare de studii numai in

sesiunea de vard a anului universitar pentru care au primit prelungire de scolaritate.
8.2.5. Documente solicitate la finalizare studii

Pentru un program de studii universitare/specializare, examenul de finalizare a studiilor se
organizeazd si se desfisoard in aceleasi conditii pentru togi absolventii, indiferent de forma de invatamant
parcursd sau de institutia de inva{dmant superior absolvita.

SNSPA poate organiza examenele de finalizare a studiilor in 2 sesiuni, in perioadele stabilite de
Senatul universitar, una in anul universitar curent si una in luna februarie a anului universitar urmétor, pe
baza unui Regulament propriu, care respectd Metodologia Cadru aprobatd prin ordin al Ministerului
Educatiei. Examenul de finalizare a studiilor se face in conformitate cu legislatia in vigoare.

Acordarea diplomei de finalizare a studiilor se face in conditiile promovérii examenului de finalizare
a studiilor, media minima de promovare fiind 6,00. (Nota de promovare pentru fiecare probd a examenului
de licenta trebuie si fie cel putin 5,00, indiferent de numaérul probelor).

Diplomele pentru absolventii care au promovat examenul de finalizare a studiilor se elibereazd gratuit

decdtre SNSPA, in termen de cel mult 12 luni de la data promovarii.
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Pana la eliberarea diplomei, absolventii care au promovat examenul de finalizare a studiilor primesc,
la cerere, adeverinte de absolvire a studiilor. (ANEXA nr. 10 , ANEXA 11)

Absolventilor 1i se elibereazd, de reguld, o singurd adeverinti de finalizare a studiilor. In cazul
pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereaza o noud adeverinti, cu un nou numir de inregistrare, al cérei
termen de valabilitate se incadreaza in perioada de maximum 12 luni calculati de la promovarea examenului
de finalizare a studiilor.

Absolventii care nu au sustinut sau nu au promovat examenul de finalizare a studiilor primesc, la cerere,
o adeverin{d privind absolvirea fira examen de finalizare a studiilor. Aceasta este intocmiti si eliberati de
SNSPA.

Absolventii promotiilor anterioare se pot inscrie la examenele de finalizare a studiilor in sesiunile

programate.

Inscrierea absolventilor din afara SNSPA la examenul de finalizare a studiilor se face pe baza de:

- cerere de inscriere tip (prezentd la secretariatele facultatilor organizatoare);

- unexemplar din lucrarea de finalizare a studiilor elaborata de absolvent impreuni cu referatul conducitorului
stiintific, care va cuprinde aprecieri asupra continutului lucrérii, originalititii acesteia si propunerea de
notare a acesteia, precum si un referat de oportunitate din partea unui cadru didactic de specialitate din
SNSPA,;

- declaratia absolventului, pe propie rispundere, asupra originalititii lucririi;

- certificatul de nagstere in copie (legalizati / copie conform cu originalul);

- certificatul de césatorie (dupa caz) In copie (legalizatd/ copie conform cu originalul);

- diploma de bacalaureat/licenta in copie ( legalizatd/ copie conform cu originalul);

- 2 fotografii ¥4 cm; (pentru studiile universitare de licent3) ;

- adeverinta de absolvire a studiilor, in original (copie conform cu originalul);

- chitantii doveditoare a plaii taxei de inscriere la licenti (daci este cazul) ;

- fisa de lichidare (nu este cazul pentru cei din afara SNSPA).

8.2.6. Documentele scolare universitare:
a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diplomi, dupi caz,
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denumite in continuare supliment;

b) foaia matricold sau anexa cu note;

c¢) registrul matricol;

d) registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii;

e) cataloage;

f) planul de invatidmant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatdmant;

h) fisa disciplinei;

1) situatia scolara;,

J) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fard examen de finalizare a studiilor;

k) adeverinta privind finalizarea studiilor;

1) adeverinta care atesta calitatea de student.

m) adeverinta de autenticitate;

n) carnetul de student;

0) legitimatiile de transport ale studentilor.

8.3. Eliberare adeverinte

Adeverintele ce se pot elibera de secretariatele facultatilor/departamentelor sunt:

a) adeverinta care atesti calitatea de student;

b) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fird examen de finalizare a studiilor;

¢) adeverinta privind finalizarea studiilor.

