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REGULAMENT PRIVIND PROCIIRAREA, PASTRAREA, FOLOSIREA,

SCOATEREA DIN UZ $I CASAREA SIGILIILOR, A TIMBRULUI SEC CU

STEMA ROMANIEI $I A $TAMPILELOR FARA STEMA ROMANIEI DIN

CADRUL UNIVERSITATII DIN ORADEA

CAPITOLUL I
Dispozi{ii generale

Prezentul regulament reglementeazd,procurarea, pdstrarea, folosirea, scoaterea din uz r;i

casarea sigiliilor qi a timbrului sec cu stema Romdniei, utilizate de cdtre Universitatea din

Oradea. El a fost elaborat in temeiul: aft.107 din Constitufia Romaniei, publicatd in Monitorul
Oficial nr. 23312I.11.199I, al Legii nr 75116.07.1994, privind arborarea drapelului RomAniei,

intonarea imnului nafional pi folosirea sigiliilor cu stema Rom6niei de cdtre autoritdlile qi

inst.ituliile publice, publicatd in Monitorul Oficial m.237126.08.Ig94, al HotdrArii Guvernului nr.

544117.05.2003 privind modelul sigiliilor cu stema Rom6niei, pdstrarea qi utilizarea acestoril

precum qi scoaterea din folosinld a sigiliilor cu stema Rom6niei, uzate sau care devin

nefolosibile, publicatd in Monitorul Ohcial nr. 360127.05.2003, al HotbrArii Guvernului

Romdniei nr' 805/03.07.2003, pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurare€L

pdstrarea, folosirea, scoaterea din uz gi casarea sigiliilor qi a timbrului sec cu stema RomAniei de

cdtre instituliile de invdfdmAnt superior de stat gi particular acreditate, oare fac parte din sistemuLl

nalional de invdfdmAnt, publicatd in Monitorul Oficial ff. 5031II.07.2003, al HotdrArii

Guvernului RomAniei nr. 741103.03.2003, privind organizarea qi funclionarea Ministerulu.i

Educafiei, Cercetdrii qi Tineretuhri, publicatd in Monitorul Oficial nr. 481104.07.2003, a.l

Ordinului Ministerului Educa{iei, Cercetdrii qi Tineretului nr. 4648128.07.2003, privind punereie

in aplicare a prevederilor HotdrArii Guvernului RomAniei nr. 80512003, pentru aprobarea

Nonlelor metodologice privind procurarea, pdstrarea, folosirea, scoaterea din uz gi casareil

sigiliilor qi a timbrului sec cu stema RomAniei de cdtre institufiile de invdldm6nt superior de stat

9i particular acreditate, carc fac parte din sistemul na{ional de invdfdm6nt, transmis de

Ministerului Educafiei, Cercetdrii qi Tineretului nr.34928129.07.2003 qi in conformitate cu

Al'if{ $Fl}!hl'rp' i}E $EF'IATOrdinul M.E.N. m. 3 17 412000.



CAPITOLUL il
Reguli generale

Art. 1. Procurarea, delinerea, pdstrarca, folosirea, scoaterea din uz gi casarea sigiliilor gu

sterna RomAniei qi a matrilei timbru sec cu stema Rom6niei se va face conform prevederilor
prezentului regulament.

Art.2. Modelul sigiliilor qi a matrilei timbru sec cu stema RomAniei este cel prevdzut in
aneKa nr. I a Hotdrdrii Guvernului nr. 805/2003.

Art. 3. (1) Sigiliul cu stema RomAniei se aplicd pe actele de studii gi pe documentele dle

eviden!6 gcolare, precum $i pe actele specifrce, potrivit legii, de cdtre persoanele special
desemnate de conducerea universitdlii in acest scop.

Persoanele special desemnate in cadrul Universitdtii din Oradea sunt:

1. Secretar qef universitate;

2. gef birou diplome.

