Ministerul Educatiei §i Cercetiirii
al Republicii Moldova

ORDIN

L6- DA Loy nr, 149

mun. Chisiniiu

Cu referire la aprobarea Instructiunii
cu privire la personalizarea automatizatd, eliberarea, evidenta
i pastrarea actelor de studii in invitdmantul general

in temeiul art. 17, 29, 31, 34 din Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014, a pet. 9 alin.
11) din Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetirii, aprobat
prin Hotirdrea Guvernului nr. 146/2021, Ministrul Educatiei §i Cercetfirii emite prezentul

ORDIN:

1. Se aprobd Instructiunea cu privire la personalizarea automatizatd, eliberarea, evidenmta §i
pdstrarea actelor de studii in invdtdmdntul general din Republica Moldova, conform Anexei.

2. Centrul Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie (dl. Arcadi MALEAROVICI)
va asigura personalizarea centralizatd, eliberarea, evidenta si pistrarea actelor de studii, conform
prevederilor Instructiunii.

3. Directia politici in domeniile invaimant general si invitare pe tot parcursul vietii (dna Marcelina
BALECA) va asigura informarea institutiilor de inviitimént din subordine si Organele Locale de
Specialitate in Domeniul fnvatimantului (OLSDI) despre prevederile Instructiunii si va face public
prezentul ordin prin plasare pe pagina oficialid a Ministerului Educatiei §i Cercetérii.

4. Ordinul Ministerului Educatiei nr.189/2016 cu privire la aprobarea Instructiunii cu privire la
personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii in invatimantul general, se
abroga.

5. Controlul executirii prezentului Ordin se atribuie dnei Valentina OLARU, Secretar de stat.

Ministru Dan PERCIUN

Ex. Lifia Buimestru,
Tel 022 232207



Anexi
fa Ordinul MEC
. 499 din  J6- 91, 2024

INSTRUCTIUNEA
cu privire la personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta si pastrarea
actelor de studii in invitiméantul general din Republica Moldova

L Dispozitii generale

1. Institutiile de invitdmant gimnazial si liceal elibereazi persoanelor, care au
promovat examenele de absolvire, acte de studii, potrivit formatelor elaborate si
aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii (in continuare MEC).

Actele de studii se elibereazi in original.

La solicitare, se elibereaza duplicat.

2. Modeiele actelor de studii se publicd in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.
Actele de studii, eliberate in formatul aprobat de alte entitdti juridice, nu sunt
recunoscute.

3. Personalizarea automatizati a actelor de studii din invitdmantul general este
atributia Centrului Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie (in
continuare CTICE).

4. La finalizarea fiecirui nivel/ciclu de invitimant se elibereazd urmétoarele acte
de studii:

- in Invitimantul gimnazial - Certificat de studii gimnaziale.

Elevilor care nu au promovat examenele de absolvire, li se elibereazi de citre
CTICE o adeverinti!, care include extrasul din Tabelul reusitei ycolare din Dosarul
personal, cu notele din clasele a V- IX-a, validat prin stampila si semnitura originald a
conducitorului institutiei;

- in invatamantu] liceal - Diploma de Bacalaureat.

Elevilor care nu au promovat examenul national de bacalaureat li se elibereazi de
citre CTICE un certificat de studii liceale?, care include extrasul din Tabelul reusitei
scolare din Dosarul personal, cu notele din clasele a X-XII (XIII)-a, validat prin
stampila si semndtura originald a conducétorului institutiei;

- in Invatimantul special — Adeverinta de absolvire a invitimantului special.

5. Actele de studii conferd titularului dreptul de continuare a studiilor la
nivelul/ciclul urmétor de invatdmant.

6. In invatimantul obligatoriu, actele de studii se elibereazi gratuit.
Duplicatele actelor de studii se elibereaza contra plata.

! Adeverinta de studii gimnaziale (seria C G) se va personaliza de citre CTICE, incepénd cu anul de studii 2024-2025;
2 Certificatul de studii liceale (seria CL) se va personaliza de catre CTICE, incepénd cu anul de studii 2024-2025;



7. Titularii actelor de studii, eliberate de citre institutiile de invatimant din
raioanele de Est ale Republicii Moldova si or. Bender (incepand cu anul 1992), care
intentioneazi si plece peste hotarele Republicii Moldova la studii, vor solicita
Ministerului Educatiei si Cercetirii perfectarea actelor respective, conform modelelor
aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii al Republicii Moldova.

" 8. Procedura de perfectare a actelor de studii eliberate de cétre institutiile de
invatimant din raioanele de Est ale Republicii Moldova st or. Bender se realizeaz3 in
conformitate cu Regulamentul nr. 20 din 30.01.2004 cu privire la efectele juridice ale
actelor de studii eliberate de cétre institutiile de inviatimant din raioancle de Est ale
Republicii Moldova si or. Bender.

Lista actelor necesare pentru perfectarea actelor de studii, conform modelelor
aprobate de MEC, prezentate de cétre Directia Generald Educatie Tineret si Sport
Chisindu la CTICE este indicaté in Anexa nr. 1 (p. III).

9. Institutiile de invatiméant si Organul Local de Specialitate In Domeniul
invatiméantului (in continuare OLSDf) inregistreazi actele de studii originale si
duplicatele in Registre, in functie de seria acestora (ex. Registrul de evidenta si eliberare
a actelor de studii, seria ASG), conform Anexelor nr. 6 - 9.

10. Registrele de evidentd si eliberare a actelor de studii din institutiile de
invatdméint se pagineazi, brosureazd si sigileazi, se confirmd prin semnétura
directorului, prin stampila institutiei de invatimant si se pistreazi In arhiva, ca document
de pastrare permanenti.

II. Procedura de personalizare a actelor de studii

11. Actele de studii din invatidméntul general sunt personalizate, in mod
automatizat, pe blanchete de strictd evidenti, de citre CTICE.