Pe toatd perioada studiilor, a fiecarui an universitar, studentii pot solicita adeverinte de student, pe

baza unei cereri depuse la secretriatul facultétii.

Absolventii care nu au sustinut sau nu au promovat examenul de finalizare a studiilor primesc, la

cerere, o adeverintd privind absolvirea fard examen de finalizare a studiilor. Aceastd adeverinta este

intocmita si eliberatd de SNSPA .

Adeverinta de absolvire, de promovare a examenului de finalizare a studiilor, este documentul

oficial care confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma, se elibereaza de regula, o singura data,
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avand termen de valabilitate 12 luni de la absolvire. In cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereazi
o noud adeverintd, cu un nou numir de Inregistrare, al cirei termen de valabilitate se incadreazi in perioada
de maximum 12 luni calculatd de la promovarea examenului de finalizare a studiilor. Pierderea ei implica
aceleasi proceduri de obtinere ca pentru un duplicat de diploma.

Secretariatele facultdtilor, in cel mai scurt timp posibil de la data sustinerii examenului de finalizare
a studiilor, listeaza adeverintele de absolvire din baza de date, pe baza tabelelor cu notele absolventilor de la
examenul de finalizare a studiilor, pe specializiri si forme de invdtadmant..

Secretarul Sef facultate verifica, conform legislatiei in vigoare, statutul de acreditare/autorizare
provizorie, forma de invatamant, limba de predare, numaérul de credite,domeniul de studii, programul de
studii/specializare conform nomenclatorului specializirilor, media de finalizare, perioada de studii, titlurile
obtinute de absolventi.

Secretarele facultatilor verifica corectitudinea datelor personale precum si sesiunea in cazul
adeverintelor cu examen de diplomé/licentd/disertatie sau data exactd a finalizarii studiilor In cazul
adeverintelor (certificatelor) fird examen de finalizare a studiilor.

Secretarul Sef facultate semneazi adeverintele si le prezinté spre a fi semnate persoanelor aflate in
functiile de conducere. Adeverintele cu numér de inregistrare propriu se elibereaza titularului pe baza
actului de identitate, sub semnatura.

Actele de studii si anexele la actele de studii, aflate in dosarul absolventului se ridica doar personal

sau prin imputernicit cu procurd notariala.

8.4. Prelucrarea datelor cu caracter personal
In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationala de Studii Politice si
Administrative prelucreazé datele care {i sunt furnizate in mod voluntar sau in posesia carora intrd in mod
indirect in conformitate cu prevederile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal §i protectia
vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, in conditii de sigurants, doar in scopul pentru care
acestea au fost colectate.
Scopul acestei colectiri si prelucréri de date este asigurarea accesului la educatie si la implementarea

proiectelor cu finantare europeand. Scoala Nationald de Studii Politice i Administrative pastreaza datele cu
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caracter personal numai pe perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care au fost colectate, iar ulterior
pentru timpul necesar in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la arhivare. Asigura
protectie si securitate privind protectia datelor personale, in vederea evitdrii distrugerii accidentale sau cu
intentie, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat la acestea.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii (cufanetii-si-termene)

Réspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii si documentele universitare o poarta
persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

9.1. Persoanele responsabile din cadrul Directiei Informatica

Incarci, descarca baza de date a admiterii, cuprinzand candidatii declarati admisi, care nu au renuntat
la locul obtinut prin concurs, in Baza de date de gestiune a scolaritatii: ultima sdptdmand a lunii septembrie.

9.2. Secretarul de facultate

Preia din Baza de date de gestiune a scolaritatii lista cuprinzand candidatii declarati admisi la concursul
de admitere: ultima sdptamadnd din luna septembrie;

Verificd dacd actele de studii din dosarele candidatilor declarati admisi confera acestora dreptul de a
urma programul de studii la care au fost declarati admisi §i redacteaza dispozitia de inmatriculare, dupé care
o predi secretarului sef de facultate: cel pufin trei zile inainte de 1 octombrie;

Atribuie numerele matricole, studentilor aflati pe dispozitia de inmatriculare, stabileste si afiseaza, la
avizier, componenta formatiilor de studiu: dupd ce primeste dispozitiile de inmatriculare;

Distribuie studentilor, sub semnituri, carnetele de student, si legitimatiile de student pentru
reducere/gratuitate la transport: incepdnd cu 1 octombrie.

