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pentru studenti si terti care vor avea acces la diverse servicii din cadrul Universitatii din Oradea.
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Art. 1. Scopul metodologiei
1.1. Prezenta metodologie stabileste reguli generale privind emiterea, folosirea, evidenta si
gestionarea legitimatiilor de serviciu, aplicabile tuturor salariatilor (personal didactic, personal

Siwet A

precum si a legitimatilor pentru studenti si terti care vor avea acces la diverse servicii din cadrul
Universitdtii din Oradea.

Art. 2. Definitii si abrevieri

1. Legitimatie de serviciu - documentul oficial care atesta calitatea de personal angajat in
cadrul Universitatii din Oradea si care se foloseste in exercitarea atributiilor de serviciu, precum si
pentru accesul la diferitele servicii oferite de Universitatea din Oradea.

2. Legitimatie - documentul utilizat de catre studenti, terti care se foloseste pentru accesul
la diferitele servicii oferite de Universitatea din Oradea.

Art. 3. Domeniu de aplicare

1. Metodologia se aplicé de catre toate structurile universitétii.

2. Activitatea este coordonatd de Directia Generald Administrativd, Serviciul Resurse
Umane, Biblioteca Universitatii din Oradea.

Art. 4. Documente de referinta:

1 Legislatie:

- Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice;

- Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

2. Reglementari interne:

- Carta Universitatii din Oradea aprobata prin HS nr. 61 din 25.11.2019 si adoptata prin HS
nr. 63 din 08.01.2020,modificata prin HS nr.14/28.01.2021- Anexa 36;
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- Regulamentul de organizare si functionare a Universititii din Oradea, aprobat prin HS nr.
37/27.01.2014 - Anexa 1;

- Regulamentul intern al Universitétii din Oradea, aprobat prin HS nr. 38/17.09.2018 Anexa
2;

- Metodologia de organizare si functionare a parcdrilor din cadrul Universitatii din Oradea,
aprobatd prin HS nr. 55/15.07.2019 - Anexa 16;

- Regulamentul de organizare, functionare si administrare a bibliotecii, aprobat prin HS nr.
13/17.12.2020 - Anexa 28;

- Regulamentul cadru al Universitétii din Oradea privind cazarea in caminele studentesti
aprobat prin HS nr.15/18.02.2021 Anexa 18;

- Regulamentul de ordine Interioarad al cdminelor studentesti ale Universititii din Oradea
aprobat prin HS nr.36/28.06.2018;

- Regulamentul privind protectia persoanelor cu privire prelucrarea datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date aprobat prin HS nr.36/28.06.2016-Anexa 16;

CAPITOLUL I1
DESCRIEREA PROCEDURII
Art. 5. Legitimatiile de serviciu se emit pentru tofi angajatii universitatii atat pentru cadrele
didactice cét si pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in urmétoarele cazuri:
a. la angajare;

SROBAT IN SEDINTA DE SENAT
e _DIN DATADE

b. la schimbarea numelui;
c. cand fotogratia nu mai corespunde cu fizionomia;

d. la expirarea legitimatiei;

e. in caz de pierdere; {Pm”c:,mr:\w.dr. Vasia-Aur

f. in caz de deteriorare;

g. modificarea unor informatii din continutul legitimatiei de serviciu;

1. alte cazuri.

Art. 6. Legitimatiile de serviciu se elibereaza pentru toti angajatii UO pe baza unei
evidente nominale care va cuprinde urmitoarele rubrici: numele si prenumele, adresa de email,
nr.de telefon, codul numeric personal, functia titularului legitimatiei, perioada de valabilitatea a

contractului individual de muncé, evidentd transmisa de SRU ori de céte ori se incheie un contract
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de muncd sau se inchide un contract de munca, citre Responsabilul cu evidenta legitimatiilor care
va completa Registrul de evidenta a legitimatiilor pe suport letric cat si in Registrul de evidenti a
legitimatiilor online (evidenta la zi a legitimatiilor active/inactive) si care rdspunde de buna
functionare a echipamentului de imprimare a cartelelor si de intregirea stocurilor de cartele, tonere,
materialelor necesare emiterii i gestiondrii acestora.

Art. 7. Legitimatiile pentru studenti se vor elibera pe bazd de cerere, conform
reglementdrilor interne (conform pct. 4.2.), adresati Conducerii UO de cétre Responsabilul cu
evidenta legitimatiile.

Art. 8. Pentru emiterea unei noi legitimatii de serviciu, urmare a unor modificari de
continut cum ar fi schimbarea numelui, angajatul universitatii, la cererea depusa, va atasa dovada
achitdrii taxei stabilitd prin Hotédrarea de Senat, precum si documente justificative (copie certificat
de césitorie, dovada schimbare functie etc). Aceste documente se depun la S.R.U. care potrivit Art.
9.1 actualizeaza lista cu modificari poate nu ar trebui mentionat documente justificative.

