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REGULAMENT PRIVIND PROCURAREA, PASTRAREA, FOLOSIREA,
SCOATEREA DIN UZ SI CASAREA SIGILIILOR, A TIMBRULUI SEC CU
STEMA ROMANIEI SI A STAMPILELOR FARA STEMA ROMANIEI DIN

CADRUL UNIVERSITATII DIN ORADEA

CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Prezentul regulament reglementeaza procurarea, pistrarea, folosirea, scoaterea din uz si
casarca sigiliilor si a timbrului sec cu stema Roméniei, utilizate de citre Universitatea din
Oradea. El a fost elaborat in temeiul: art.107 din Constitutia Romaniei, publicatid in Monitorul
Oficial nr. 233/21.11.1991, al Legii nr 75/16.07.1994, privind arborarea drapelului Romaniei,
intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Roméniei de citre autoritdtile si
institutiile publice, publicata in Monitorul Oficial nr. 237/26.08.1994, al Hotérarii Guvernului nr.
544/17.05.2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora,
precum si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin
nefolosibile, publicatd in Monitorul Oficial nr. 360/27.05.2003, al Hotirarii Guvernului
Roméniei nr. 805/03.07.2003, pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea,
pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor §i a timbrului sec cu stema Romaniei de
catre institutiile de invatimant superior de stat si particular acreditate, care fac parte din sistemul
national de invitimant, publicati in Monitorul Oficial nr. 503/11.07.2003, al Hotararii
Guvernului Roméniei nr. 741/03.03.2003, privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei, Cercetdrii si Tineretului, publicatdi in Monitorul Oficial nr. 481/04.07.2003, al
Ordinului Ministerului Educatiei, Cercetirii si Tineretului nr. 4648/28.07.2003, privind punerea
in aplicare a prevederilor Hotdrarii Guvernului Roméniei nr. 805/2003, pentru aprobarea
Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea
sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaéniei de citre institutiile de Invatdmant superior de stat
si particular acreditate, care fac parte din sistemul national de invatdmant, transmis de

Ministerului Educatiei, Cercetdrii i Tineretului nr. 34928/29.07.2003 si in conformitate cu
SEMAT|
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CAPITOLUL 11
Reguli generale
Art. 1. Procurarea, detinerea, pistrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor cu

stema Romaéniei §i a matritei timbru sec cu stema Romaniei se va face conform prevederilor
prezentului regulament.

Art. 2. Modelul sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei este cel previzut in
anexa nr. 1 a Hotdrarii Guvernului nr. §05/2003.

Art. 3. (1) Sigiliul cu stema Romaniei se aplicd pe actele de studii si pe documentele de
evidentd scolare, precum si pe actele specifice, potrivit legii, de catre persoanele special
desemnate de conducerea universitatii in acest scop.

Persoanele special desemnate in cadrul Universititii din Oradea sunt:
1. Secretar sef universitate;

2. Sef birou diplome.
(2) Matrita timbru sec cu stema Romaniei se aplica pe actele de studii eliberate absolventilor,

in locul rezervat in acest scop, de citre persoanele special desemnate de conducerea universitatii.
Persoanele special desemnate in cadrul universititii sunt:
1. Secretar sef universitate;
2. Sef birou diplome.
(3) Universitatea poate detine numai o singura matriti timbru sec cu stema Romaniei.
(4) Pentru toate celelalte categorii de acte se foloseste stampila fiird stema Roméniei.

Art. 4 (1) Secretarul sef al universititii, responsabil, va intocmi comanda citre Regia
Autonomd “Monetidria Statului”, pentru procurarea de sigilii cu stema Romaniei si a matritei
timbru sec cu stema Romédniei, o va supune spre aprobare conducerii universititii si va
intreprinde demersurile necesare obtinerii aprobarii acordate de citre ministerul de resort.

2) Secretarul sef al universitatii, responsabil, va intocmi comanda pentru procurarea
stampilelor fard stema Roméniei pentru facultitile din structura universitdtii, aprobate prin

hotéréri ale Guvernului Roméniei, o va supune spre aprobare conducerii universitatii si va
intreprinde demersurile necesare procuririi acestora prin Serviciul Administrativ.

(3) Conducerile structurilor organizatorice din cadrul universitatii, aprobate prin
hotdréri ale Guvernului Romaéniei (facultiti), vor stabili sarcini de serviciu persoanelor care
utilizeazd §i pastreaza stampila. Totodatd, vor propune categoriile de documente pe care se aplici
stampila. Aceste sarcini vor fi Inscrise in fisa postului persoanei desemnate.