12. In inviimantul general, actele de studii se completeazi in limba roména, cu
utilizarea semnelor diacritice.

13. Actele de studii contin:
- seria st numarul actului;
- numadrul de inregistrare;
data eliberirii;

- denumirea institutiei de invatdmant absolviti, raionul si localitatea.

in cazul in care denumirea institutiei de invitimant este urmati de denumirea
localititii/raionului in care 1isi desfigoard activitatea institutia respectivd
(ex. ,,Gimnaziul nr. 1 din Célarasi”, or. Calarasi, r-nul Céldragi), in actul de studii se
omite tipdrirea localititii in denumire (ex. ,,Gimnaziul nr. 17, or. Cilarasi,
r-nul Calarasi);

- centrul de bacalaureat, raionul si localitatea, dupa caz;

- profilul, dupi caz;

- anul absolvirii;



- date personale ale absolventului: nume, prenume, data nasterii, dupé caz;

- numdrul de identificare sau seria $i numarul unui act de identitate;

- pentru cetéifenii striiini, se indicd seria si numarul pasaportului national din tara de
origine;

- rezultatele examenelor de absolvire si situafia scolari;

- locul pentru semnétura titularului;

" - locul pentru semnéturi, numele si prenumele directorului, directorului adjunct §i

a trei cadre didactice (ex. . Drutd / semnétura);

- locul pentru semnétura Presedintelui Centrului de Bacalaureat (in cazul Diplomei
de bacalaureat).

14. Personalizarea actelor de studii de cétre institutiile de invatimant este strict
interzisa.

Institutiile de invatimant completeazi olograf doar data eliberdrii, numidrul si data
procesului verbal al Comisiei Centrului de Bacalaureat, dupa caz, se indicd numele,
prenumele persoanelor autorizate, se aplicd semndturile si stampila institutiei de
invatdmant/Centrului de bacalaureat (de ex. I. Drutd / semnatura).

Institutiile de invatimant secundar vocational de arte vor completa olograf situatia
scolara de profil intr-un tabel separat.

15. Conducerea institutiei de invétamant este responsabild pentru corectitudinea i
completitudinea datelor transmise cétre CTICE pentru personalizarea actelor de studii.

in cazul in care se prezenti date eronate, institutia trebuie si returneze actul de
studii completat gresit, suportdnd integral cheltuielile aferente retipéririi.

16. CTICE efectueazi tiparul in mod automatizat a Certificatelor de studii
gimnarziale si adeverintelor de absolvire a invafdmantului special in baza raportului,
extras din Sistemul Informational de Personalizare a actelor de Studii (in continuare
SIPAS), aprobat de citre OLSDI /institutia de invatimant si CTICE, doar pentru
absolventii ce au inscriptia ,, Bun pentru tipar”.

17. CTICE efectueaza tiparul in mod automatizat a Diplomelor de bacalaureat in
baza datelor aprobate, primite de la Agentia Nationald pentru Curriculum si Evaluare
din Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor (in continuare SAPD).

18. Actele de studii personalizate sunt ridicate de citre persoana Imputerniciti,
reprezentantul OLSDI sau reprezentantul institutiei de Tnvitimant direct subordonate
MEC.

Persoana imputernicitd, preia actele de studii personalizate de la CTICE, in baza
delegatiei.

Ia ridicarea actelor de studii, CTICE elibereazi facturd, in care se indica seriile gi
numerele actelor de studii predate.

19. OLSDI elibereazi actele de studii, exclusiv, directorilor institutiilor de
invatamant general din subordine.



In cazuri exceptionale justificate, se permite eliberarea actelor de studii, in baza
delegatiei, altor angajati din institutia respectiva.

20. Actele de studii se completeaza citet cu pix de culoare neagré de cétre persoana
responsabila.

Functiile si obligatiunile persoanei responsabile de evidenta, pastrarea, eliberarea
si completarea actelor de studii se confirmd prin ordin, semnat de citre Directorul
institutiei de invatamant.

Responsabili pentru eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii sunt directorul
institutiei de invitimant si persoana desemnata.

21, Ziua si anul eliberdrii actului de studii se inscriu cu cifre arabe, iar luna — cu
litere (de ex. 10 iulie 2024).

22. Actul de studii se semneazi (cu descifrare nominalé) de céitre directorul actual,
directorul adjunct si trei profesori - angajati din cadrul institutiei de invatimant (ex. 1.
Drutd / semnatura).

Nu se admite aplicarea parafei in locul semnaturii originale.

23. In cazul in care lipseste in statele de personal functia de director-adjunct a
institutiei de invatamant, actul de studii se semneazi doar de directorul actual st patru
profesori.

24. Stampila institutiei de invatimént trebuie sa se aplice clar in locul indicat pe
blancheta personalizati, fard a se acoperi semnéturile autorizate, iar textul trebuie si fie
citef.

25. La completarea actelor de studii nu se admit stersaturi, corectdri, prescurtiri
sau adaugiri.

26. Copia actului de studii completat, semnat, stampilat se pistreazi in dosarul
personal al absolventului, in arhiva institutiei de invatimant, timp de 75 ani.

27. Actele de studii, Registrele de evidenti si eliberare, precum si toate actele de
primire - eliberare a acestora (facturile, procurile, chitantele etc.) se pastreazi intr-un
dulap ignifug, fixat de podea/perete.

28. LLa schimbarea conducatorului institutiei de invdtimént, documentatia scolara:
actele de studii, registrele, dosarele personale ale elevilor, precum si celelalte acte de
primire - eliberare a lor, se transmit noului conducitor, prin proces-verbal de predare-
primire, in care se indici starea de pastrare, evidentd si prezenta actelor de studii.

29. Actul de studii se elibereazi doar titularului (absolventului) la prezentarea
actului de identitate, aplicind semnétura in Registrul de evidenti si eliberare a actelor
de studii din cadrul institutiei de invatimant.