Art. 9. Emiterea si eliberarea legitimatiilor de serviciu / Legitimatiilor

1. SRU din cadrul UO va inainta situatia personalului universitafii care va contine:

\ .unmﬂ-lpj_ Prenumele, ~
| APROBAT IN SEDINTA DE S

adresa de e-mail, telefon, Codul numeric personal, Functia titularului legitim gir%{eaﬁ%'?dlﬂﬁﬁ

Facultatea/Structura, Departamentul/ Serviciul/ Biroul/ Compartimentul,

personal didactic auxiliar si personal nedidactic), Tip Contract, Perioada de f’alfibiiﬁ&ﬁegﬁiki\_f i
letric si pe suport electronic citre Responsabilul cu evidenta legitimatiilor. f Presedinie. [\
. . . . . . . ! Conf.univ.dr. Vasile fukel CAUS

Lista va fi actualizatd ori de céte ori se impune, respectiv cand existd modificari a numgrofoi—

de salariati ai UO (urmare a incheierii unor contracte de muncé, a incetérii contractelor individua\le
de munca, precum si orice alte modificari ce intervin pe parcursul deruldrii contractului incheiat cu
UO) si va fi transmisa Responsabilului cu evidenti legitimatiilor.

Prezentarea personalului angajat al UO va fi realizatd urmare a unei planificéri intocmite de
fiecare Structurd din cadrul UO si va fi comunicatd Responsabilului cu evidenta legitimatiilor.

2. Legitimatiile pentru studenti se vor elibera dupa verificarea calitatii de student in cadrul
aplicatiei Uniweb. La cererea depusd, se va atasa dovada taxei stabilitd prin Hotdrdrea de Senat,
precum si alte documente justificative dacé este cazul.

3. Legitimatiile pentru terfi se vor eclibera pe baza unei cereri aprobate de conducerea
Universitatii din Oradea. Pentru fiecare tip de serviciu aprobat conform procedurilor interne

(conform pct. 4.2., Bibliotecd, Parcare, alte servicii) se va atasa dovada achitarii taxei stabilitd prin
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Hotararea de Senat.

4. Fotografia pentru legitimatie va fi realizatd la sediul Bibliotecii Universititii din Oradea
de citre persoana desemnata in acest sens de cétre conducerea Universititii din Oradea.

S. Persoana desemnatd cu realizarea fotografiilor din cadrul Bibliotecii UO va completa
Registrul de evidentd a legitimatiilor att in format letric cAt si in Registrul de evidentd a
legitimatiilor online, la eliberarea legitimatiilor sau a legitimatiilor de serviciu.

6. Legitimatiile de serviciu/ Legitimatiile se elibereazi pe loc si se preda titularului pe bazi
de semndturd In Registrul de evidentd a legitimatiilor pe suport de hértie.

Art. 10. Obligatii ale detinitorilor de legitimatii de serviciu

1. Persoanele detindtoare a unei legitimatii de serviciu / legitimatii au/ abligafia do@TPBEEENAT
DIN DATA DE >

integritatea acestora si de a le folosi numai in interes de serviciu/numai peptiu tipul de Servic
o s : 7. MAL §
pentru care a fost aprobata eliberarea acesteia. L1.MA N
P— iy
. « v A - I . e . . o . . Pm;edinta: N
2. Este interzisd instrainarea legitimatiei de serviciu / legitimatiei. Conf.univ.dr. vm(g& cAus

3. Pierderea sau sustragerea legitimatiei de serviciu se aduce la cunogtinta reprezentantul\ui
legal al Universitatii din Oradea in scris, in prima zi lucritoare de la producerea evenimentului iar
in caz de nerecuperare, in termen 5 zile va fi declaratd nuld prin publicitatea in presd, precizandu-se
numadrul, precum si numele titularului.

4. Sustragerea documentului este anuntata la cea mai apropiata sectie de politie.

S. Persoana desemnatd cu evidenta persoanelor beneficiare de legitimatii de serviciu va
intocmi un proces-verbal de constatare ce cuprinde cauzele, imprejurarile si propunerile 1n raport cu
evenimentul produs.

