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UNIVERSITATEA AGORADIN
ORADEA

REGULAMENT
privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a
timbrului sec cu Stema Romaniei si a stampilelor fira Stema Romaniei in
| Universitatea Agora din municipiul Oradea

Documente de referinta (cadru legislativ)

Prezentul regulament reglementeazd procurarea, pdstrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea
sigiliilor i a timbrului sec cu stema Romdniei, utilizate de cdtre Universitatea Agora din
municipiul Oradea si are la bazd urmdtoarele acte normative, dupd cum urmeazd: art.107 din
Constitutia Romdniei, publicatd in Monitorul Oficial nr. 233/21.11.1991, Legea nr. 75 din 16 iulie
1994 privind arborarea drapelului Romdniei, intonarea imnului national §i folosirea sigiliilor cu
stema Romdniei de cdtre autoritdfile si institutiile publice, cu modificirile §i completdrile
ulterioare; Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 102 din 21 septembrie 1992 privind stema tarii si sigiliul statului, forma consolidatd;
Hotarirea Guvernului nr. 805/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea,
pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romdniei de
catre institufiile de invaiamadnt superior de stat §i particular acreditate, care fac parte din sistemul
national de invatamdnt, cu modificarile si completdrile ulterioare; Hotdrdrea Guvernului nr. 544
- din 17 mai 2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romdniei, pdstrarea si utilizarea acestora,
precum i scoaterea din folosin{d a sigiliilor cu stema Romdniei, uzate sau care devin nefolosibile,”
publicatd in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I, nr. 360 din 27 mai 2003, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare; al Hotdrdrii Guvernului Romdniei nr. 183/2013, privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, publicatd in Monitorul Oficial nr.” 249/2013, al
Ordinului Ministerului Educatiei, al Ordinului Ministerului Educatiei, Cercerdrii si Tineretului nr.
4648/28.07.2003, privind punerea in aplicare a prevederilor Hotdrdrii Guvernului Romdniei nr.
805/2003, pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pdstrarea, folosirea,
scoaterea din uz §i casarea sigiliilor §i a timbrului sec cu stema Romdniei de cdtre institutiile de
invatamdnt superior de stat §i particular acreditate, care fac parte din sistemul national de
invafamant, transmis de Ministerului Educatiei, Cercerdrii si Tineretului nr. 34928/29.07.2003,
Ordinul M.E.N. nr. 3174/2000, Ordinul M.E.C. nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de invdtamdnt superior.

Universitatea Agora din municipiul Oradea a primit Aprobarea Ministerului Educatiei Nationale
nr. 54726/R/12.08.2013, inregistratd in registrul de intrdri Rectorat cu nr. 30/13.08.2013 pentru a
confectiona stampile si sigilii la Regia Autonomd ,, Monetdria Statului”.



Art. 1. Procurarea, definerea, péstrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor cu stema
Roméniei i a matrifei timbru sec cu stema Romaniei se va face conform prevederilor prezentului
regulament.

Art. 2. Modelul sigiliilor si a matriei timbru sec cu stema Roméniei, previzut in anexa nr. 1 a
Hotérarii Guvernului nr. 805/2003, are un diametru de 3 — 4 cm, cu doud cercuri concentrice. Intre
cele dou cercuri este inscris textul: “ROMANIA- MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE”,
In interiorul cercului interior este inscrisd denumirea completa a institutiei de invatimant superior
dupd cum este aceasta previzutd in Legea 59/2012: “UNIVERSITATEA AGORA DIN
MUNICIPIUL ORADEA?, inifial, in conformitate cu Aprobarea Ministerului Educatiei Nationale
nr. 54726/R/12.08.2013, inregistrata in registrul de intrdri Rectorat cu nr. 30/13.08.2013.

Art. 3. ,

(1) Sigiliul cu stema Romaniei se aplica pe actele de studii §i pe documentele de evidenta
scolare, precum si pe actele specifice, potrivit legii, de catre persoanele special desemnate de
rectorul universitafii in acest scop. Persoana special desemnata in cadrul Universititii Agora din
municipiul Oradea este Secretarul sef universitate.