30. In cazul in care absolventul nu se poate prezenta personal pentru a primi actul
de studii, acesta poate fi ridicat de o rudi de gradul I a titularului sau de o alti persoana
fizicd cu procurd, intocmitd in modul stabilit de lege.

31. In cazul in care procura a fost intocmiti pe teritoriul altui stat, este necesar ca
aceasta si intruneascd urmitoarele conditii:

" a) si fie tradusd in limba roména si legalizati;,

b) si fie apostilatd sau supralegalizatd de autorititile competente ale statului pe al
cirui teritoriu a fost intocmita.

Nu necesiti a fi apostilate sau supralegalizate procurile intocmite de catre misiunile
diplomatice si oficiile consulare ale Republicii Moldova din strdindtate $i procurile care,
in baza acordurilor bilaterale sau multilaterale interstatale, sunt acceptate pe teritoriul
Republicii Moldova, fard proceduri suplimentare de recunoastere.

32. Actele de studii, care din anumite motive, n-au fost eliberate absolventilor in
anul absolvirii, obligatoriu se completeazi, semneazi, stampileazi si se péstreazi in
institutia de Invatamant absolvita.

Actele de studii, care nu au fost ridicate in decurs de un an, se transmit prin proces-
verbal in arhiva institutiei de invatdmént si se pastreazd in dosarul personal al
absolventului, timp de 75 ani.

33. Actele de studii care nu au fost eliberate absolventilor in anul absolvirii, din
motivul lipsei actului de identitate, pot fi personalizate in mod automatizat mai tarziu,
la solicitarea institutiet de invatimént, cu conditia prezentfirii tuturor documentelor
specificate in Anexa nr. 1.

34. In Registrul de evidenti si eliberare a actelor de studii nu se admit rectificiri.
In cazul in care corectarea a fost inevitabild aceasta se valideaza de cétre directorul
institutiei de Invatimant prin aplicarea semnaturii originale §i a stampilei.

3§. Directorul institutiei de invitimant, anual, pana la data de 10 ianuarie, prezinta
OLSDI Raportul cu privire la eliberarea actelor de studii.

36. Actele de studii deteriorate se predau de citre institutia de nvitamant, care le-
a eliberat la OLSDI, insofite de procesul-verbal si nota explicativi, in care se indicd
cauza deteriorarii, seriile si numerele concrete ale acestora.

OLSDI transmite, in mod obligatoriu, actele de studii deteriorate citre CTICE,
pentru decontare.

37. Pentru decontarea actelor deteriorate, CTICE formeazi o comisie din trei
persoane. In actul de decontare se indica motivul decontdrii, data decontirii, numarul de
acte de studii decontate, seriile si numerele concrete ale acestora.

38. OLSDI, cel putin o datd pe an, efectueazi in toate institutiile subordonate,
controlul asupra piastrarii §i completérii actelor de studii, a registrelor de evidenta si
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eliberare precum si a tuturor actelor de primire - eliberare a acestora (facturi, procuri,
chitante etc.).
Despre rezultate si neregulile constatate se raporteazi, imediat, la MEC si CTICE.

39. In cazul in care actul de studii a fost pierdut / distrus / furat / deteriorat
(completat gresit, cu stersdturi, corectiri, prescurtiiri, adiugiri, plastifieri, acoperire cu
pasti corectoare, aplicarea necorespunzitoare a stampilei etc.), institutia de invatimant
elibereaza absolventului duplicatul actului de studii respectiv, in modul stabilit.

III. Procedura de personalizare a duplicatelor actelor de studii

40. Persoana care solicitd eliberarea duplicatului actului de studii, din motive
obiective (pierdere, deteriorare etc.), se adreseazi la institutia de invitaméant absolvita,
pentru depunerea cererii si ridicarea ulterioard a duplicatului, perfectat conform
principiului de Ghigseu Unic.

in cazul in care institutia de invatimant absolvitd a fost lichidati (reorganizati prin
fuziune, prin absorbtie etc.), persoana se adreseazi la OLSDI din raionul/municipiul
corespunzitor sau la institutia de invafimant care a preluat si detine arhiva scolari.

41. Procedura perfectirii si eliberarii duplicatului actului de studii se initiazi prin
depunerea cererii de catre solicitant, conform Anexei nr. 2.

42. in cazul in care actul de studii a fost pierdut, la cerere se anexeazi avizul
publicat in Monitorul Oficial al Republicii Moldova, care va contine obligatoriu
urmitoarele date:

- denumirea actului de studii, seria si numaérul;

- denumirea institutiei de invatimant care a emis actul de studii;
- numele si prenumele titularului;

- anul absolvirii, data eliberarii.

43. in cazul in care actul de studii a fost completat gresit de citre institutia de
invétdmant care I-a emis sau a fost deteriorat, la cerere se anexeazi actul de studii in
original si o noti in care se indicd motivul completérii gresite/deteriorérii actului de
studii.

44. n cazul in care a fost pierduti anexa actului de studii completat olograf, acesta
se va considera deteriorat.

45. In baza cererii depuse de solicitant, institutia de invitimant intocmeste lista
actelor necesare, conform Anexei nr. 1.

Cererea, Insotitd de toate actele aferente perfectarii duplicatului actului de studii se
expediazi catre OLSDI, conform Anexei nr. 3.

Ulterior examinarii, OLSDI soliciti CTICE perfectarea si eliberarea duplicatului
actului de studii, conform Anexei nr. 4.



46. In cazul schimbirii numelui sau prenumelui, la cererea solicitantului,
duplicatul poate fi eliberat pe noul nume. In acest caz, la cerere se anexeazi actele care
confirma schimbarea numelui / prenumelui.

47. In cazul in care in originalul actului de studii numele/prenumele absolventului
diferd de cel indicat in actele de identitate actuale, in duplicatul actului de studii se
tipareste numele/prenumele din actul de identitate valabil (ex. Cvirjic Alexandr —
Kvyrjik Olexandr) cu prezentarea suplimentard a documentelor confirmative cu privire
la identitatea titularului.