9.3. Secretarul sef de facultate

Centralizeaz3 dispozitiile de inmatriculare la programele de studii universitare de licentd §i masterat,
semneazd pe coltul din dreapta jos si le preda secretarului sef: cel putin cu doud zile inainte de I octombrie.

Preia dispozitiile de inmatriculare de la Directia gcolaritate si le predd secretarului de an: la 1 octombrie.

9.4. Directia Scolaritate

Verifica daci numirul de studenti Inscrisi In dispozitiile de inmatriculare este corect, prin comparatie
cu numirul de locuri scos la concurs pentru fiecare program de studii universitare, dupa care preda, rectorului

SNSPA, dispozitiile de inmatriculare spre a fi semnate: cu cel putin doud zile inainte de 1 octombrie.
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Atribuie numar de inregistrare dispozitiilor de inmatriculare si le transmite secretarilor sefi de facultate: la /

octombrie.

9.5, Rectorul SNSPA

Semneazd dispozitiile de inmatriculare si le preda secretarului sef al SNSPA: cel tdrziu la I octombrie

10. Anexe, formulare

10.1 Anexa nr.1 - Diagrama de proces (circuitul documentelor)

10.2 Anexa nr. 2 - Propunere inmatriculare

10.3 Anexa nr. 3 - Dispozifia de inmatriculare

10.4 Anexa nr. 4 - Declaratie loc buget

10.5 Anexa nr. 5 - Cerere intrerupere studii

10.6 Anexa nr. 6— Cerere reluare studii

10.7 Anexa nr. 7— Cerere prelungire studii/an suplimentar

10.8 Anexa nr. 8 — Cerere reinmatriculare studii

10.9 Anexa nr. 9 - Fisa de lichidare
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10.1 Anexa nr. 1 - Diagrama de proces (circuitul documentelor) schema flux
Directia Secretariat Secretariat Rectorat Directia
Informatica > facultate »  general > SNSPA scolaritate
SNSPA

?
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10.2 Anexa nr. 2 - Propunere inmatriculare
Ntasauass din vases
Propunerea Consiliului Facultitii .........
cu studentii care se inmatriculeazi in anul I de studii,
studii universitare de ............. , programul/specializarea ........ forma de invé{dmant ...,
anul universitar ..............:
Nr.crt. |  Numele si prenumele Forma de finantare Media Observatii
1.
2.

DECAN,

Note: Forma de finantare: ................

Secretar gef facultate,
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10.3 Anexa nr. 3 —Dispozitia de inmatriculare

DISPOZITIA Nr...........

Rectorul Scolii Nafionale de Studii Politice si Administrative, desemnat prin Ordinul

ministrului educatiei .......... nr. ......... (o |1 RS —— si in conformitate cu:

* Legea Educatiei Nationale nr. 199/2023
= Carta SNSPA;
* Propunerea Consiliului Facultatii ......... ar. .... din

DISPUNE:

............. , programul/specializarea

........ forma de invatdmant ..., anul universitar ......................, urmétorii:
Nr.crt. | Numele si prenumele Forma de finantare Media Observatii
1.
2.
Art.2. Decanatul Facultatii ............ va duce la indeplinire prevederile prezentei Dispozitii.

RECTOR,

"t
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10.4 Anexa nr. 4 — Declaratie loc buget

Nr. inreg. /

Declaratie

SUbSEMNALUI(A) ....oeeirirrereierieiiici et ee e e s inscris(a) la Facultatea
............................................ specializarea ...........ccoevecveeveeeeveeeeesrnnnnnnnn.. studii de licentd/masterat,
studii FARA TAXA, anul ............... declar pe proprie raspundere ci nu am mai fost inscris(3) pe
locuri bugetate/ am mai fost inscris(3) pe locuri bugetate in perioada .................. la ., ,

Universitatea .................. Facultatea .................. specializarea ........ccoccvvvvevieveeerniniinnnnn, ;

Am luat la cunostind de prevederile legale in vigoare privind falsul in declaratii care se pedepseste
potrivit codului penal romdn.

Data

Semnitura
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10.5 Anexa nr. 5 — Cerere intrerupere studii
Nr. inreg. /
Doamni/domnule Decan,

Subsemnatul(a) .........cccoceerreen . SRR R RS e veeoree student in anul ...... ]
programul de studii / SPECIAlIZATEA ........cecvririereireierireerereireeesrisseseseseseteseesessrssseresesssesseresereesnnes ,
forma de INVALEMANt .....coveeerevieriieiececne e , v rog sd aprobati cererea de intrerupere
studii pentru anul universitar ............. IR~ :

Mentionez cd in anul universitar .......................... am promovat ...... credite.