(2) Matrila timbru sec cu stema Romdniei se aplic6 pe actele de studii eliberate absolvenfilo.r,
in locul tezervat in acest scop, de cdtre persoanele special desemnate de conducerea universitalii.

Persoanele special desemnate in cadrul universitdtii sunt:

1. Secretar qef universitate;

2. gef birou diplome.

(3) Universitatea poate deline numai o singurd ma,rild,timbru sec cu stema Rom6niei.

(4) Pentru toate celelalte categorii de acte se foloseqte qtampila fbrd stema Rom6niei.

Art. 4 (1) Secretarul gef al universit[fii, responsabil, va intocmi comanda c6tre Regia
Autonomd "Monetdria Statului", pentru procurarea de sigilii cu stema Romdniei qi a matriferi
timbru sec cu stema RomAniei, o va supune spre aprobare conducerii universitdlii qi va
intreprinde demersurile necesare obfinerii aprobdrii acordate de cdtre ministerul de resort.

(2) Secretarul gef al universitdfii, responsabil, va intocmi comanda penffu procurareia

stalupilelor fbra stema Ro pentru facultdlile din structura universit5lii, aprobate prirr
hotdr6ri ale Guvernului Romdniei, o va supune spre aprobare conducerii universitdlii gi v'
intreprinde demersurile necesare procurdrii acestora prin Serviciul Administrativ.

(3) Conducerile structurilor organizatorice din cadrul universitdlii, aprobate pril
hotdrAri ale Guvernului RomAniei (facultdli), vor stabili sarcini de serviciu persoanelo I care
utihzeazd' 9i pdstreazd gtampila. Totodatd, vor propune categoriile de documente pe care se aplicii
gtampila. Aceste sarcini vor fi inscrise in figa postului persoanei desemnate.

(4) Pentru celelalte structuri proprii, q se pot
comanda, pe baza aprobdrii rectorului,
cdtre qefii structurilor din universitate. i--
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(5) Conducdtorii departamentelor sau structurilor organizatorice care au aprobate prin
decizie a rectorului folosirea de gtampilei, conform aliniatului precedent, vor stabili sarcini rJe

serviciu persoanelor care utilizeazd, gi pdstreazd gtampila. Aceste sarcini de serviciu vor fi inscrise
9i in figa postului persoanei desemnate. Totodatd, vor propune categoriile de documente pe care
se aplic[ fiecare tip de qtampild care se vor supune aprobdrii rectorului.

(6) in cazul itr cate, intt-cl structtn'd existei clouh sau meti multe gtamlrile ieJentice" acestear se
vor diferenlia prin inscripfional"ea pe ampronta acesteia a inclicatoriior cle tipul ,,1,, sa)J,,2',,
corespunzdtor numdrului gtampilelor de acelasi fbl gi al persoanelor clesetnnate care utilizeazf, si
pdstreaz,6, gtampiIa.

(7) Toate structurile universitdlii, dupd receplionarea gtampilelor de la Serviciul
administrativ, vor inscrie noile gtampile in Registrul de evidenfd a gtampilelor utilizate 1n

Universitatea din oradea, care se gdsegte la secretarul gef al universitdlii.

Art. 5. Structurile universitdlii - facultdli, departamente, celelalte compartimente functionale
din cadrul universitdlii din oradea - nu folosesc sigilii cu stema Rom6niei.

Art. 6. in cazul schimbdrii denumirii instituliei de invdldmdnt superior se va solicita o notd
comandd pentru sigiliu cu stema RomAniei sau a matrilei timbru sec cu stema Romaniei. urmand
sd se facd casarea tuturor exemplarelor vechilor sigilii cu stema Rom6niei, insolitd de copiia
procesului verbal de casare.

Art.7. (1) Eliberarea sigiliilor cu stema Rom6niei qi a matri{ei timbru sec cu stema
R-omAniei se face de cdtre Regia Autonomd "Monetdria Statului" persoanelor imputernicite dle

cdtre rectorul universitdlii : secretar gef universitate sau altd persoand.