Art. 11. Incalcarile prevederilor prezentei metodologii, de catre posesorul legitimatiei de
serviciu ce tin de utilizarea, pierderea sau deteriorarea acesteia, poate atrage raspunderea
disciplinari, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 12. Se va respecta Regulamentul (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

CAPITOLULIII
EVIDENTA SI GESTIONAREA LEGITIMATIILOR DE SERVICIU
Art. 13. La nivelul Universitdtii din Oradea, se infiinteazd un Registrul de eviden{d a

legitimatiilor pe suport de hértie cat si in Registru de evidentd legitimatiilor online, care va fi
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gestionat de un Responsabil cu evidenta legitimatiilor si care va cuprinde urmitoarele rubrici:
Facultatea/Structura, Departamentul/ Serviciul/ Biroul/ Compartimentul, Numele, Prenumele,
adresa de e mail, telefon, Codul numeric personal, Functia titularului legitimatiei, Tip Contract,
Perioada de valabilitate, Alte observatii - Anexa 1 la prezenta metodologie:

Art. 14. La incetarea raporturilor juridice de muncé/la finalizarea studiilor universitare in
caz de retragere/transfer sau exmatricularea studentului -a perioadei pentru care a fost eliberat/dupa
caz, titularul legitimatiei de serviciu este obligat la predarea acesteia persoanei desemnate cu
evidenta persoanelor care beneficiazd de legitimatii de serviciu, intocmindu-se in acest sens un
proces verbal de predare -primire in 2 exemplare, 1 exemplar fiind restituit celui care predd —
Anexa 2 — sau se trece pe foaia de lichidare dupa caz, si se va consemna in Registru cu evidenta
legitimatiilor in format letric/Registru cu evidenta legitimatiilor online.

Art. 15. In caz de deces al titularului legitimatiei de serviciu, aceasta se va recupera de la
mostenitorii /familia defunctului/ei.

Art. 16. Blocarea legitimatiilor de serviciu se va efectua de cétre Responsabilul cu
evidenta de legitimatii ca urmare a comunicérii de cidtre SRU a persoanelor a céror raporturi
contractuale sunt suspendate conform dispozitiilor legale in vigoare (concediu pldtit pentru
ingrijirea copilului pdnd la vdrsta de 2 ani, concedii fard salariu, concediu medical mai mult de 90
zile dovedite cu certificat medical, alte situafii) si se va consemna in Registru cu evidenta
legitimatiilor in format letric/ Registru cu evidenta legitimatiilor online.

Blocarea legitimatiilor de student se va efectua de céatre Responsabilul cu evidenta de
legitimatii ca urmare a modificirii intervenite pe parcursului anului universitar privind statutul de
student si se va consemna in Registru cu evidenta legitimafiilor in format letric/ Registru cu
evidenta legitimatiilor online.

Art. 17. Personalul angajat al Universitétii din Oradea/studenti /terti, beneficiari al unei
legitimatii de serviciu, vor fi informati cu privire la obligatiile ce 1i revin privind pastrarea si
utilizarea acesteia, demersurile necesare pentru predare, retragere sau anulare.

Art. 18. Legitimatiile de serviciu/Legitimatiile predate de catre titulari care se constatd cd

sunt deteriorate, se distrug prin téiere si ardere de cétre Responsabilul cu evidenta legitimatiile si se

evidenta legitimatiilor online.

Pregedinty. i
Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAU§_J
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Art. 19. Utilizarea legitimatiilor de serviciu

Legitimatiile de serviciu / Legitimatiile vor putea fi utilizate pentru urmatoarele servicii:

1.

Biblioteca Universitatii din Oradea, urmind I1.19. Regulamentul de organizare,

functionare si administrare a bibliotecii.

2. Acces parcare auto din cadrul UO, urméind II1.28. Metodologia de organizare si

functionare a parcérilor din cadrul Universititii din Oradea.

3. Acces in diferite incinte ale Universitatii din Oradea previzute cu sistem de control acces.

CAPITOLULIV
ELEMENTELE COMPONENTE ALE LEGITIMATIEI

Art. 20. Legitimatiile sunt nominale.

1. Numerotarea legitimatiilor se face de catre Responsabilul cu legitimatiile.

2. Distribuirea legitimatiilor se face de cétre Responsabilul de legitimatii.

Art. 21. Distingem trei categorii principale de legitimatii:

1.
2.
3.

Legitimatii de serviciu — pentru personalul angajat al Universitatii din Oradea;
Legitimatii de student — pentru studentii inscrisi la Universitatea din Oradea;
Legitimatii terti — pentru persoanele care se afld in relatii de colaborare cu Universitatea

din Oradea.

Art. 22. Legitimatiile de serviciu, la randul lor, sunt de patru tipuri.

1.

2.
3.
4.

Art. 23. Descrierea legitimatiei:

1.

