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1.Scop

Prezenta procedura operationala stabileste modalitatea de procurare, pastrare, folosire,

scoatere din uz si casare a sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre Universitatea
,2Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinta

3.1 Legislatie primara

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national si
folosirea sigililor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 805/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu
stema Romaniei de catre institutiile de Tnvatamant superior de stat si particular acreditate,
care fac parte din sistemul national de invatamant;

Hotararea Guvernului nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea
si utilizarea acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate
sau care devin nefolosibile;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4.156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de
invatamant superior, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.2 Legislatie secundara

OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice;

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2018;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 9001 in domeniul educatiei;

3.3 Alte documente

Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;
PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificare a procedurilor documentate si
a altor documente interne ale UAV.

Nota: Editia anterioard a prezentei proceduri cita eronat ,Legea nr. 75/2014” — actul normativ corect, in vigoare, este Legea nr.
75/1994, cu modificarile aduse prin Legea nr. 12/2024 si Legea nr. 20/2024 (care privesc art. 20, respectiv art. 10, féra a afecta art. 23,
temeiul citat in prezenta procedura). A fost, de asemenea, eliminata trimiterea la Ordonanta Guvernului nr. 20/2003 (aprobatéa prin
Legea nr. 231/2003), care reglementeaza dreptul institutiilor de invatdmant superior PARTICULARE acreditate de a procura si folosi
sigilii cu stema Roméaniei — UAYV, fiind institutie de stat, are acest drept direct in temeiul art. 15 din Legea nr. 75/1994. Prezenta editie
extinde totodatad domeniul procedurii, incluzand — dup& modelul unor requlamente similare de la alte universitéti de stat din Roméania —
si regimul stampilelor faré stema Romaniei, folosite de structurile organizatorice ale UAV pentru uz intern (Cap. Il din sectiunea 5).
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura
operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmatj, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura
documentata

Modul specific de realizarea a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale

Editia procedurii

Forma initiala sau actualizata, a unei proceduri, aprobata si difuzata.

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4 Revizia unei editii

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 UAV Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliul de Administratie
3 PO Procedura Operationala
4 CM Comisia de Monitorizare
5 CJ Compartiment Juridic
6 DAIC Departamentul pentru Asigurarea si Imbunatétirea Calitatii

5. Descriere
CAPITOLUL | Dispozitii generale

Art. 1. (1) Prezenta procedura reglementeaza procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si
casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre UAV.

(2) Modelul sigiliilor si al matritei timbru sec cu stema Romaéniei este prevazut in anexa nr. 1,
avand dimensiunile stipulate in anexa la Hotararea Guvernului nr. 544/2003 privind modelul
sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum si scoaterea din folosinta a
sigililor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 360 din 27 mai 2003.

CAPITOLUL Il — Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei

Art. 2. (1) Dreptul de a procura, detine si folosi sigilii cu stema Romaniei il are rectorul Universitatii
»Aurel Vlaicu” din Arad (UAV).

(2) Rectorul UAV este raspunzator de pastrarea si utilizarea legala a sigilillor cu stema Romaniei.
(3) Inscrisurile de pe sigilile cu stema Romaniei cu denumirea UNIVERSITATEA ,AUREL
VLAICU” DIN ARAD se redacteaza in limba romana.

(4) Denumirea UNIVERSITATEA ,AUREL VLAICU” DIN ARAD este cea prevazuta in actul de
infiintare.

(5) Compartimentele functionale din cadrul UAV nu folosesc sigilii cu stema Romaniei.

Art. 3. (1) Sigiliul cu stema Romaniei se aplica de catre rectorul UAV sau de catre persoanele
special desemnate de catre acesta pe actele de studii si pe documentele de evidenta scolara,
precum si pe actele specifice, potrivit legii.

(2) Pentru toate celelalte categorii de acte se foloseste stampila.
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Art. 4. Rectorul UAV poate incredinta sigiliul cu stema Romaniei, prin decizie, unor alte persoane
special desemnate in acest sens, conform art. 16 din Legea nr. 75/1994 privind arborarea
drapelului Romaéniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaéniei de catre
autoritatile si institutiile publice.