(2) La eliberarea sigiliilor cu stema Romdniei gi a matrilei timbru sec cu stema RomAniei
persoana imputernicitd verificd obligatoriu corectitudinea datelor din sigiliu/matril6 timbru sec gi
semnaleazd pe loc eventualele gregeli constatate.

Art. 8. (1) Evidenla sigiliilor qi a matrifei timbru sec cu stema Romaniei se {ine de c6tre
secretarul qefuniversitate, care are obliga!iade aconstitui registrul speoial de eviden!6 a sigiliil.r
gi a rnatrilei timbru sec cu stema Romaniei qi de a se prezenta la Ministerul Educafiei Nalionale -
Direclia Generald Juridic, Audit gi Control, cu factura de platd gi sigiliile/rnatrifa timbru sec,
imediat dupd eliberatea acestora de cdtre Regia Autonomd "Monetdria Statului,,, pentru a ii
iruegistrate qi pentru a semna in registru.

(2) Modelul registrului de eviden{d a sigiliilor qi a matrilei timbru sec cu stema Rom6nieri
este prevdzut in anexa nr.2 a Hotdrarii Guvernului nr. g05/2003.

(3) Pentru pdstrarea registrului de evidenld a sigiliilor gi a matritei timbru sec cu stema
Rom6niei, prin prezentul regulament, se desemneazd ca persoand responsabild, secretarul qef
universitate' Atribufiile acestuia sunt stabilite prin regulament gi vor fi inscrise in figa postului.

nivelul universitdlii, persoana responsabild va inscrie
matrila timbru sec cu stema Rom6niei.



Att. 9' (1) Sigiliile gi matrifa timbru sec cu stema RomAniei se pdstreazd in deplirna
siguranld, la Secretariatul Rectoratului, in dulap metalic sub cheie. Fersoanele responsabile rie
pdstrarea sigiliilor gi a matri{ei timbru sec cu stema Romdniei in cadrul universitdlii sunt:

1. Secretar qef universitate;

2. gef birou diplome.

(2) Registrele de evidenfd se p[streazd in deplind siguranfd, la secretarul qef universitate, in
dulap metalic sub cheie.

Art. 10. (1) In cazul pierderii sau sustragerii sigiliului ori a matrilei timbru sec cu stema
Romaniei, persoanele responsabile pentru pdstrarea acestora au urmdtoarele obligalii:

a. s[ ingtiinteze, in scris, imediat conducerea universitdlii gi cu avizul acesteia, in termen cle
24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Administraliei gi Internelor gi ale Ministerului
Educaliei Nalionale;

b. sd publice pierderea gi sd declare nulitatea acestora
partea a III-a qi intr-un ziar de circulafie nafionald, in termen

in Monitorul Oficial al RomAniei,

de 10 zile, cu aprobarea conducerii
universit5lii.

(2) Conducerea universitdlii are obligalia de a intreprinde de urgenld cercetdri gi de a
incheia procese-verbale ?n care se consemneazd" cele constatate, acestea st6nd la baza sesizdrli
organelor teritoriale ale Ministerului Administrafiei qi Internelor.

(3) Numdrul qi data procesului-verbal de constatare prevdzutla aliniatul precedent, se trec
9i in registrul de evidenfd al sigiliilor gi a matrilei timbru sec cu stema RomAniei, la rubrica
destinatd scoaterii dinuz, de cdtre persoana responsabilS pentru pdstrarea registrului de evidenfd.

(4) O copie a procesului-verbal prevdzut la aliniatul precedent se inainteazd Ministerul
Educaliei Nalionale - Direclia Generald Juridicd de cdtre persoana responsabild pentru pdstrarea
registrului de eviden{d.

