
ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI

U NIVERSITATEA DIN ORADEA

Adresa: Str. Universitdtii nr. 1, Oradea, Rom6nia

Te l. ce nt ra | 5 40-259 - 4081 1 3 ; Fa x 40 -259 -4327 89

E-mai | : rectorat@ uoradea.ro Pagi nd web: www. uoradea. ro

fk-h4./ d< 4,?/h" C P. /V/

4 (' o'trY?

AlSturat vd inaintez, in vederea avizdrii, Metodologia privind emitereo, folosirea, eviden,ta gi

gestionarea legitimoliilor de serviciu/egitimaliilor in cadrul Universitdlii din Orodea. Metodologia

stabilegte reguli generale privind emiterea, folosirea, evidenla ;i gestionarea legitimaliilor de

serviciu, aplicabile tuturor salarialilor (personal didactic, personal didactic auxiliar gi personal

nedidactic) care desfitoarb activitS!i in cadrul UniversitS!ii din Oradea precum 9i a legitima!ilor
pentru studenligiterlicare vor avea acces la diverse servicii din cadrul UniversitSlii din Oradea.

DIRECTOR GEN ERAL ADMIN ISTRATIV

0X"'o q /z't
// 3 tf,/z/' or "egr / fr^r/4 r

J*ra lt

Cdtre,

Consiliul Resurse Materiale si Patrimoniu

Ec. Adrian NIC

pSgs,rrlN g€CI|{TADE



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Adresa: C.P. nr. I 14, Oficiul Pogtal Oradea I ,Str. Universitd{ii nr. I ,
Oradea, Romdnia

Telefon: +40 0259 I 408.113, Fax: +40 0259 I 432.789
E-mail: rectorat@u oladea. ro, Pagina web: www.uoradea.ro

METODOLOGIA PRIVIND EMITEREA, FOLOSIREA, EVIDENTA $I
GESTIONARE A LEGITIMATIILOR DE SERVICIU/LEGITIMATIILOR

, iN CADRUL UNIvERSITATII DIN oRADEA

tkl

Structura emitenti Nume qi prenume Semnitura
./l

Data

Elaborat Direcfia Generald Administrativd Nicula Adrian 1,J^ /4.04.A,

Verificat Prorector M.E.A
Departamentul pentru Asigurarea
Calitdtii

Dodescu Anca Otilia
Bandici Livia /4.0/,/-a

Avizat Consiliul de Administra{ie Bunsdu Constantin (?. 04 ."(

Aprobat Senatul Universitdlii din Oradea Cduq Vasile Aurel ,,21lg ./,

Editia: I
Intrat tn vigoare la data de:
Retras la data de:

APROSATIN SED|NTADE



MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Adresa: C.P. nr.114, Oficiul Pogtal Oradea l,Str. Universitdtii nr. 1,

Oradea, Romdnia
Telefon: +40 0259 I 408.113. Fax: +40 0259 I 432.789

E-mail: rectolat@uoradea.ro, Pagina web: www.uoradea.ro

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Scopul metodologiei

1.1. Prezenta metodologie stabileqte reguli generale privind emiterea, folosirea, evidenla qi

gestionarea legitimaliilor de seliciu, aplicabile tuturor salariafilor (personal didactic, personal

didactic auxiliar qi personal nedidactic) care desftEoard activitdli in cadrul UniversitAfli din Oradea

precum gi a legitimatilor pentru studenfi qi te4i care vor avea acces la diverse servicii din cadrul

Universitdlii din Oradea.

Art.2. Definifii qi abrevieri

1. Legitima{ie de serviciu - documentul oficial care atestd calitatea de personal angajat in

cadrul Universitblii din Oradea qi care se foloseqte in exercitarea atribufiilor de serviciu,. precum gi

pentru accesul la diferitele servicii oferite de Universitatea din Oradea.

2. Legitimafie - documentul utrlizat de cdtre studen{i, terfi care se foloseqte pentru accesul

la diferitele servicii oferite de Universitatea din Oradea.

Art.3. Domeniu de aplicare

1. Metodologia se aplicd de c[tre toate structurile universitdlii.

2. Activitatea este coordonati de Direclia Generald Administrativd, Serviciul Resurse

lJmane, Biblioteca Universitdlii din Oradea.