Legitimatii de serviciu pentru personalul didactic al caror titlu academic este de profesor

. . . i
universitar, APROBAT IN SEDWNTA DE SENAT

Legitimatii de serviciu pentru restul personalului didactic;

Legitimatii de serviciu pentru personalul didactic auxiliar;
— N
D — - i dacti Pregedints: W
Legitimatii de serviciu pentru personalul nedidactic ot urivr, Vaesile-Aurel OAUS

i

N

Legitimatiile sunt constituite sub forma unui card de plastic de dimensiunea 8,5 x 5,4 cm
care va contine informatii atit pe fata cat si pe verso.

Informatiile inserate pe card sunt trecute in limba roména si-engleza.

Legitimatiile de serviciu, pe fata cardului, vor contine urmatoarele elemente distinctive:
sigla Universitatii din Oradea, denumirea institutiei — “UNIVERSITATEA DIN
ORADEA”, titulatura legitimatiei — “LEGITIMATIE”, numele (cu majuscule),
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10.

prenumele §i fotografia angajatului, categoria angajatului — care dupi caz poate fi de 4
feluri — “profesor universitar” / “personal didactic” / “personal didactic auxiliar” /
’personal nedidactic”.

in cazul legitimatiilor de serviciu datele suplimentare ale angajatului cum ar fi facultatea
sau structura si departamentul aferent in care isi desfdgoard activitatea, denumirea
postului, gradul didactic si functia angajatului, in functie de caz, vor fi consemnate in
Registrul online de evidentd a legitimatiilor.

Actualizarea anuald a legitimatiilor de serviciu se efectueazd pe baza situatiilor
comunicate de citre SRU Responsabilului cu evidenta legitimatiilor.

Legitimatiile de student, pe fata cardului, vor contine urmatoarele elemente distinctive:
sigla Universitatii din Oradea, denumirea institutiei — “UNIVERSITATEA DIN
ORADEA”, titulatura legitimatiei — "STUDENT”, numele (cu majuscule), prenumele si
fotografia studentului.

Actualizarea anuald a legitimatiilor de student se efectueaza pe baza interogérii bazei de
date UniWeb pentru fiecare student inscris in Registrul online de evidentd a
legitimatiilor.

Legitimatiile pentru terti, pe fata cardului, vor contine urmatoarele elemente distinctive:
sigla Universitafii din Oradea, denumirea institutiei — “UNIVERSITATEA DIN
ORADEA”, titulatura legitimatiei — "LEGITIMATIE ACCES”, numele (cu majuscule),
prenumele si fotografia titularului.

Pe verso-ul cardului, indiferent de categoria legitimatiei, vor fi evidentiate urmatoarele
elemente distinctive: in partea stdnga-sus statutul legitimatiei, in partea stanga-jos
identificatorul unic al cardului atdt in format de cod de bare cat si In format
lizibil/alfanumeric, in partea dreapta-jos codul de ordin tehnic al cardului, in partea
dreapta-sus codul QR in baza cdruia se poate verifica validitatea/valabilitatea legitimatiei
pe site-ul Universitétii din Oradea.

Statutul legitimatiei este reglementat prin urmétoarea informatie inseratd in partea stanga
sus pe verso-ul cardului: “Aceastd legitimatie apartine Universitatii din Oradea si poate
fi utilizatd doar de titular. In cazul pierderii legitimatiei detindtorul este rugat si declare

in cel mai scurt timp acest fapt la registratura Universitdtii din Oradea.”

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
, DIN DATA DEY

| 27 MAL L

e T T ———

{ Progedmta:

g Conf.univ.dr. Vashe-Aurel CAUS
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ANEXE:

Anexa 1 - Model registru de evidentd a legitimatiilor de serviciu.

Anexa 2 - Model legitimatie de serviciu/student/terti.

APLICARE

Prezenta metodologie se aplica incepand cu data aprobérii de Senatul UO.

APROBAT IN SEDINTA DE SE
DIN DATA

27, MAL 20
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Anexa 2. Model legitimatie de serviciu/student/terti

\  UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

UNIVERSITA
DIN ORADEA

LEGITIMATIE LEGITIMATIE

ICSULESCU

Eleonora Teodora
profesor universitar

ICSULESCU

Eleonora Teodora
personal didactic

UNIVERSITATEA

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA -

DIN ORADEA

ICSULESCU

Eleonora Teodorsa
personal didactic auxitiar

ICSULESCU

Eleonora Teodora
personal nedidactic

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

STUDENT LEGITIMATIE ACCES

{ICSULESCU
Eleonora Teodora

ICSULESCU
Eleonora Teodora

Aceasta legitimatie apartine Univer-
sitatii din Oradea si poate fi utilizatd
doar de titular. In cazul pierderii
legitimatiei detinatorul este rugat s&
declare In cel mai scurt timp acest E I
fapt la registratura Universitatii din
Oradea.
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