48. In cazul in care notele din actul de studii, pentru care se solicitd duplicat, nu
corespund cu notele din documentele scolare prezentate de institutie, prioritate au datele
din documentele scolare (Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii etc.).

49.0n cazul in care institutia de invitimant subordonati direct Ministerului
Educatiei si Cercetdrii sau altor Ministere a fost lichidati, demersul pentru eliberarea
duplicatului actului de studii este elaborat de cétre institutia de invatimant in gestiunea
careia se afld arhiva institutiei lichidate, la care solicitantul depune cererea.

Pe duplicatul actului de studii se aplicd stampila institutiei de invatimant in
gestiunea clreia se afld arhiva institutiei lichidate, semnéturile directorului, directorului
adjunct si a trei profesori angajati din cadrul institutiei.

50. In cazul in care institutia de invitimant a fost lichidati/reorganizati, iar arhiva
a fost transmisi in gestiunea institutiei de invéatdmant care ofera programe de studii cu
un nivel inferior decit cea lichidati/reorganizati, demersul si ulterior eliberarea
duplicatului actului de studii este atributia OLSDI.

Pe duplicatul actului de studii se aplica stampila OLSDI si semniturile sefului,
sefului-adjunct si responsabilului pentru eliberarea actelor din cadrul OLSDI.

51. In cazul in care Registrul de evidenti si eliberare a actelor de studii/Tabelul
general de evidenti a reusitei la invétiturd a elevilor/Borderoul de note a examenelor de
bacalaureat nu se regisesc in nicio arhiva, dar existi alte dovezi documentare (ex.
Ordinul de absolvire, Registrul alfabetic de evidentd a elevilor, Cartea de ordine cu
privire 1a elevi etc.) ci solicitantul duplicatului a promovat examenele, in duplicat se
pun notele minime satisficéitoare.

52.1n cazul in care nu s-au pastrat notele in nicio arhivi, insi existid dovezi
documentare ci solicitantul duplicatului a promovat examenele de absolvire, iar actul
de studii al solicitantului nu este pierdut, ci deteriorat, iar notele fiind lizibile si fard
corectiri, in duplicat se pun notele din originalul prezentat sau, dupd caz, din copia
actului de studii sau copia cotorului, pistratd in dosarul personal al absolventului.

Copia actului de studii sau copia cotorului din dosarul personal al absolventului se
valideazi prin stampila si semnétura originald a directorului institutiei de invitamant.

Pentru notele care au fost corectate, in duplicat se indici note minime
satisfacatoare.

Actul de studii deteriorat se anexeazi in original la setul de documente.
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CTICE este in drept si examineze si sd solicite dovezi suplimentare care sd
confirme veridicitatea finalizirii procesului de studii de catre solicitant si notele.

53. In cazul in care nu s-au péstrat in arhivd documentele confirmative (ordinile de
inmatriculare/absolvire, registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii), OLSD] va
prezenta un demers cu toate explicatiile necesare directiei de resort a MEC pentru
analiza si luarea deciziel.

in decizia MEC se indici seria actului de studii care urmeazi si fie eliberat sau
refuzul in eliberarea acestuia.

54. La solicitarea duplicatelor pentru actele de studii emise pénd in anul 1991,
rezultatele inviarii se vor indica, conform sistemului de notare de la ,,5” la ,,17.

55. Tn cazul in care in actul de studii (ex. ACG) sunt inscrise doud discipline diferite
prin bard (ex. Algebra / Geometria) si notele (ex. 7 / 8), in situatia gcolard, conform
Anexei 5a si in duplicatul actului de studii, disciplinele se vor indica separat (ex. o
disciplind — Algebra, nota ,,7”, altd disciplind — Geometria, nota ,,8”).

Responsabil pentru aprobarea acestor schimbéari in prezentarea datelor va fi
directorul institutiei de invatimant.

56. Solicitarea pentru eliberarea duplicatului se considerd receptionatd numai in
cazul in care setul de documente este complet si corect intocmit, in doud exemplare.

Fiecare pagind a documentelor confirmative din setul de documente trebuie sa fie
validati prin stampila umed3 si semnitura originald a conducétorului institutiei, cu
inscriptia ,,conform originalului”.

57. OLSDI, in termen de 10 zile lucritoare, din momentul receptionirii solicitarii
pentru eliberarea duplicatului de la institutia de invatimant, transmite citre CTICE setul
de documente complet pentru eliberarea duplicatului.

58. In cazul in care setul de documente prezentat la CTICE este incomplet sau apar
suspiciunt pnvmd veridicitatea actelor prezentate, examinarea solicitdrii temporar se
suspenda si se solicitd OLSDI completarea dosarului.

fn cazul in care lipsesc documentele necesare, OLSDI/institutia de invitimant
expediaza cétre CTICE explicatia motivata.

Obligatia de completare a dosarului i revine institutiei de invatimant.

Dupi elucidarea situatiei, examinarea solicitérii este reluatd, iar termenul este
extins.

59. In cazul in care OLSDI/institutia de invitimant nu prezinti toate documentele
necesare pentru perfectarea duplicatului pe parcursul unui an calendaristic, dosarul se
transmite in arhiva CTICE, ca dosar anulat.

60. In cazul refuzului ridic#rii duplicatului de cétre titular (din diverse motive, ex.
giisirea actului de studii), prin demersul OLSD!/a institutiei de invitdmant cu privire la
refuz, dosarul se transmite in arhiva CTICE, ca dosar anulat.



61. In cazul in care institutia de invatimant si-a schimbat denumirea, in duplicat se
tipéreste denumirea institutiei respective la momentul absolvirii.