(5) O noud comandd pentru sigiliu gi/sau matrild timbru sec se poate face, in condiliile
prevdzute in prezenta decizie, pe baza chitanfei de achitare a contravalorii anunlului la Monitorul
Oficial al Romdniei,Partea a III-a, gi a copiei anunfului intr-un ziar de circula{ie nafionald.

(6) Dupa aparifia in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea a III-a, gi intr-un ziar de
circulalie nafionald a anunfului de pierdere sau sustragere a sigiliului ori a matrilei timbru sec cu
stema Romdniei, se atageazd originalul acestora la actele - anexe registrului de evidenJd al
universitdlii, iar o copie de pe Monitorul Oficial al RomAniei, Partea a III-a, gi de pe ziarulin carr:
a apdtut anunlul se inainteazd Ministerul Educaliei Nafionale - Direclia Generald Juridic6, dt:
cdtre persoana responsabild pentru pdstrarea registrului de evidenfd.

Art. 11. (1) Scoaterea din uz a sigiliilor gi a matrifelor timbru sec cu stema Rom6niei se face irr
caz de vzurd,,la modificarea textului din cauza schimbdrilor survenite in denumirea institutiei. irr
cazul incetdrii activitdfii, pierderii, sustragerii sau deteriordrii acestora.
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(2) Scoaterea din uz gi casarea se fac pe ite de comisiile:



de casare constituite in acest sens, prin decizii ale rectorului univers itafi, pe baza propunerilor
intocmite de cdtre Secretarul gef universitate.

(3) $tampilele din cauciuc scoase dinuz gi casate se distrug prin ardere, consemndndu-se
aceasta intr-un proces-verb al a cdrui intocmire intr6 in atribuliile Secretarului gef universitate.

(4) Sigiliile gi matrilele timbru sec cu stema RomAniei, confeclionate din metal, scoase
din uz, se predau Regiei Autonome "Monetdria Statului", cu aprobarea Arhivelor Nafionale, pe
bazd' de proces-verbal de predare-primire qi de inventar ce va fi intocmit de cdtre Secretarul sef
universitate, in vederea topirii.

(5) Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului - verbal se inainteazd, sub semndtura
rectorului universitdlii, Ministerul Educafiei Nalionale - Direclia GeneralS Juridicd, de c6tre
Secretarul gef universitate.

(6)Numdrul gi data procesului-verbal de casare se menlioneazdinregistrul special de
evidenfd, la care se anexeazd originalul de cdtre Secretarul gefuniversitate.

Art.12. (1) Conducerea universitafii controleazd semestrial modul de pdstrare gi de folosire a
sigiliilor qi a matrilelor timbru sec cu stema RomAniei gi ia mdsuri de sanclionare a
persoanelor care au sdvArgit abateri de la dispozillile legale in vigoare gi de laprevederile
prezentului regulament.

Art. 13. Predarea - primirea de cdtre o altd persoand a sigiliului gi a matrifei timbru sec cu
stema Romdniei, in cazul plecdrii in concediu, al incapacitdlii temporare de muncd sau in alte
cazuri, se face pe bazd, de proces - verbal, cu aprobarea rectorului universitdlii, gi se
menlioneazd in registrul de eviden!6 perioada respectivd, de cdtre Secretarul gef universitate.
La registru de evidenld se anexeazd originalul procesului - verbal.

CAPITOLUL ilI
Prevederi finale

Art, 14. Persoanele cu atribulii menlionate in prezent a decizie au obligali a d,e a aduce la
cunogtinla conducerii universitdlii orice nereguli constatate cu ocazia indeplinirii atributiilor
szLle.
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Anexa I

MODELUL REGISTRULUI DE EVIDENTA A SIGILIILOR $I A MATRITEI
TIMBRU SEC CU STEMA ROMANIEI

Nr
crt Data Furnizor Factura/

seria/

nr./datz

Denumire

produs

Valoarea Beneliciar Loc

gtampilS

Semndtura Telefon Obsery.
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