(2) Matrifa timbru sec cu stema Roméniei se aplicd pe actele de studii eliberate
absolventilor, in locul rezervat in acest scop, de cétre persoanele special desemnate de conducerea
universitdfii. Persoana special desemnata in cadrul Universitatii Agora din municipiul Oradea este
Secretarul sef universitate; :

(3) Universitatea poate detine numai o singura matriti timbru sec cu stema Romaniei.

(4) Pentru toate celelalte categorii de acte se foloseste stampila fird stema Romaniei.

Art. 4

(1) Secretarul sef al universititii, responsabil, va intocmi comanda citre Regia Autonoma
“Monetéria Statului”, pentru procurarea de sigilii cu stema Romaniei si a matritei timbru sec cu
stema Romaniei, o va supune spre aprobare conducerii universitatii si va intreprinde demersurile
necesare obtinerii aprobarii acordate de catre Ministerul Educatiei Nationale — Directia Generala
Juridic si Directia Generala Invatdmant Superior.

(2) Secretarul sef al universitatii, responsabil, va intocmi comanda pentru procurarea
stampilelor fara stema Romaniei pentru structurile universitatii (facultafi), aprobate prin hotarari ale
Guvernului Romaniei, o va supune spre aprobare conducerii universitifii si va intreprinde
demersurile necesare procurarii acestora prin Serviciul Administrativ.

(3) Conducerile structurilor organizatorice din cadrul universititii, aprobate prin Legea
59/2012 sau hotérari ale Guvernului Romaniei (facultai), vor stabili sarcini de serviciu persoanelor
care utilizeaza si pastreaza stampila. Totodata, vor propune categoriile de documente pe care se
aplica stampila. Aceste sarcini vor fi inscrise in fisa postului persoanei desemnate, care va fi
transmisa la Biroul Personal.

(4) Pentru celelalte structuri proprii, aprobate prin Hotaréri ale Senatului universitar, se pot
comanda, pe baza aprobarii rectorului, stampile fard stema Romaniei. Solicitirile se vor face de
catre sefii structurilor din universitate, se vor fnainta secretarului sef universitate care va intreprinde
demersurile necesare procurdrii acestora prin Serviciul Administrativ
Art. S. Structurile universitafii - facultati, departamente, celelalte compartimente funtionale din
cadrul Universitatii Agora din municipiul Oradea - nu folosesc sigilii cu stema Romaniei.

Art. 6. In cazul schimbarii denumirii institutiei de invatdmant superior se va solicita 0 noui
comanda pentru sigiliu cu stema Roméniei sau a matritei timbru sec cu stema Roméniei, urméand sa
se facd casarea tuturor exemplarelor vechilor sigilii cu stema Romaniei, insotitd de copia procesului
verbal de casare.

Art. 7. >

(1) Eliberarea sigiliilor cu stema Romaniei si a matritei timbru sec cu stema Romaniei se
face de citre Regia Autonoma “Monetdria Statului” persoanelor imputernicite de citre rectorul
universitaii: secretar sef universitate sau altd persoana.
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(2) La eliberarea sigiliilor cu stema Romaniei si a matritei timbru sec cu stema Romaniei
persoana imputernicita verificd obligatoriu corectitudinea datelor din sigiliu/matrita timbru sec si
semnaleazi pe loc eventualele greseli constatate.

Art. 8.

(1) Evidenta sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Roméniei se tine de citre secretarul
sef universitate, care are obligatia de a constitui registrul special de evidenta a sigiliilor si a matritei
timbru sec cu stema Romaniei si de a se prezenta la Ministerul Educatiei, Cercertirii, Tineretului si
Sportului — Direcfia Generala Juridic, Audit si Control, cu factura de plati si sigiliile/matrita timbru
sec, imediat dupa eliberarea acestora de citre Regia Autonoma “Monetiria Statului”, pentru a fi
inregistrate si pentru a semna in registru.

(2) Modelul registrului de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei
este prevazut in anexa nr. 2 a Hotararii Guvernului nr. 805/2003 si are urmitoarele rubrici:

Nr. | Data | Furnizor | Factura/ | Denumire | Val. | Benefi- | Loc Semné | Tel. | Obs.
crt seria/ produs ciar | stampila | -tura
nr./data

(3) Pentru pastrarea registrului de evidentd a sigiliilor si 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 registrul de evidenta a sigiliilor §i a matritei timbru sec cu stema Romaniei intocmit la
nivelul universitatii, persoana responsabili va inscrie datele de identificare privind sigiliile si
matrita timbru sec cu stema Romaéniei.