Art.4. Documente de referinfi:

I Legislafie:

-Legeanr.Il20II -Legea educaliei nationale, cu modificdrile gi completirile ulterioare;

- Legea nr. 5312003 - Codul Muncii, republicat cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

- Ordinul nr.60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdlilor

publice;

- Regulamentul nr. 679 din27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor frzice in ceea ce

priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulalie a acestor date

2. Reglementiri interne:

- Carta Universitdlii din Oradea aprobatd prin HS nr. 61 din25.ll.2019 qi adoptatd prin HS

nr. 63 din 08.01 .2}2},modificatdprin HS nr.14128.01.2021- Anexa 36;

APRoMTIN SeonrnE
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- Regulamentul de organizarc qi functionare a Universitdfii din Oradea, aprobat prin HS nr,

37127.01.2014 - Anexa 1;

- Regulamentul intern al Universitdlii din Oradea, aprobat prin HS m.38117.09.2018 Anexa

2;

- Metodologia de organizare qi funclionare aparcdrilor din cadrul Universitdlii din Oradea,

aprobatd, prin HS nr. 55/15.07.2019 - Anexa 16;

- Regulamentul de organizare, funcfionare qi administrare a bibliotecii, aprobat prin HS nr.

13117.12.2020 - Anexa 28;

- Regulamentul cadru al Universitdlii din Oradea privind cazarea in cdminele studenfegti

aprobat prin HS nr.15/18.02.2021Anexa 18;

- Regulamentul de ordine Interioard al cdminelor studenfeqti ale Universitdlii din Oradea

aprobat prin HS nr.36128.06.2018;

- Regulamentul privind proteclia persoanelor cu privire prelucrarea datelor cu caracter

personal gi libera circula{ie a acestor date aprobat prin HS nr.36128.06.2016-Anexa 16;

CAPITOLUL il
DESCRIEREA PROCEDURII

Art. 5. Legitima{iile de serviciu se emit pentru toti angajalii universitdtii a$fi pentru cadrele

didactice cdt gi pentru personalul didactic auxiliar qi nedidactic, in urmdtoarele cazwi:

a. la angajare;

b. la schimbarea numelui;

c. cdnd fotografia nu mai corespunde cu fizionomia;

d. la expirarea legitimafiei;

e.incaz de pierdere;

f . in caz de deteriorare;

g. modificarea unor informafii din continutul legitimafiei de serviciu;

i. alte cazuri.

Art. 6. Legitimafiile de serviciu se elibereazd pentrt toli angajalii UO pe baza unei

evidenfe nominale care va cuprinde urmdtoarele rubrici: numele qi prenumele, adresa de email,

rn.de telefon, codul numeric personal, funclia titularului legitimaliei, perioada de valabilitalea a

contractului individual de muncd, evidenfd transmisd de SRU ori de c6te ori se incheie un contract

iffirTrn g€q!.lTloE
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de muncd sau se inchide un contract de muncd, cdtre Responsabilul cu evidenfa legitima{iilor care

va completa Registrul de evidenJd a legitimaliilor pe suport letric cAt gi in Registrul de evidenld a

legitimaliilor online (evidenfa la zi a legitimaliilor active/inactive) qi care rdspunde de buna

funclionare a echipamentului de imprimare a cartelelor qi de intregirea stocurilor de cartele, tonere,

materialelor necesare emiterii ;i gestiondrii acestora.

Art. 7. Legitima{iile pentru studen{i se vor elibera pe bazd de cerere, conform

reglementdrilor interne (conform pct. 4.2.), adresatd Conducerii UO de cdtre Responsabilul cu

evidenfa legitimafiile.

Art. 8. Pentru emiterea unei noi legitimafii de serviciu, urrnare a unor modificdri de

confinut cum ar fi schimbarea numelui, angajatul universitdlii, la cererea depus6, vaataEa dovada

achitdrii taxei stabilitd prin Hotdrdrea de Senat, precum qi documente justificative (copie certificat

de cdsdtorie, dovada schimbare funcJie etc). Aceste documente se depun la S.R.U. care potrivit Art.

9.I actualizeazd"lista cu modificdri poate nu ar trebui menfionat documente justificative.

Art. 9. Emiterea qi eliberarea legitimafiilor de serviciu / Legitimafiilor

1. SRU din cadrul UO va inainta situalia personalului universitdtii care va confine:

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

adresa de e-mail, telefon, Codul numeric personal, Funcfia titularului legiti

personal didactic auxiliar gi personal nedidactic), Tip Contract, Perioada de

letric Ei pe suport electronic cdtre Responsabilul cu eviden{a legitimafiilor.