Art. 5. (1) Rectorul UAV are dreptul de a comanda la Regia Autonoma ,Monetaria Statului” sigilii
cu stema Romaniei, numai pe baza aprobarii acordate de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.
(2) In cazul schimbarii denumirii universitatii, comanda pentru sigili cu stema Romaniei este
insotita de copia procesului-verbal de casare a tuturor exemplarelor vechilor sigili cu stema
Romaniei.

Art. 6. (1) Eliberarea sigiliilor cu stema Romaniei se face de Regia Autonoma ,Monetaria Statului”
rectorului UAV sau persoanelor imputernicite de catre acesta.

(2) La eliberarea sigiliillor cu stema Romaniei se verifica obligatoriu corectitudinea datelor din sigiliu
si se semnaleaza pe loc eventualele greseli constatate.

CAPITOLUL Il Procurarea, detinerea si folosirea matritei timbru sec cu stema Romaniei

Art. 7. (1) Dreptul de a procura, detine sau folosi matrita timbru sec cu stema Romaniei il are
rectorul UAV, care deleaga dreptul de folosire a matritei timbru sec cu stema Romaniei
angajatului/angajatilor din cadrul Compartimentului de comanda, gestionare, completare si
eliberare acte de studii.

(2) Matrita timbru sec cu stema Roméaniei se aplica de catre angajatul/angajatii din cadrul
Compartimentului de comanda, gestionare, completare si eliberare acte de studii desemnati
special in acest sens, prin decizie, pe actele de studii eliberate absolventilor, in locul rezervat in
acest scop.

(3) Procurarea matritei timbru sec cu stema Romaniei se face la solicitarea angajatului/angajatilor
din cadrul Compartimentului de comanda, gestionare, completare si eliberare acte de studii atunci
cand se schimba denumirea Ministerului de resort sau la defectarea acesteia, pe baza unei Note
de fundamentare, in conditiile si cu respectarea procedurii prevazute la art. 5 si 6. Rectorul UAV,
respectiv UAV, poate detine numai o singura matrita timbru sec cu stema Romaniei.

CAPITOLUL IV Evidenta si pastrarea sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei

Art. 8. (1) Evidenta sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei se tine la UAV in cadrul
Compartimentului de comanda, gestionare, completare si eliberare acte de studii si la Ministerul de
resort, in registre speciale constituite in acest sens.

(2) Modelul registrului de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaéniei este
prevazut in anexa nr. 2.

Art. 9. (1) Pentru constituirea si pastrarea registrului de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru sec
cu stema Romaniei, rectorul, prin decizie, desemneaza o persoana responsabila din cadrul
Compartimentului de comanda, gestionare, completare si eliberare acte de studii, stabilind si
atributiile acesteia in fisa postului.

(2) in registrul de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Romaniei intocmit la nivelul
UAV, in cadrul Compartimentului de comanda, gestionare, completare si eliberare acte de studii,
se inscriu datele de identificare privind sigiliile si matrita timbru sec cu stema Romaniei.

Art. 10. Sigiliile si matrita timbru sec cu stema Romaniei se pastreaza in deplina siguranta. Matrita
timbru sec cu stema Romaniei se pastreaza in dulap metalic, sub cheie, la Compartimentul de
comanda, gestionare, completare si eliberare acte de studii, iar sigiliul cu stema Romaéniei la
Secretariatul Rectoratului, sub cheie, responsabil fiind secretarul rectorului.

CAPITOLUL V Pierderea sau sustragerea sigiliului ori a matritei timbru sec cu stema
Romaniei