Data

Semndtura
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10.6 Anexa nr. 6 — Cerere reluare studii

Nr. inreg. /

Subsemnatul(a) ................

facultatea/ SPECIAlIZATEA ........coouevuiiueiiiiciiireieiieeeeese e

Doamni/domnule Decan,

... student 1n anul

, invdtimant cu

frecven{d&/ID/IFR, forma de finantare buget/taxa, vi rog a-mi aproba reluarea studiilor in anul universitar

........ [......... dupd intrerupere.

Am luat la cunostinta ci voi satisface cerintele planului de invitimant al promotiei cu care voi termina

studiile.

Data

Semndtura
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10.7 Anexa nr. 7- Cerere prelungire studii

Nr. inreg. /

Doamni/domnule Decan,

Subsemnatul ........ccoovvvevveeerireeeereeenennns , student in anul III licentd / anul II master, facultatea
/SPECIAlIZATEA ...v.evevereneeeecricreererece e , invatdmant cu frecventd/ID/IFR, forma de finantare ......, v3
rog sd-mi aprobati prelungirea studiilor pentru anul universitar ...... /... deoarece mai am discipline

nepromovate din anii universitari anteriori. Mentionez ci am beneficiat de ...... prelungire/ri.

Am luat la cunostintd ci voi satisface si cerinfele planului de invitimant al promotiei cu care voi

termina studiile.

Data

Semnitura
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10.8 Anexa nr. 8 — Cerere reinmatriculare studii

Nr. inreg. /
Doamnéi/domnule Decan,
SUDSEIMNALUL ....veiviiitierece ettt ettt st e et e saeesessreentanasessesnesseenses , student n anul .........
de studiu, anul universitar .............. facultatea/specializarea ...........c.cocovvevvrvrevenriirereennenee. , invatimant cu
frecventd/ID/IFR, va rog a-mi aproba reinmatricularea in anul universitar ........ AP , anul ........... de

studiu , deoarece nu am acumulat minimum 30 de credite pentru promovarea in an superior.

Am luat la cunostinta cd voi satisface cerintele planului de invitimant al promotiei cu care voi termina

studiile.

Anexez prezentei cereri dovada plitii taxei de reinmatriculare .

Data

Semnitura
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10.9 Anexa nr. 9 - Fisa de lichidare

Nr. inreg. /

Domnule Rector,
Subsemnatul(a) ;
nascut(d) in anul , luna , Ziua , localitatea )
judetul absolvent(&) al(a) Facultatii de ,
programul de licentd/master ,
forma de invatamant , m& inscriu pentru sustinerea examenului de licenta /disertatie in
sesiunea
Date de contact:
- Adresa
- Telefon: fix , mobil
- E-mail:

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

Sunt de acord, in mod expres si neechivoc, ca datele mele avand caracter personal si fie prelucrate prin orice mijloace, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea,
precum si libera circulatie a acestor date, atét pe parcursul desfagurarii tuturor activititilor cuprinse intre admitere si absolvire, cat
si in scopuri academice ulterioare (cercetiri statistice, studii referitoare la cariera profesionald a absolventului SNSPA etc.) Detalii:
https://snspa.ro/wp- content/uploads/2020/04/Politica- deconfidentialitate.pdf

Data, Semndtura,

FISADE LICHIDARE
Nume, initiala tata si prenume

Nr | Compartimentul DA | NU | Numele si | Semnatura | Observatii | Biroul
| crt prenumele Social

Viza secretariat (situatia scolara) -

Viza Bibliotecd (carti) =

1

2

3. | Viza Serviciul Financiar (debite) -
4. | Viza Birou Social (debite)

Precizdm ci ordinea in care trebuie sd va prezentafi la structurile inscrise in Fisa de lichidare este cea
mentionatd in formular.

fntocmit:
Numele si penumele, Semnétura
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DECLARATIE
Subsemnatul(a) ndscut(d) in anul 5
luna ziua , localitatea , judetul ,
cu domiciliul stabil in , absolvent(&) al(a) Facultatii de Management,
studii universitare de licentd / studii universitare de masterat, invitimant cu frecventa - din cadrul Scolii
Nationale deStudii Politice $i Administrative, promotia , declar pe proprie

raspundere cd actele depuse la dosarul de inscriere la examenul de finalizare a studiilor din sesiunea
sunt autentice.