Lista va fi actualizatd ori de cdte ori se impune, respectiv c6nd existd

de salariali ai UO (urmare a incheierii unor contracte de muncd, a incetdrii contractelor individuale

de muncd, precum qi orice alte modificdri ce intervin pe parcursul deruldrii contractului incheiat cu

UO) qi va fi transmisd Responsabilului cu eviden{fl legitimafiilor.

Prezentarcapersonalului angajat al UO vafrrcalizatdwmare a unei planificdri intocmite de

fiecare Structurd din cadrul UO qi va fi comunicati Responsabilului cu eviden{a legitimafiilor.

2.LegitimaJiile pentru studenli se vor elibera dupd verificarea calitdtii de student in cadrul

aplicaliei Uniweb. La cererea depusd, se va ataqa dovada taxei stabilitd prin HotdrArea de Senat,

precum qi alte documente justificative dacd este cazul.

3. Legitimaliile pentru terti se vor elibera pe baza unei cereri aprobate de conducerea

Universitdlii din Oradea. Pentru fiecare tip de serviciu aprobat conform procedrnilor interne

(conform pct, 4.2., Bibliotecd, Parcare, alte servicii) se va ataqa dovada achitdrii taxei stabilitd prin

ftegedinte;
Conf.univ.dr.
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Hotdr0rea de Senat.

4. Fotografia pentru legitimaJie vafrrealizatl,la sediul Bibliotecii Universitl{ii din Oradea

de cdtre persoana desemnatd in acest sens de cdtre conducerea Universitdtii din Oradea.

5. Persoana desemnatd" cu rcalizarea fotografiilor din cadrul Bibliotecii UO va completa

Registrul de evidenli a legitimafiilor atdt in format letric c6t Ei in Registrul de evidenfd a

legitimafiilor online, la eliberarea legitimafiilor sau a legitimaliilor de serviciu.

6. Legitimafiile de serviciu/ Legitimatiile se elibereazd pe loc qi se predd titularului pe bazd

de semndturd in Registrul de evidenfd a legitimaliilor pe suport de hdrtie.

Art. 10. Obligafii ale de{infltorilor de legitimafii de serviciu

1. Persoanele defindtoare a unei legitimalii de serviciu / legitimafii

integritatea acestora qi de a le folosi numai in interes de serviciu/numai

pentru care a fost aprobatd eliberarea acesteia.

2. Este rnterzisd" instrdinarea legitimaliei de serviciu / legitimaliei.

3. Pierderea sau sustragerca legitimafiei de serviciu se aduce la cunoqtinlarcprezentantuliri

legal al UniversitSlii din Oradea in scris, in prima zi Iucrdtoare de la producerea evenimentului iar

in caz de nerecuperare, in termen 5 zile va fi declaratd nuld prin publicitatea in presd, preciz6ndu-se

numdrul, precum qi numele titularului.

4. Sustragerea documentului este anunfatf,la cea mai apropiatd seclie de polilie.

5. Persoana desemnatd cu evidenfa persoanelor beneficiare de legitimalii de serviciu va

intocmi un proces-verbal de constatare ce cuprinde cauzele, imprejurdrile Ei propunerile in raport cu

evenimentul produs.

Art. 11. incdlcdrile prevederilor prezentei metodologii, de cdtre posesorul legitimaliei de

serviciu ce lin de utilizarea, pierderea sau deteriorarea acesteia, poate atrage rispunderea

disciplinar5, in conformitate cu prevederile legislafiei in vigoare.

Art. 12. Se va respecta Regulamentul (UE) nr. 67912016 privind protecfia persoanelor frzice

in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulalie a acestor date.