Art. 11. (1) In cazul pierderii sau al sustragerii sigiliului ori a matritei timbru sec cu stema
Romaniei, Rectorul UAV are urmatoarele obligatii:
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a. sa instiinteze, in scris, in termen de 24 de ore, organele teritoriale ale Ministerului Afacerilor
Interne si ale Ministerului de resort;
b. sa publice pierderea si sa declare nulitatea acestora Th Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a
[ll-a, si intr-un ziar de circulatie nationala, in termen de 10 zile.
(2) Rectorul UAV are obligatia de a intreprinde de urgenta cercetari si de a incheia procese-
verbale in care se consemneaza cele constatate, acestea stédnd la baza sesizarii organelor
teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interne. Numarul si data procesului-verbal de constatare se
trec si in registrul de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema Roméniei, la rubrica
destinata scoaterii din uz.
(3) O copie a procesului-verbal prevazut la alin. (2) se inainteaza Ministerului de resort.
(4) O noua comanda pentru sigiliu si/sau matrita timbru se poate face, in conditiile prevazute la art.
5, pe baza chitantei de achitare a contravalorii anuntului la Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a
lll-a, si a copiei anuntului.
(5) Dupéa aparitia in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, si intr-un ziar de circulatie
nationala a anuntului de pierdere sau sustragere a sigiliului ori a matritei timbru sec cu stema
Romaniei, se ataseaza originalul acestora la actele-anexa ale registrului de evidenta al institutiei,
iar o copie de pe Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, si de pe ziarul in care a aparut
anuntul se Tnainteaza Ministerului de resort.

CAPITOLUL VI Scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema
Romaniei

Art. 12. (1) Scoaterea din uz a sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaniei se face in caz
de uzura, la modificarea textului din cauza schimbarilor survenite in denumirea institutiei, in cazul
incetarii activitatii, al pierderii, al sustragerii sau al deteriorarii acestora.

(2) Scoaterea din uz si casarea se fac pe baza unor procese-verbale intocmite de comisiile de
casare constituite Tn acest sens, prin decizii ale Rectorului.

Art. 13. (1) Sigiliile din cauciuc scoase din uz si casate se distrug, cu avizul Arhivelor Nationale,
prin ardere, consemnandu-se aceasta intr-un proces-verbal.

(2) 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, in vederea topirii.

(3) Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului-verbal se Thainteaza, sub semnatura Rectorului.

(4) Numarul si data procesului-verbal de casare se mentioneaza in registrul special de evidenta, la
care se anexeaza originalul.

Art. 14. Ministerul Educatiei si Cercetarii si Rectorul controleaza semestrial modul de pastrare si
de folosire a sigiliilor si a matritelor timbru sec cu stema Romaniei si iau masuri de sanctionare a
persoanelor care au savarsit abateri de la dispozitile legale in vigoare si de la prevederile
prezentei proceduri.

CAPITOLUL VIl Procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea stampilelor fara
stema Romaniei

Art. 15. Compartimentele/structurile functionale din cadrul UAV nu folosesc sigilii cu stema
Romaniei; pentru activitatea curenta, acestea folosesc stampile fara stema Romaniei, in conditiile
prezentului capitol.
Art. 16. (1) Pentru structurile organizatorice ale universitatii (facultati, departamente, directii,
servicii sau compartimente), se pot comanda stampile fara stema Romaniei, pentru uz intern, cu
respectarea urmatoarei proceduri:
a. solicitarea se formuleaza de catre seful structurii organizatorice si se inainteaza
Compartimentului Juridic al Universitatii;
b. Compartimentul Juridic intreprinde demersurile necesare aprobarii solicitarii de catre Consiliul
de Administratie;
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c. dupa obtinerea aprobarii, Compartimentul Juridic solicitd Compartimentului achizitii si
Compartimentului Financiar, Contabil, Casierie procurarea stampilei, prin intocmirea unui
referat de necesitate;

d. Compartimentul Achizitii procurd stampila comandata si o preda Compartimentului Juridic, pe
baza de proces-verbal de predare-primire intocmit in doua exemplare, insotit de o copie a
facturii;

e. Compartimentul Juridic preda stampila structurii organizatorice solicitante, pe baza de proces-
verbal de predare-primire intocmit in doua exemplare.

(2) Achitarea contravalorii stampilelor fara stema Romaniei este in sarcina UAV.

Art. 17. (1) Evidenta stampilelor fard stema Romaniei se consemneaza in registrul special de
evidenta prevazut la art. 8, extins astfel incat sa cuprinda si aceste stampile (Anexa nr. 3).

(2) Structurile organizatorice ale UAV care utilizeaza stampile fard stema Romaniei, de uz intern,
au obligatia de a le lua in evidenta, in ordinea preluarii acestora, intr-un registru de inventar,
conform art. 11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, al carui model este prevazut in

Anexa nr. 4.