Art. 9.

(1) Sigiliile $i matrifa timbru sec cu stema Romaniei se pistreaza in deplind siguranta, la
Secretariatul Rectoratului, in dulap metalic sub cheie. Persoana special desemnati in cadrul
Universitatii Agora din municipiul Oradea este Secretarul sef universitate.

(2) Registrele de evidenta se pastreaza 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 Romaniei,
persoanele responsabile pentru pastrarea acestora au urmatoarele obligatii:

a. sd Ingtiinfeze, in scris, imediat rectorul universititii si cu avizul acestuia, in termen de 24
de ore, organele teritoriale ale Ministerului Administratiei si Internelor si ale Ministerului Educatiei
Nationale;

b. sa publice pierderea si sd declare nulitatea acestora in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea a Ill-a §i Intr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile, cu aprobarea conducerii
universitatii.

(2) Rectorul universitafii are obligatia de a intreprinde de urgenta cercetiri si de a incheia
procese-verbale in care se consemneazi cele constatate, acestea stind la baza sesizirii organelor
teritoriale ale Ministerului Administratiei si Internelor.

(3) Numdrul si data procesului-verbal de constatare previzut la aliniatul precedent, se trec si
in registrul de evidenta al sigiliilor §i a matritei timbru sec cu stema Romaniei, la rubrica destinati
scoaterii din uz, de cétre persoana responsabild pentru pastrarea registrului de evident.

(4) O copie a procesului-verbal prevazut la aliniatul precedent se inainteazi Ministerul
Educatiei Nationale— Directia Generala Juridic, Audit si Control de citre persoana responsabila
pentru pastrarea registrului de evidenta. '




(5) O noua comanda pentru sigiliu si/sau matritid 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 I1I-a, §i a copiei anuntului intr-un ziar de circulatie nationala.

(6) Dupa aparitia In Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a 1I-a, si intr-un ziar de circulatie
nagionald a anunfului de pierdere sau sustragere a sigiliului ori a matritei timbru sec cu stema
Romaniei, se atageaza originalul acestora la actele — anexe registrului de evidenta al universitatii, iar
o copie de pe Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, si de pe ziarul in care a aparut anuntul
se inainteazd Ministerul Educatiei Nationale— Directia Generald Juridic, Audit si Control, de citre
persoana responsabild pentru pastrarea registrului de evidenti.

Art. 11.

(1) Scoaterea din uz a sigiliilor §i a matritelor timbru sec cu stema Romaniei se face in caz
de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbdrilor survenite in denumirea institutiei, in cazul
incetdrii activitatii, pierderii, sustragerii sau deteriorrii acestora. :

(2) Soaterea din uz si casarea se fac pe baza unor procese-verbale intocmite de comisiile 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 carui intocmire intrd in atributiile Secretarului sef universitate.

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

(5) Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului-vebal se inainteazi, sub semnitura rectorului
universitd{ii, Ministerul Educatiei Nationale — Directia Generala Juridic, Audit si Control, de catre
Secretarul sef universitate.

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

Art. 12. Rectorul universitéii controleaza semestrial modul de pastrare si de folosire a sigiliilor si a
matritelor timbru sec cu stema Roméniei si ia masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit
abateri de la dispozitiile legale in vigoare si de la prevederile prezentului regulament.

Art. 13 Predarea — primirea de catre o aitd persoand a sigiliului si a matritei timbru sec cu stema
Romaniei, in cazul plecdrii in concediu, al incapacitatii temporare de munca sau in alte cazuri, se
face pe bazd de proces — verbal, cu aprobarea rectorului universitatii, si se mentioneaza in registrul
de eviden{a perioada respectiva, de catre Secretarul sef universitate. La registru de evidenta se
anexeaza originalul procesului-verbal.

Art. 14. Persoanele cu atribufii mentionate in prezenta decizie au obligaia de a aduce la cunostinta
rectorului universitafii orice nereguli constatate cu ocazia indeplinirii atributiilor sale.

Art. 15. Prezentul regulament contine 4 pagini, 15 articole si a fost intocmit in 4 exemplare

originale transmise catre: Rectorat, Consiliu d niptragie, Facultatea de Stiinte Juridice si
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