Data Semnétura
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10.10 Anexa nr. 10 — Adeverinti licenta

MINISTERUL EDUCATIEI
SNSPA
SCOALA NATIONALA DE STUDII POLITICE SI ADMINISTRATIVE
FACULTATEA ...nccvninvrcnnnnnseneenn
NrR/ / Data
ADEVERINTA Ciclul [
— Studii universitare de licentd — 180 ECTS
Se adevereste prin prezenta ¢ dI/ANA........uoviiieiiiee et e fiul/fiica lui c..o.ovennnnnnn.n. si
all(@)eeeeiieiiiiinnn, nascut(d) in anul ...... ,luna....... ,Ziua...... , localitatea ............ s , Judetul i i, , tara
Roménia, [admis in baza Ordinului../Scrisorii de acceptatre nr. ......aumai pertru studentii strdini], a urmat si absolvit in perioada ...... A
programul de studii/specializarea (A) ciclul I - Studii universitare de licentd, forma de invatdmant cu frecventd/la
distantd (IF/ID), cu durata de 3 ani, la Facultatea de ....ccoveeveveerervecrnrnnnns , din cadrul $colii Nationale de Studii Politice si
Administrative din Bucuresti, a sus{inut si promovat examenul de licenta in sesiunca ......... cumedia ....... [ (TN ), obtinand tittul de
licentiat in , in domeniul programul de studii/specializarea ,cu 180
credite de studiu (ECTS), (conform H.G. nr. ...... e ) si a avut urmatoarea situatie scolara:
Anul de studiu Media anuala Nr. Credite

ANUL 1 (..../...... ) 60 ECTS

ANUL 2 (....... [o) 60 ECTS

ANUL 3 (...... T p— ) 60 ECTS

Media Generala

180 ECTS
Nr. Total de credite

S-a eliberat prezenta adeverintd la cerere, cu valabilitatea de 12 (doudsprezece) luni, timp in care se va elibera absolventului(ei)
diploma de licenta.

RECTOR, DECAN,
L.S.
SECRETAR SEF, SECRETAR SEF FACULTATE,
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10.11 Anexa nr. 11 — Adeverintd master

MINISTERUL EDUCATIEI

SNSPA
SCOALA NATIONALA DE STUDII POLITICE §I ADMINISTRATIVE

FACULTATEA ....c.ccccvvinmrieiissccsenenns
Nr R/ / Data
ADEVERINTA
Ciclul It - Studii universitare de masterat — 120 ECTS
Se  adevereste - prin prezenta ci d-na/d-l ,  fiul/ffiica  lui
si al/(a) , nascut{ad) in anul , luna , Ziua
, localitatea , judetul , tara Romania, [admis Tn baza
Ordinului.../Scrisorii de acceptatre nr. ...... numai pentru studentii strdinil,a urmat si absolvit in perioada ...../....... programul de
SEUTIT crvvereerarrreneeniarsvrerenraces (A), ciclul Il - studii universitare de masterat, forma de invatimant cu frecventd/frecventi redusd
{IF/IFR), cu durata de 2 ani, la FAcultatea de .........couveereeereeerermerseereeseseessesssens , din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si
Administrative din Bucuresti, a sustinut 5i promovat examenul de disertatie in S€SiUNEa .ovverenne cu media. ... )
obtindnd titlul de MASTER, in dOmMENiUl .ucuveeeeerescerienreeesssesrenenes , programul de studii
credite de studiu (ECTS) (conform HG nr. w.c./ueeoeercerenrons ) §i @ avut urmatoarea situatie scolara:
Anul de studiu Media anuald Nr. Credite
ANUL 1 (o, Y ) 60 ECTS
ANUL 2 (...ouann, ... } 60 ECTS
Media Generala

120 ECTS
Nr. Total de credite

S-a eliberat prezenta adeverinta ia cerere, cu valabilitatea de 12 (doudsprezece) luni, timp in care se va elibera absolventului(ei) diploma
de master.

RECTOR, DECAN,
L.S.
SECRETAR $EF, SECRETAR $SEF FACULTATE,
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11.  Cuprins:
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