Art. 18. Stampilele fara stema Romaniei folosite de UAV pot fi rotunde, ovale sau dreptunghiulare,
contin denumirea Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si, dupa caz, denumirea structurii
organizatorice si/sau a Ministerului de resort, fara a reproduce stema Romaniei. Modelul concret,
numarul si repartizarea stampilelor pe structuri se stabilesc prin decizie a Rectorului si se
consemneaza in registrul prevazut la art. 17.

Art. 19. Conducatorii structurilor organizatorice stabilesc, prin fisa postului persoanei desemnate,
sarcinile de serviciu privind utilizarea si pastrarea stampilei fara Stema Romaniei repartizate
structurii respective.

Art. 20. (1) Stampilele fara stema Romaniei repartizate Secretariatului Rectoratului se aplica doar
pe documentele semnate de Rector sau de persoanele desemnate de acesta, prin decizie.

(2) Stampilele fara stema Romaniei repartizate celorlalte structuri organizatorice se aplica doar pe
documentele interne emise de structura respectiva si care circula in interiorul UAV (note interne,
referate, procese-verbale, corespondenta administrativa etc.), fara a produce, prin ele insele,
efecte juridice externe.

Art. 21. (1) In cazul pierderii sau al sustragerii unei stampile far& stema Romaniei, Rectorul UAV
are obligatia sa publice pierderea si sa declare nulitatea acesteia in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a, si intr-un ziar de circulatie nationald, in termen de 10 zile.

(2) Rectorul UAV are obligatia de a intreprinde de urgenta cercetari si de a incheia procese-
verbale in care se consemneaza cele constatate; numarul si data acestora se trec in registrul de
inventar prevazut la art. 17 alin. (2), la care se anexeaza originalul.

(3) O noud comanda pentru stampild se poate face, in conditile prevazute la art. 16, pe baza
chitantei de achitare a contravalorii anuntului la Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a lll-a, si a
copiei anuntului.

Art. 22. Stampilele fara stema Romaniei se scot din uz atunci cand sunt uzate ori devin ilizibile, ca
urmare a modificarii structurii organizatorice a UAV sau al schimbarii naturii juridice a acesteia, sau
in cazul in care UAV ori Ministerul de resort si-au schimbat denumirea.

Art. 23. Scoaterea din uz si casarea stampilelor fara stema Romaniei se fac pe baza unor
procese-verbale intocmite de comisiile de casare constituite in acest sens, prin decizii ale
Rectorului.

Art. 24, Stampilele fara stema Romaniei scoase din uz si casate se predau la arhiva UAV, pe baza
de proces-verbal de predare-primire si de inventar, si se distrug cu avizul Arhivelor Nationale,
consemnandu-se aceasta intr-un proces-verbal, a carui copie se nhainteaza Ministerului de resort,
sub semnatura Rectorului. Numarul si data procesului-verbal de casare se mentioneaza in registrul
de inventar prevazut la art. 17 alin. (2), la care se anexeaza originalul.

Art. 25. Predarea-primirea de catre o alta persoana a sigiliului, a stampilei fara stema Romaniei si
a matritei timbru sec cu stema Romaniei, in cazul plecarii in concediu, al incapacitatii temporare de
munca sau in alte cazuri, se face pe bazd de proces-verbal, cu aprobarea Rectorului, si se
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mentioneaza in registrul prevazut la art. 8 perioada respectiva. La registru se anexeaza originalul
procesului-verbal.

Art. 26. Ministerul Educatiei si Cercetarii si Rectorul controleazd semestrial modul de pastrare si
de folosire a sigilillor, a stampilelor fara stema Romaniei si a matritelor timbru sec cu stema
Romaniei si iau masuri de sanctionare a persoanelor care au savarsit abateri de la dispozitiile
legale in vigoare si de la prevederile prezentei proceduri.

Art. 27. Pe data intrarii in vigoare a prezentei proceduri se abroga orice dispozitie contrara.

Art. 28. Anexele nr. 1- 5 fac parte integranta din prezenta procedura.

6. Responsabilitati

Art. 29. Responsabile cu evidenta si pastrarea sigiliilor si a matritei timbru sec cu Stema Romaniei
sunt persoanele desemnate prin decizia Rectorului din cadrul Compartimentului de comanda,
gestionare, completare si eliberare acte de studii. Responsabile cu evidenta si pastrarea
stampilelor fara stema Romaniei repartizate fiecarei structuri organizatorice sunt persoanele
desemnate prin decizia conducatorului structurii respective, conform art. 19.