(4) Pentru celelalte structuri proprii, aprobate prin HotirAri ale Senatului umversalar se pot
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cétre sefii structurilor din universitate.
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(5) Conducitorii departamentelor sau structurilor organizatorice care au aprobate prin
decizie a rectorului folosirea de stampilei, conform aliniatului precedent, vor stabili sarcini de
serviciu persoanelor care utilizeazi si pastreaza stampila. Aceste sarcini de serviciu vor fi inscrise
si In fisa postului persoanei desemnate. Totodatd, vor propune categoriile de documente pe care
se aplicé fiecare tip de stampild care se vor supune aprobirii rectorului.

(6) In cazul in care, intr-o structurd existi doud sau mai multe stampile identice, acestea se
vor diferenfia prin inscriptionarea pe amprenta acesteia a indicatorilor de tipul ,,1” sau ,,27,
corespunzator numérului stampilelor de acelasi fel si al persoanelor desemnate care utilizeazi sl
péstreaza stampila.

(7) Toate structurile universitatii, dupd receptionarea stampilelor de la Serviciul
administrativ, vor inscrie noile stampile in Registrul de evidentd a stampilelor utilizate in
Universitatea din Oradea, care se gaseste la secretarul sef al universitatii.

Art. 5. Structurile universitatii - facultiti, departamente, celelalte compartimente functionale
din cadrul Universitatii din Oradea - nu folosesc sigilii cu stema Roméniei.

Art. 6. In cazul schimbirii denumirii institutiei de Invatdmant superior se va solicita o noua
comanda pentru sigiliu cu stema Romaniei sau a matritei timbru sec cu stema Romaniei, urmand
sa se facd casarea tuturor exemplarelor vechilor sigilii cu stema Roméniei, insotitd de copia
procesului verbal de casare.

Art. 7. (1) Eliberarea sigiliilor cu stema Roméniei si a matritei timbru sec cu stema
Roméniei se face de citre Regia Autonoma “Monetiria Statului” persoanelor imputernicite de
catre rectorul universitatii: secretar sef universitate sau alti persoand.

(2) La cliberarea sigiliilor cu stema Romaniei si a matritei timbru sec cu stema Romaniei
persoana imputernicitd verifica obligatoriu corectitudinea datelor din sigiliv/matritd timbru sec si
semnaleazi pe loc eventualele greseli constatate.

Art. 8. (1) Evidenta sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei se tine de catre
secretarul sef universitate, care are obligatia de a constitui registrul special de evidenta a sigiliilor
si a matrifei timbru sec cu stema Romaniei si de a se prezenta la Ministerul Educatiei Nationale -
Directia Generald Juridic, Audit si Control, cu factura de platd si sigiliile/matrita timbru sec,
imediat dupd eliberarea acestora de citre Regia Autonomi “Monetiria Statului”, pentru a fi
inregistrate si pentru a semna 1n registru.

(2) Modelul registrului de evidents a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romanici
cste prevazut in anexa nr. 2 a Hotararii Guvernului nr. 805/2003.

(3) Pentru pastrarea registrului de evidentd a sigiliilor §i a matritei timbru sec cu stema
Roméniei, prin prezentul regulament, se desemneazi ca persoand responsabild, secretarul sef
universitate. Atributiile acestuia sunt stabilite prin regulament si vor fi Inscrise in fisa postului.

(4) In 1eglstrul de evidenta a 3151111101* §1 a matritei timbru scc cu stema Roméniei intocmit la
¢ iden! 1ﬁc’afe r15‘1111\/111d sigiliile si




Art. 9. (1) Sigiliile si matrita timbru sec cu stema Roméniei se pastreaza In deplind
sigurant, la Secretariatul Rectoratului, in dulap metalic sub cheie. Persoanele responsabile de
pastrarea sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei in cadrul universitatii sunt:

1. Secretar gef universitate;
2. Sef birou diplome.

(2) Registrele de evidenti se pastreazd in deplind sigurantd, la secretarul sef universitate, in
dulap metalic sub cheie.

Art. 10. (1) In cazul pierderii sau sustragerii sigiliului ori a matritei timbru sec cu stema
Romaéniei, persoanele responsabile pentru pastrarea acestora au urmitoarele obligatii:

a. sa Ingtiinteze, in scris, imediat conducerea universitatii §i cu avizul acesteia, in termen de
24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Administratiei si Internelor si ale Ministerului
Educatiei Nationale;

b. sd publice pierderea si si declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al RomaAniei,
partea a IlI-a i intr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile, cu aprobarea conducerii
universitatii.