62. Duplicatul actului de studii se elibereazid pe blanchetele in vigoare pentru
invatdimantul general.

In cazul in care actul de studii pierdut/deteriorat a fost eliberat cu incalciri a
legislatiei in vigoare, prin introducerea notelor negative, duplicatul nu se elibereazi.

63. Seria duplicatului eliberat nu va coincide neapérat cu seria originalului, iar
numerele blanchetelor utilizate se formeaza reiesind din utilizarea lor.

In cazul in care se soliciti eliberarea duplicatului pentru o serie iesitd din
actualitate, se elibereazi echivalentul actului de studii in vigoare, conform Anexei nr.
10, care va avea aceeasi putere juridic@ gi va oferi titularului aceleasi drepturi pentru
continuarea studiilor ca si in momentul absolvirii.

64. in cazul necesitatii perfectdrii duplicatului actului de studii pentru care nu se
regiseste echivalent printre formularele actelor de studii in vigoare, CTICE este in drept
sa perfecteze formularul care va reda identic continutul i formatul actului original.

65. Formularul duplicatului poate si difere de originalul eliberat in momentul
absolvirii, insd continutul frebuie s3 fie identic.

66. Pe duplicatul actului de studii personalizat se aplicd inscriptia lizibild
»DUPLICAT”.

67. in cazul prezentirii dosarului complet, CTICE elibereazi duplicatul actului de
studii in termen de 10 zile lucritoare.

Pentru solicitarile urgente, termenul minim este de 5 zile lucritoare, iar pentru
actele de studii personalizate anterior de catre CTICE, termenul este de 24 de ore.

68. Duplicatul se elibereazi solicitantului in termen de 30 de zile lucriitoare din
momentul receptiondrii cererit, insotitd de setul complet de documente.

69. In cazul in care pentru un solicitant au fost perfectate mai multe duplicate, se
considerd valabili si poate fi verificat online ultima versiune a duplicatului personalizat
de cétre CTICE.

70. Duplicatul se semneazi cu pix de culoare neagri, nominal, de cétre directorul
actual, directorul adjunct si trei profesori - angajati din cadrul institutiei de Invitimant.

in cazul in care lipseste in statele de personal functia de director-adjunct a institutiei
de invitamant, duplicatul se semneazi, nominal, de cétre directorul actual si patru
profesori.

71. Stampila institutiei de invafimant trebuie si se aplice clar in locul indicat pe
blanchet3, fira a se acoperi semnéturile autorizate, iar textul trebuie s3 fie citet.
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72. In duplicatele diplomelor de bacalaureat, in locul Presedintelui Centrului de
Bacalaureat, va semna directorul institutiei absolvite, aplicind stampila institutiei.

73. Institutia de invifimant, inregistreazid duplicatul in Registrul de evidenti si
eliberare a duplicatelor.
Duplicatul actului de studii se elibereazi solicitantului, contra semnétura.

74. Duplicatul se elibereazd dupd achitarea taxei stabilite, conform cadrului
normativ.

75. Institutia de Invatimant pastreaza copia duplicatului actului de studii in dosarul
personal al absolventului timp de 75 de ani.

76. Setul de documente prezentat la solicitarea duplicatului se péstreazi 5 ani in
cadrul OLSDI, iar in cadrul CTICE 10 ani, din ziua eliberarii duplicatului.

IV. Dispozitii speciale

77. Actele de studii personalizate de citre CTICE, care nu au fost ridicate de cétre
OLSDI sau de institutia de invitimant direct subordonati MEC, se pastreazi la CTICE
timp de 5 ani. Dupd expirarea acestui termen actele se considerd nevalabile si se
deconteaza de citre CTICE.

78. Blanchetele actelor de studii deteriorate in procesul de personalizare sau
completate cu erori observate pand la momentul predarii citre OLSDI/institutiei de
invitdmant direct subordonatd MEC se deconteazi de cétre CTICE.

79. Blanchetele actelor de studii deteriorate sau cu erori depistate dupéd predarea
citre OLSDI se restituie si se deconteazi de citre CTICE.
Actul de studii sau duplicatul se vor completa repetat, dupa prezentarea datelor
corectate, insotite de o notd explicativi/confirmativa si achitarea repetatd a taxelor de
ctre persoana care a admis greseala.

80. CTICE, péani la 15 februarie a anului urmitor a anulut raportat, deconteazi
blanchetele actelor de studii deteriorate sau nevalabile in prezenta unei comisii formati
din 3 membri - angajati ai CTICE, cu intocmirea procesului-verbal.

in procesul-verbal de decontare se indici motivul decontiirii, numarul de acte
decontate, seriile si numerele actelor de studii, precum si data decontiirii.

81. La procesul-verbal de decontare se anexeazi seriile §i numerele decupate din
blanchetele actelor de studii decontate.
Procesele-verbale ale comisiei de decontare se intocmesc in 2 exemplare si se
prezintd la MEC pentru aprobare. Primul exemplar (original), impreund cu seriile si
numerele decupate, se pastreazi la CTICE, al doilea (copie) la MEC.
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82. Institutiile de inva{imant, care au prezentat acte de studii deteriorate la CTICE,
pot solicita de la CTICE extrasul din procesul-verbal de decontare.
Se interzice decontarea actelor de studii in cadrul institutiilor de invitimant si In
cadrul OLDSI.
In cazul in care institutia de invatimant a decontat actul de studii deteriorat de
sine stitdtor, acesta va fi considerat pierdut, fapt despre care se va publica aviz In
Monitorul Oficial.

83. Se interzice, eliberarea formularelor actelor de studii emise in anii precedenti
(destinate pentru completarea olografa), in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 776
din 28 iulie 2015 ,,Cu privire la sistarea eliberarii de formulare nepersonalizate si
lichidarea stocurilor”.
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Anexanr. 1
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta §i piistrarea
actelor de studii in inviiimé&ntul general din Republica Moldova

Lista
actelor necesare pentru personalizarea duplicatelor
actelor de studii

| Pentru actele de studii completate olograf

Copia actului de identitate (pentru cetitenii Republicii Moldova - buletin de
identitate; Forma F9 sau buletin provizoriu pentru cetitenii ce aparfin confesiunilor
religioase; certificat de nastere sau un alt act de identitate care contine Numele,
Prenumele titularului si codul personal al acestuia. Pentru cetdfenit striini: permis
de sedere sau pasaport national din tara de origine).