7. Anexe
e Anexa 1: Categoriile de acte pentru care este obligatorie aplicarea sigiliului cu stema
Romaniei;

Anexa 2: Modelul sigiliului cu stema Romaniei;

o Anexa 3: F.PO.04.01 Modelul registrului special de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru
sec cu stema Romaniei, respectiv a stampilelor fara stema Romaniei;

o Anexa 4: Modelul Registrului de inventar al sigiliilor/matritei timbru sec cu stema
Romaniei,respectiv a stampilelor fara stema Romaniei;

e Anexa 5: Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Data de la
care se
aplica
Editia/ revizia in Cc;{mp.ongrulta Modalitatea reviziei prevederile
o evizuita PO
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
Editia | X X 16.05.2019
Cap.3,5,6,11 Modificare, Adaugare
(Anexe noi) corectarea trimiterii eronate la ,Legea

nr. 75/2014” (inlocuita cu Legea nr.
75/1994, cu modificarile si completarile
ulterioare aduse prin Legea nr. 12/2024
si Legea nr. 20/2024), eliminarea
trimiterii la O.G. nr. 20/2003
Editia a ll-a, rev 0 (nerelevanta pentru o institutie de 16.09.2026
invatamant superior de stat) si
actualizarea editiei standardului SR EN
ISO 19011

extinderea domeniului procedurii cu
regimul stampilelor fara stema
Romaniei (procurare, evidenta, folosire,
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scoatere din uz si casare), dupa
modelul reglementarilor similare de la
alte universitati de stat; adaugarea
Anexei ,Categoriile de acte pentru care
este obligatorie aplicarea sigiliului cu
stema Romaniei” si a Anexei ,Registrul
de inventar”

9. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structl_JraI Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
- 2 R, SS-U, DGA, CJ. Posta electronica, publicare pe
Informare si Aplicare L
’ site-ul UAV.

10.Dispozitii finale

(1). In orice conditii determinate de noi modificari legislative care nu sunt sau nu au fost operate in
cuprins, actele normative in vigoare au prioritate in aplicare.
(2). Pentru a se asigura respectarea principiului ierarhiei si fortei juridice a actelor normative,

neconcordantele sesizate prin raportare la legislatia incidenta, in oricare dintre aspectele statuate
in prezentul document, acorda prioritate indiscutabila in aplicare actelor normative de
reglementare. In acest sens, toate persoanele implicate in aplicare, au responsabilitatea
cunoasterii legislatiei incidente in materie.

(3). Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 210 din data de
16.09.2026 si intra in vigoare incepand cu 16.09.2026.
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Anexa 1

CATEGORIILE DE ACTE PENTRU CARE ESTE OBLIGATORIE APLICAREA

SIGILIULUI CU STEMA ROMANIEI

Conform Hotararii Guvernului nr. 805/2003 si Ordinului ministrului educatiei si cercetdrii nr.
4.156/2020, sigiliul cu stema Romaniei se aplica, obligatoriu, pe urmatoarele acte, intocmite de

UAV:

Nr. crt. |[Denumirea actului Mentiuni
Se aplica si timbrul sec, in locul
rezervat, de citre persoana

1. Actele de studii (diploma, certificat si atestat), In original sau duplicat desemnata fi n Cqmpartlmentul
de comanda, gestionare,
completare si eliberare acte de
studii

> Suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la|

) diploma, dupa caz

3. Foaia matricold sau anexa cu note

4. Registrul matricol

S. Programa analitica

6. Situatia scolara

7. Adeverinta privind scolarizarea

8. Adeverinta de absolvire fara examen de finalizare a studiilor universitare

0. Adeverinta privind finalizarea studiilor

10. Adeverinta care atesta calitatea de student

11. Adeverinta privind scolarizarea, eliberatd in vederea pensionarii

12, Alte adeverinte eliberate de Compartimentul de comanda, gestionare,

completare si eliberare acte de studii, prevazute de lege

Pentru toate celelalte categorii de acte emise de UAV se folosesc stampilele fara stema Romaniei, conform Capitolului
11 din sectiunea 5 a prezentei proceduri.
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A Anexa 2
MODELUL SIGILIULUI CU STEMA ROMANIEI

Sigiliul cu stema Romaniei este format din doua cercuri concentrice-liniare, cu diametrul de 35 mm
si, respectiv, 25 mm.