CAPITOLUL III
EVIDENTA $I GESTIONAREA LEGITIMATIILOR DE SERVICIU

Art. 13. La nivelul Universitdlii din Oradea, se infiinleazd un Registrul de evidenfd a

legitimaliilor pe suport de h6rtie cdt qi in Registru de evidenld legitimaliilor online, care va fi

Prc*e'dlnte:
Cml.univ.dr.
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gestionat de un Responsabil cu evidenla legitimafiilor gi care va cuprinde urmdtoarele rubrici:

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

adresa de e mail, telefon, Codul numeric personal, Funclia titularului legitimafiei, Tip Contract,

Perioada de valabilitate, Alte observalii - Anexa I laprezenta metodologie:

Art, 14. La incetarea raporturilor juridice de munc5/la ftnalizarca studiilor universitare in

caz de rctragereltransfer sau exmatricularea studentului -a perioadei pentru care a fost eliberatldup1t

caz, trtularul legitimafiei de serviciu este obligat la predarea acesteia persoanei desemnate cr,

evidenla persoanelor care benefrciazd, de legitimafii 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 dupd caz, qi se va consemna in Registru cu evidenla

legitimaliilor in format letric/Registru cu evidenfa legitimaliilor online.

Art. 15. in caz de deces al titularului legitimaliei de serviciu, aceasta se va recupera de la

moqtenitorii /familia defunctului/ei.

Art. 16. Blocarea legitimafiilor de serviciu se va efectua de cdtre Responsabilul cu

evidenfa de legitimafii ca urrnare a comunicdrii de cdtre SRU a persoanelor a cdror raporturi

contractuale sunt suspendate conform dispoziliilor legale in vigoare (concediu pldtit pentru

tngrijirea copilului pdnd la vdrsta de 2 ani, concedii /drd salariu, concediu medical mai mult de 90

zile dovedite cu certiJicat medical, alte situafii) gi se va consemna in Registru cu evidenla

legitimatiilor in format letriclRegistru cu evidenla legitimafiilor online.

Blocarea legitimaliilor de student se va efectua de cdtre Responsabilul cu evidenfa de

legitimalii ca uffnare a modificdrii intervenite pe parcursului anului universitar privind statutul de

student gi se va consemna in Registru cu evidenta legitimaliilor in format letric/ Registru cu

evidenla legitimaliilor online.

Art. 17, Personalul angajat al Universitdlii din Oradea/studenfi /terfi, beneficiari al unei

legitimafii de serviciu, vor fi informali cu privire la obligaliile ce ii revin privind pdstrarea gi

utilizarea acesteia, demersurile necesare pentru predare, retragere sau anulare.

Art. 18. Legitimaliile de servicir.r/Legitimafiile predate de cdtre titulari care se constatd cd

sunt deteriotate, se distrug prin tiiere qi ardere de cdtre Responsabilul cu evi legitimatiile qi se

consemneazd atdt in Registrul de evidenld a legitimaliilor pe suport

PrB$odintg:
Cm{.w$v.dr. \hdb-Ard
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Art. 19. Utilizarea legitimafiilor de serviciu

Legitimaliile de serviciu / Legitimaliile vor putea fi utilizate pentru urmdtoarele seryicii:

1. Biblioteca Universitdlii din Oradea, urmdnd II.19. Regulamentul de organizare,

funclionare gi administrare a bibliotecii.

2. Acces parcare auto din cadrul UO, urmAnd III.28. Metodologia de organizare gi

func{ionare a parcdrilor din cadrul Universit[fii din Oradea.

3. Acces in diferite incinte ale Universitdfii din Oradea prevdztste cu sistem de control acces.

CAPITOLULIV

ELEMENTELE COMPONENTE ALE LEGITIMATIEI

Art. 20. Legitimaliile sunt nominale.

1.. Numerotarea legitimaliilor se face de cdtre Responsabilul cu legitimaliile.

2. Distribuirea legitimafiilor se face de cdtre Responsabilul de legitimafii.

Art.2l. Distingem trei categorii principale de legitimafii:

1. Legitimalii de serviciu - pentru personalul angajat al Universitdfii din Oradea;

2. Legitimalii de student - pentru studenfii inscriqi la Universitatea din Oradea;

3. Legitimalii terli - pentru persoanele care se afl[ in relafii de colaborare cu Universitatea

din Oradea.

Art.22. Legitimafiile de serviciu, la rdndul lor, sunt de patru tipuri.

1. Legitimafii de serviciu pentru personalul didactic aI cdror titlu academic este de profesor

universitar;

2. Legitimafii de serviciu pentru restul personalului didactic;

3. Legitimalii de serviciu pentru personalul didactic auxiliar;

4. Legitimalii de serviciu pentru personalul nedidactic

Art, 23. Descrierea legitimaliei :

1. Legitimaliile sunt constituite sub forma unui card de plastic de dimensiunea 8,5 x 5,4 cm

care va confine informatii atdt pe fa\d, cdt gi pe verso.