Copia cererii solicitantului de duplicat adresatd cétre institufia de invitimant
absolviti sau in cazul lichidirii acesteia — citre OLSDI, conform Anexei nr. 2.
Solicitarea institutiei de invatdmant care a eliberat originalul actului de studii,
adresatd citre OLSDI, validati cu stampila umedd si semniturd originald a
conducétorului institutiei, conform Anexa nr. 3.

Solicitarea OLSD] sau a Institutiei de Invitimant (in cazul subordonirii directe
MEC) adresati citre CTICE, validatd cu stampild umed3 si semnéturd originald a
conducdtorului institutiei, conform Anexei nr. 4.

Copiile ordinilor de inmatriculare si exmatriculare, validate cu stampild umeda si
semnaturi originala a conducitorului institutiei. Nu se accepta extrasele din ordinile
de Inmatriculare si exmatriculare.

Copia paginii din Registrul de evidenti si eliberare a actelor de studii, cu datele
actului de studii pentru care se solicitd duplicat, numele, prenumele absolventului,
validata cu stampild umed3 si semnéturd originald a conducatorului institutiei. Nu se
acceptd extrasul din Registrul de evident si eliberare a actelor de studii.

Copia paginii din Monitorul Oficial al Republicii Moldova (in cazul pierderii /
furtului) in care este plasat anuntul despre pierdere / furt a actului de studii (cu
urmatoarele informatii: denumirea actului de studii, seria si numéarul actului pierdut,
institutia de Invatimant emitentd, numele titularului la data eliberéirii, anul
absolvirii), vizualizindu-se data publicirii Monitorul Oficial. In cazul in care actul
de studii este deteriorat, el se anexeazi in original la cerere pentru distrugerea
ulterioara de citre CTICE.

in cazul in care existi copia actului de studii pierdut sau cotorul din dosarul personal
al absolventului, acestea se prezinti la CTICE validatd cu gtampild umeda si
semndtura originald a conducatorului institutiei.

Copia Certificatului de casétorie / Extrasul de pe actul de céséitorie sau a actului ce
confirmd  schimbarea numelui/prenumelui  (ex. Aviz de schimb a
numelui/prenumelut), dupé caz.
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10. Situatia scolari a solicitantului, validata cu stampild umed3 si semnétura originald a
conducitorului institutiei, conform Anexei nr. 5a si Anexei nr. 5b.

Noti

Toate copiile trebuie sd fie lizibile. Nu se acceptd copii partiale ale documentelor,
motivdndu-se prin incdlcarea cerintelor Legii Nr. 133 din 08-07-2011 privind protectia
datelor cu caracter personal.

II. Pentru actele de studii personalizate
in mod automatizat de citre CTICE

1. Copia actului de identitate (pentru cetdtenii Republicii Moldova - buletin de
identitate; Forma F9 sau buletin provizoriu pentru cetétenii ce apartin confesiunilor
religioase; adeverinti de nastere sau un alt act de identitate care confine Numele,
Prenumele titularului si codul personal al acestuia. Pentru cetétenii stréini: permis
de sedere sau pasaport national din tara de origine).

2. Copia cererii solicitantului de duphcat adresatd cétre institutia de invatimént
absolvitii sau in cazul lichidirii acesteia — citre OLSDI, conform Anexei nr. 2.

3. Solicitarea institutiei de nvitimant care a eliberat originalul actului de studii,
adresatd citre OLSDI, validati cu stampili umedi si semn#ituri originald a
conducatorului institutiei, conform Anexa nr. 3.

4. Solicitarea OLSDI sau a Institutiei de Invatimént (in cazul subordonirii directe
MEC) adresati citre CTICE, validatd cu gtampild umeda si semndturd originald a
conducitorului institutiei, conform Anexei nr. 4.

5. Copia paginii din Monitorul Oficial al Republicii Moldova (in cazul pierderii /
furtului) in care este plasat anuntul despre pierdere / furt a actului de studii (cu
urmitoarele informatii: denumirea actului de studii, seria si numérul actului pierdut,
institutia de Inviimant emitentd, numele titularului la data eliberérii, anul
absolvirii), vizualizindu-se data publicarii Monitorul Oficial. In cazul in care actul
de studii este deteriorat, el se anexeazi in original la cerere pentru distrugerea
ulterioard de cdtre CTICE.

6. Copia paginii din Registrul de evident3 si eliberare a actelor de studii, cu datele
actului de studii pentru care se solicitd duplicat, numele, prenumele absolventului,
validati cu stampili umeda si semnéturi originalé a conduc#torului institutiei. Nu se
accepti extrasul din Registrul de evidenti si eliberare a actelor de studii.

7. Situatia scolari a solicitantului, validati cu stampild umeda si semnéturd originala a
conducitorului institutiei, conform Anexei nr. 5a si Anexei nr. 5b.
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III. Pentru actele de studii, eliberate pe formulare conforme formatului
aprobat de cidtre Ministerul Educatiei si Cercetirii, ca echivalent a
actelor de studii eliberate de citre institutiile de invitimant din raioanele
de Est ale Republicii Moldova si or. Bender

Solicitarea DGETS Chisindu.

Copia Ordinului MEC.

Copia cererii solicitantului.

Copia actului de identitate (pentru cetitenii Republicii Moldova - buletin de
identitate; Forma F9 sau buletin provizoriu pentru cetitenii ce apartin
confesiunilor religioase; adeverintd de nagtere sau un alt act de identitate care
contine Numele, Prenumele titularului §i codul personal al acestuia. Pentru
cetiitenii striini: permis de sedere sau pasaport national din tara de origine).
Copia integrala a actului de studii.