(2)  Conducerea universittii are obligatia de a intreprinde de urgenti cercetiri si de a
incheia procese-verbale in care se consemneazi cele constatate, acestea stand la baza sesizarii
organelor teritoriale ale Ministerului Administratiei si Internelor.

(3) Numarul si data procesului-verbal de constatare prevazut la aliniatul precedent, se trec
si in registrul de evidentd al sigiliilor si a matrifei timbru sec cu stema Roméniei, la rubrica
destinata scoaterii din uz, de citre persoana responsabild pentru pastrarea registrului de evident.

(4) O copie a procesului-verbal previzut la aliniatul precedent se inainteazi Ministerul
Educatiei Nationale - Directia Generala Juridici de citre persoana responsabild pentru pistrarea
registrului de evidenti.

(5) O noud comandi pentru sigiliu si/sau matritd timbru sec se poate face, in conditiile
prevazute in prezenta decizie, pe baza chitantei de achitare a contravalorii anuntului la Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, si a copiei anuntului intr-un ziar de circulatie national.

(6) Dupa aparitia Tn Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, si Intr-un ziar de
circulatie nationald a anuntului de pierdere sau sustragere a sigiliului ori a matritei timbru sec cu
stema Roméniei, se atageazd originalul acestora la actele - anexe registrului de evidentd al
universitatii, iar o copie de pe Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a, si de pe ziarul in care
a aparut anuntul se inainteazi Ministerul Educatiei Nationale - Directia Generald Juridica, de
catre persoana responsabild pentru pistrarea registrului de evidenta.

Art. 11. (1) Scoaterea din uz a sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaniei se face in
caz de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbiarilor survenite in denumirea institutiei, in
cazul incetdrii activititii, pierderii, sustragerii sau deterioririi acestora.

(2) Scoaterea din uz i casarea se fac pe bazié Ry ‘p‘;)f’) jf .
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de casare constituite in acest sens, prin decizii ale rectorului universitatii, pe baza propunerilor
intocmite de cétre Secretarul sef universitate.

(3) Stampilele din cauciuc scoase din uz $i casate se distrug prin ardere, consemnandu-se
aceasta intr-un proces-verbal a cirui intocmire intri in atributiile Secretarului sef universitate.

(4) Sigiliile si matritele timbru sec cu stema Romaéniei, confectionate din metal, scoase
din uz, se predau Regiei Autonome “Monetiria Statului”, cu aprobarea Arhivelor Nationale, pe
bazd de proces-verbal de predare-primire si de inventar ce va fi intocmit de catre Secretarul sef
universitate, in vederea topirii.

(5) Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului - verbal se Tnainteazi, sub semnitura
rectorului universitatii, Ministerul Educatiei Nationale - Directia Generald Juridica, de catre
Secretarul sef universitate.

(6) Numarul si data procesului-verbal de casare se mentioneazd in registrul special de
evidentd, la care se anexeazi originalul de citre Secretarul sef universitate.

Art. 12. (1) Conducerea universititii controleazi semestrial modul de pastrare si de folosire a
sigiliilor §i a matritelor timbru sec cu stema Romaniei $i ia mdsuri de sanctionare a
persoanclor care au savarsit abateri de la dispozitiile legale in vigoare si de la prevederile
prezentului regulament.

Art. 13. Predarea - primirea de citre o alti persoand a sigiliului §i a matritei timbru sec cu
stema Romaéniei, in cazul plecarii in concediu, al incapacitatii temporare de munca sau in alte
cazuri, se face pe baza de proces - verbal, cu aprobarea rectorului universititii, si se
mentioneaz in registrul de evidenta perioada respectiva, de cétre Secretarul sef universitate.
La registru de evidenta se anexeazi originalul procesului - verbal.

CAPITOLUL 11

Prevederi finale

Art. 14. Persoanele cu atributii mentionate in prezenta decizie au obligatia de a aduce la
cunostinfa conducerii universitatii orice nereguli constatate cu ocazia indeplinirii atributiilor
sale.
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Anexa 1

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

Nr. Data Furnizor Factura/ Denumire Valoarea Beneficiar Loc Semnitura Telefon Observ.
crt.
seria/ produs stampila
nr./data
—
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