2. Informaliile inserate pe card sunt trecute in limba rom6nd Ei.€ngl€.z6.

3. Legitimafiile de serviciu, pe fafa cardului, vor contine urmatoarele elemente distinctive:

sigla Universitdlii din Oradea, denumirea instituliei "LINIVERSITAIEA DIN

ORADEA", titulatura legitimaliei "LEGITIMATIE", numele (cu majuscule),

APRoarrN g€olNIAD€
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prenumele qi fotografia angajatului, categoria angajatului - care dupd caz poate fi de 4

feluri - "profesor universitar" / "personal didactic" / "personal didactic auxiliar" /

"personal nedidactic".

4, in cazul legitimafiilor de serviciu datele suplimentare ale angajatului cum ar fi facultatea

sau structura qi departamentul aferent in care iqi desfrqoard activitatea, denumirea

postului, gradul didactic ;i funclia angajatului, in funclie de caz, vor fi consemnate in

Registrul online de evidenfd a legitimafiilor.

5. Actualizarea arnald a legitimaliilor de serviciu se efectueazd pe baza situaliilor

comunicate de cdtre SRU Responsabilului cu evidenta legitimafiilor.

Legitimafiile de student, pe fata cardului, vor confine urmatoarele elemente distinctive:

sigla Universitdlii din Oradea, denumirea institutiei "UNIVERSITAIEA DIN

ORADEA", titulatura legitimaliei - "STUDENT"' numele (cu majuscule), prenumele qi

fotografi a studentului.

Actualizarea anuald" a legitimaliilor de student se efectueazd" pe baza interogdrii bazei de

date UniWeb pentru fiecare student inscris in Registrul online de evidentd a

legitimaliilor.

Legitimafiile pentru terfi, pe fafa cardului, vor conline urmatoarele elemente distinctive:

sigla UniversitSlii din Oradea, denumirea institufiei "LTNIVERSITAfEA DIN

ORADEA", titulatura legitimatiei - "LEGITIMATIE ACCES", numele (cu majuscule),

prenumele gi fotografra titularului.

Pe verso-ul cardului, indiferent de categoria legitimaliei, vor fi evidenJiate urmdtoarele

elemente distinctive: in partea stdnga-sus statutul legitima{iei, in partea stdnga-jos

identificatorul unic al cardului atdt in format de cod de bare cdt Ei in format

lizibillalfanumeric, in partea dreapta-jos codul de ordin tehnic al cardului, in partea

dreapta-sus codul QR in baza cdruia se poate verifica validitatealvalabilitatea legitimaliei

pe site-ul Universitdlii din Oradea.

10. Statutul legitimafiei este reglementat prin urmdtoarea informalie inseratd in partea stdngd

sus pe verso-ul cardului: "Aceastd legitimafie aparfine Universitdlii din Oradea gi poate

fr utilizatd, doar de titular. in cazul pierderii legitimaliei delindtorul este rugat sd declare

in cel mai scurt timp acest fapt la registratura UniversitSlii din Oradea."

ctr. tbr{e{rmf
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ANEXE:

Anexa 1 - Model registru de evidenfd a legitimaliilor de serviciu.

Anexa 2 - Model legitimalie de serviciu/studentiterli.

APLICARE

Prczenta metodologie se aplicd incep6nd cu data aprobdrii de Senatul UO.
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Oradea, Romdnia
Telefon: +40 0259 I 408.113, Fax: +40 0259 I 432.789

E-mail: r'ectolat@uotadea.ro, Pagtna web: www.uoradea.ro

ICSULESCU
Eleonora Teodora
profusor universitar

Anexa 2. Model legitimafie de serviciu/student/terfi

tcsuLEscu
Eleonora Teodora
personal didEctic

ICSULESCU
Eleonora Teodora
personal d idactic auxiliar

ICSULESCI"'
Eleonora Teodora
psrsonal nedidactic

!csr.Jl_Escu
Eleonora Teodora

Aceasti :egitin'lotie aparline Univer-
sit6tii din Oradea gi poate fi utilizat6
doar de titular, in caztrl pierderii
legitimatiei delin6torul est6 rugat se

declare in cel rrai scLtrt timp ac€st
fapt la registratura Universitigii din
Oradea.
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