Situatia scolari a solicitantului validatd cu stampild umeda si semndturd originala
a conducitorului DGETS Chisinéu.
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Anexa nr. 2
la Instructiunea cu privire la personalizarea antomatizat3, eliberarea, evidenta si piistrarea
actelor de studii In Inviifimantal general din Republica Moldova

Directorului

(Denumirea Institutiei de invitimant)

{Numele, Prenumele directorului)
CERERE
Subsemnat/ul/a
Domiciliat/a
Telefon de contact
Rog si-mi eliberati duplicatul actului de studii seria nr. in
legéturé cu originalului, eliberat in anul
(pierderea / furtul / deteriorarea)
de
(Denumirea Institufiei de invitdmdnt la momentul absolvirii solicitantului)
pe numele

Cunosc faptul ca datele cu caracter personal prezentate urmeazi a fi utilizate doar in
scopul in care au fost colectate, in conformitate cu Legea nr. 133/2011 privind
protectia datelor cu caracter personal

(Semnétura)

La cerere anexez urmitoarele documente (in copie):
00 Copia actului de identitate

(indicafi tipul actului, seria si numdrul)

01 Copia certificatului de nastere (dupi caz)

(indicati seria si numdarul)
{1 Copia certificatului de ciiséitorie (dupi caz)

(indicafi seria gi numdrul)

[1 Copia certificatului de schimbare a numelui (dup caz)

(indicati seria si numdrul)
[ Copia paginii cu anunful din Monitorul Oficial (dupé caz)

(indicati numdrul 5i data editiei)
[1 Actul de studii in original (dupi caz)

(indicati seria 5i numdaru! actului de studii)
tl
U

*Rog sd-mi perfectati duplicatul actului de studii in regim (bifati optiunea necesard):
0O nrormal
0 de urgenid

(Data) {Semniéitura)
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Anexanr. 3
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizata, eliberarea, evidenta si pastrarea
actelor de studii in inviigiméntul general din Republica Moldova

Antetul Institutiei de InvatAmant

Citre
OLSDI1
{Raionul/Municipiul)
Prin prezenta, solicitd eliberarea
(Institutia de invdfdmdnt)
duplicatului actului de studii seria in locul celui ,
(4B, ACG,ASG, M) (pierdut/distrus/furat/deteriorat)

(in cazul deteriordrii se indicd motivul)

seria or. eliberat de ,
(Denumirea Institufiei de invigdmdnt la momentul absolvirii solicitantului)
Raionul/localitatea , in anul , pe numele
in regim
{(Normal / Urgent)

Datele de contact ale institutiei de invatdmant:
o Numele, Prenumele directorului institutiei de invifamdnt
o Telefon de contact
o Email

Se anexeazi (se va selecta lista documentelor anexate):

0 Copia actului de identitate a solicitantului;

i1 Copia cererii solicitantului;

O Copiile ordinilor de inmatriculare si exmatriculare, validate cu stampild umeda i semnatura
originalid a conducitorului institutiei;

{1 Copia paginii din Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii, cu datele actului de
studii solicitat, validati cu stampild umedi si semnéturi originald a conducitorului institutiei;

[l Copia paginii cu anuntul din Monitorul Oficial al Republicii Moldova;

0 Originalul actului de studii deteriorat;

0O Copia actului de studii pierdut, in cazul in care s-a péstrat, validati cu stampild umeda si
semndturi originali a conducitorului institutiei;

[1 Situatia scolard a solicitantului, validatd cu stampild umedi si semniturd originald a
conducitorului institutiei, conform Anexei nr. 5a §i Anexei nr. 5bh.

O Copia actului care confirmd schimbarea numelui/prenumelui solicitantului (dupi caz).

Directorul institutiei
L.S. (Semniitura)

Executant, nr. de tel.
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Anexa nr. 4
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizatii, eliberarea, evidenta §i piistrarea
actelor de studii in invit#mantul general din Republica Moldova

Antetul OLSD{

Citre

Centrul Tehnologii
Informationale si
Comunicationale in Educatie

Prin prezenta, solicitd eliberarea
(Denumirea OLSDI)

duplicatului actului de studii seria in locul celui ,
{AB, ACG.ASG, M) (pierdut/distrus/furat/deteriorat)

{in cazul deteriordrii se indicd motivul)

seria nr. eliberat de ,
{Denumirea Institupiei de invdjamdnt la momertul absolvirii solicitantului)
Raionul/localitatea , In anul , pe numele
in regim
{(Normal / Urgent}

Datele de contact a reprezentantului OLSDI:
o Numele, Prenumele directorului institutiei de invdfdmant
o Telefon de contact
o Email

Se anexeazi (se va selecta lista documentelor anexate):
Copia cererii institutiei de Invitimant;
Copia cererii solicitantului;
Copia actului de identitate a solicitantului;
Copiile ordinilor de inmatriculare si exmatriculare;
Copia paginii din Registrul de evidenti si eliberare a actelor de studii, cu datele actului de
studii solicitat;
Copia paginii cu anuntul din Monitorul Oficial al Republicii Moldova;
Originalul actului de studii deteriorat;
Copia actului de studii pierdut, in cazul in care s-a pistrat, validati cu stampild umeda si
semndturs originald a conducitorului institutiei;
[ Noti informativa cu situatia scolard a solicitantului;
[0 Copia actului care confirmi schimbarea numelui/prenumelui solicitantului (dupd caz).