In jumatatea superioarda a cercului mare se inscrie, cu litere majuscule de tipar, cuvantul
ROMANIA.

In partea inferioard a interiorului cercului mare se inscrie, cu aceleasi caractere, denumirea
autoritatii publice cdreia 11 apartine sigiliul. Dimensiunile acestor litere vor fi mai mici decat cele
folosite pentru cuvantul ROMANIA si vor fi separate de acesta prin cate o steluta.

In interiorul cercului mic se inscrie stema Romaniei.

Stema Romaniei va reproduce intocmai grafica si va pastra proportiile acesteia astfel cum sunt
stabilite Tn anexa nr. 1 la Legea nr. 102/1992.

Sigiliile care se vor aplica in ceard sau in plastilina vor fi gravate in incizie, iar sigiliile care se vor
aplica 1n lichide se vor grava in excizie.

Stampilele fara stema Romdaniei (Cap. IIl din sectiunea 5) au, de reguld, aceeasi forma (doud cercuri concentrice-
liniare), dar in interiorul cercului mic se inscrie, in locul stemei, denumirea structurii organizatorice a UAV careia ii
este repartizata stampila, fard reproducerea stemei Romdniei.
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Anexa 3

MODELUL registrului special de evidenta a sigiliilor si a matritei timbru sec cu stema
Romaniei, respectiv a stampilelor fara stema Romaniei

Nr. crt. Data Furnizor Fac.tura Denumire/Va
seria/nr./data

—

JBeneficiarLoc/SemnaturaTelefon/Obs.
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Anexa 4

MODELUL registrului de inventar al sigiliilor/matritei timbru sec cu stema Romaniei,
respectiv al stampilelor fira stema Roméiniei, aflate in uz/care vor fi scoase din uz

(conform art. 11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996)

Nr. .
. Material .
Nr. din corespondent Descrier
. . . ul, modul
registr |ei, data si . . .lea Anul ces
. de Form Dimensiuni| . .Legenda . . [Observatii
ul de |denumirea campuluil, confectiona | ’
. v gravare, a le . ) . ’ )
evident|structurii de | . si rii
y manerul, .
a la cares-a |, .. . aplicarea
inaltimea
preluat ’

*) Se va trece textul sigiliului/stampilei.

**) Cine a primit si utilizat sigiliul/stampila/matrita timbru s
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Anexa 5
Diagrama de proces
- START
RECTORUL UAV Poate incredinta sigiliul cu stema
Romaniei, prin decizie altei

Structurile
functionale ale UAV
NU FOLOSESC
sigilii cu stema

persoane special desemnate

si a matritei timbru sec cu stema
Are dreptul de a procura, a Romaniei angajatului CCGCEAS.
detine, de a aplica, folosi

Romaniei,
sigiliul cu stema Romaniei, si a
matritei timbru sec cu stema v
Romaniei Evidenta sigiliul cu stema
v Romaniei,si a matritei timbru sec cu

stema Romaniei revine CCGCEAS,,

Evidenta stampilelor fara
care completeaza Registrul de

stema Romaniei se

consemneaza in Registrul evidenta
special
A\ 4
v CCGCEAS pastreaza in
Utilizarea, pastrarea siguranta sigiliul cu stema
stampilelor, se face de catre Romaniei,si a matritei timbru
0 persoana desemnata sec cu stema Romaniei

1 |

Scoterea din uz a stampilelor Scoaterea din uz sigiliul cu stema
fara stema Romaniei se face Romaniei,si a matritei timbru sec cu
in caz de, schimbare de stema Romaniei se face in caz de

denumire structura, Minister, uzura, pierderii,etc.

uzura,etc. l

Sigiliul cu stema
A4 Romaniei,si a matritei

Stampilele casate si scose timbru sec cu stema
Romaniei , casate si uzate

din uz se predau la Arhiva . ]
UAV se distrug cu avizul
arhivelor nationale
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