S O 0 R O

oy

Seful OLSDI
L.S. (Semnitura)

Executant, nr. de tel.
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Anexa nor. 5a
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta si péstrarea
actelor de studii in nvitiméntal general din Republica Moldova

Antetul institutiet de invatimant

Situatia scolara

Prin prezenta se confirma ca

(Nume, prenume, data nasterii)
a absolvit in anul R

{Denumirea institutiei de invitimént la momentul absolvirii, raionul, localitatea)
si 1 s-a eliberat actul de studii | s
(Seria gi numarul, data eliberirii)

cu urmitoarea situatie gcolari:

Nr. Denumirea disciplinei Nota Nota Nota
d/o anuali examen generali
1 Disciplina 1 Nota 1
2 Disciplina 2 Nota 2
3 Disciplina 3 Nota 3
4 Disciplina 4 Nota 4

Media Media Media

*In mod obligatoriu se indicd limba strdind studiatd (engleza, franceza, etc.)
** Pentru actele de studii in care nu a fost prevdzutd inscrierea notelor de la examene,
in duplicat se inscriu doar notele generale.

Directorul institutiei

L.S. (Semniitura)

Executant, nr. de tel.
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Anexa nr. 5b
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta §i piistrarea
actelor de studii in invitiméntul general din Republica Moldova

Antetul institutiei de invitamant

Situatia scolari

Prin prezenta se confirmi ca

{Nume, prenume, data nagterii)
a absolvit In anul

b

{Denumirea institutiei de invitimént la momentul absolvirii, raionul, localitatea)

si 1 s-a eliberat actul de studii

>

(Seria i numirul, data eliberarii)
profilul

centrul de bacalaureat

(Denumirea institutiei de invigimént la momentu] absolvirii, raionul, localitatea)

cu urmitoarea situatie gcolara:

Nr. Denumirea disciplinei Nota medie | Nota examen
d/o generala
pentru clasele
| _ X-XII (XIIT)
1 Disciplina 1 Nota 1
2 Disciplina 2 Nota 2
3 | Disciplina 3 Nota 3
4 | Disciplina 4 Nota 4
Media Media

*In mod obligatoriu se indicd limba strdind studiati (engleza, francezd, etc.)

Directorul institutiei

L.S. (Semniitura)

Executant, nr. de tel.

20



Anexa nr. 6
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizaté, eliberarea, evidenta §i pistrarea
actelor de studii in invagimantul general din Republica Moldova

Modelul Registrului de evidentd a actelor de studii (pentru institutiile de invatimant)

o]
ila ::rm:‘ts actuliide | . la primire -

Numele,
. Nr. | presumele -
| absolventului

s nagtri | (Sere,




Anexanr. 7
la Instrucfiunea cu privire la personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta §i pistrarea
actelor de studii n invitiméntul general din Repubtica Moldova

Modelul Registrului de evidenti a duplicatelor actelor de studii (pentru institutiile de invitamant)
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Anexanr. 8
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizats, eliberarea, evidenia i pistrarea
actelor de studii in invi{iméntul general din Republica Moldova

Modelul Registrului de evidentii si eliberarea a actelor de studii (se foloseste in OLSDI)

1 Institufia de tavEgamant
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Anexanr. ¢
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizati, eliberarea, evidenta §i péstrarea
actelor de studii in invatAmantul general din Republica Moldova

Modelul Registrului de evidenti si eliberarea a duplicatelor actelor de studii (pentru OLSDI)
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Anexa nr. 10
la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizat3, eliberarea, evidenta i pistrarea
actelor de studii in invitimantul general din Republica Moldova

CORESPONDENTA
dintre actele de studii in invitiméntul general din Republica Moldova completate olograf §i echivalentele acestora in cazul perfectdrii duplicatelor
Actul de studii Seria Perioada de eliberare a Durata Actele de studii ca Seria
eliberat la absolvirea programului de studii actului de actului de studii programului de echivalente actelor de
studii studii absolvit (perfectate ca duplicate) studii ca
echivalente

Invafimant gimnazial sau echivalent -

Certificat de studii gimnaziale | T ASG 1995-2015 B 5ani Certificat de studii ASG

gimnaziale
Diplomi de absolvire a invitiméantului mediu A 1993-1995 5 ani Certificat de studii ASG
general incomplet Z gimnaziale
Certificat de studii medii incomplete A 1990-1992 5ani Certificat de studii ASG
AO gimnaziale
Adeverintd de absolvire a scolii medii A 1986-1989 S ani Certificat de studii ASG
incomplete AO gimnaziale
Fari serie
Adeverin{a de absolvire a gcolii medii A 1986-1989 5 ani Certificat de studii ASG
necomplete AO gimnaziale
Féra serie
Adeverinti de absolvire a gcolii de opt ani A Péna in 1989 5 ani Certificat de studii ASG
Fiirg serie gimnaziale
Inviigimant liceal sau echivalent
Diplomi de bacalaureat AB 1999-2006 3 anj Diploma de bacalaureat AB
(cu tabel de note generale
pentru clasele X-XII)
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Diploma de bacalaureat al AB 1995-1999 3 ani Diplomi de bacalaureat AB
invatimantului secundar general
Diplomi de bacalaureat J 1993-1994 3 ani Diplomaé de bacalaureat AB
Atestat de studii medii de culturd generald ACG 2012-prezent 2 ani Atestat de studii medii de ACG
(unititile administrativ- culturd general3
teritoriale din stinga
Nistrului)
Atestat de studit medii de culturi generald ACG 1995-2011 2 ani Atestat de studii medii de ACG
ACGR _ cultura generali
Diploma de absolvire a liceului L 1993 3 ani
1994
Certificat de absolvire a liceului (fird AB 1993 3 ani
sustinerea examenului national de bacalaureat)
Diplomai de absolvire a invatimantului mediu B 1993-1995 2 ani Atestat de studii medii de ACG
general X culturd generala '
Atestat de studii medii A 1990-1994 2 ani Atestat de stodii medii de ACG
' culturd generald
Atestat de absolvire a scolii medii A Péna in 1990 2 ani Atestat de studii medii de ACG
Fara serie culturd generald
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