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3. Scopul procedurii

Procedura reglementeaza, la nivel institutional, actiunile specifice activitdtii privind cercetarea
disciplinara a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din ASE, delimitand explicit
activitdtile ce trebuie intreprinse si stabilind etapele care trebuie parcurse, compartimentele si
persoanele implicate in derularea procesului si in luarea deciziilor.

4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica la nivelul intregii universitati, tuturor salariatilor, ori de cate ori
conducerea ASE este sesizatd cu savarsirea unor fapte care pot fi considerate abateri discipinare.

5. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:

- 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 si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emis de Parlamentul
European si Consiliul Uniunii Europene

b. Legislatie primara:

- Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale, cu completérile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr. 651 din 26 iulie 2018;

c. Legislatie secundara: -
d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Academiei de Studii Economice din Bucuresti

- Carta ASE;

- Contractul Colectiv de Munca al ASE;

- Regulamentul Intern al ASE;

- Regulamentul de organizare si functionare al ASE;

- Politica ASE pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care, in calitate de angajat
al ASE, prelucreaza date cu caracter personal, document publicat pe pagina: https://bit.ly/310glIW

6. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

INT.

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

Persoana angajata, cu contract individual de munca, in cadrul

1. [Salariat, telesalariat .- .. L .
’ Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici (ordin scris/Decizii interne), fisa
postului/ Carta ASE).

3. |Angajator Academia de Studii Economice din Bucuresti;

2. |Abatere disciplinara




ert Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Etapa a cercetarii disciplinare, in care salariatul 1si exprima pozitia
sa fata de sesizarea facutd la adresa sa, raspunde intrebarilor|
Comisiei, formuleaza si sustine toate apararile in favoarea si ofera

4. |Audierea salariatului |Comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

In cursul audierii sale, salariatul are dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau
de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Comisie de cercetare
disciplinara prealabila
(analizd) sau Comisie

Comisia desemnata prin Decizie de Rector, cu aprobarea Consiliului
de Administratie/Senatului, dupa caz, sd efectueze cercetarea
disciplinara a salariatului.

Contract individual de
Munca

Contractul incheiat in forma scrisd, In temeiul caruia salariatul se
obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea angajatorului, in|
schimbul unei remuneratii denumite salariu. Contractul individual de
muncd include oricare si toate actele aditionale, incheiate, potrivit|
legii, la acesta.

Convocare

Documentul prin care salariatul, ce urmeaza a fi cercetat disciplinar,
este invitat, de catre presedintele Comisiei sau altd persoand
desemnata de presedintele comisiei de analiza, sau de cétre
consultantul extern la audierea sa cu privire la faptele sesizate,
cuprinzand informatiile prevazute la art. 251, pct. 2, din Legea nr.
53/2003.

Date
personal

cu caracter

Orice informatii privind o persoand fizicd identificatd sauy|
identificabila ("persoana vizatd"); o persoana fizica identificabild
este o persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume,
un numar de identificare, date de localizare, un identificator online,
sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale
fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale.

Decizie de sanctionare

Decizia emisd in forma scrisa de Rector/Decan, dupa caz, prin care
acesta dispune sanctionarea salariatului.

10.

Fisa postului

Documentul in care se descrie un post din cadrul ASE, precizandu-
se rolul acestuia, relatiile profesionale pe care trebuie si le aiba
ocupantul postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii
obiectivelor specifice postului, pregitirea profesionald necesard
ocupantului postului, sarcinile, responsabilitatile si obiectivele de
performantd ale acestuia. Pentru fiecare salariat, fisa postului este
Anexa a contractului individual de munca.

11.

Instanta competenta

Organul judiciar competent sd judece litigiul avand ca obiect
contestatia formulatd de salariatul ASE impotriva deciziei de

sanctionare.




crt.

Termenul

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

12.

Operator

Persoana fizicd sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand|
scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru
desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul
intern.

13.

Parte terta

Persoana fizica sau juridica, autoritate publicd, agentie sau organism
altul decat persoana vizata, operatorul, persoana Tmputernicita de
operator si persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau
a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sd prelucreze
date cu caracter personal.

14.

Prelucrare

Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu|
sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restricfionarea, stergerea sau distrugerea.

15.

Proces verbal al
audierii salariatului

Documentul incheiat cu ocazia audierii salariatului cu privire la
faptele pretins a fi fost savarsite.

16.

Raport final al
cercetarii disciplinare

Documentul incheiat in urma finalizarii cercetarii disciplinare, prin
care este adus la cunostinta Consiliului de Administratie/Senatul
universitar al ASE, dupa caz, rezultatul cercetarii disciplinare, daca
faptele pretins a fi fost savarsite de salariat reprezintd abateri
diciplinare si masurile sanctionatorii propuse de Comisie, in cazul
constatarii unor abateri diciplinare.

17.

Referat de sesizare/
nota de sesizare

Documentul prin care conducerea ASE (Rector/ Decan/ Consiliul
facultatii/ Consiliul de Administratie/ Senatul universitar al ASE)
este informata cu privire la faptele pretins a fi fost savarsite de catre
salariat, potentiale abateri disciplinare.

18.

Sanctiune disciplinara

Masura intreprinsd de Rector sau Tmputernicitul acestuia/Decan,
dupa caz, dupa aprobarea raportului cercetarii disciplinare, in scop
de pedeapsd pentru abaterea savirsitd de salariat, ca mijloc de
constrangere prevazut de lege, avand ca scop apararea ordinii
disciplinare, dezvoltarea spiritului de raspundere pentru indeplinirea
constiincioasa a Indatoririlor de serviciu §i respectarea normelor de
comportare, precum s$i prevenirea producerii unor acte de

indisciplina.

b. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea

Termenul abreviat

ASE

Academia de Studii Economice din Bucuresti

A.

Aproba

Ah.

Arhiveaza

Ap.

Aplica

Av.

Avizeaza

BRP

Biroul Relatii cu Publicul
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Abrevierea Termenul abreviat

C Comunica

CA Consiliul de Administratie al ASE
Contractul Colectiv de Munca incheiat la nivelul Academiei de Studii

CCM L .
Economice din Bucuresti

CF Consiliul Facultatii

CIM Contract individual de munca

CR Cabinet Rector

DIJCA Directia Juridica si Contencios Administrativ

DPO Responsabilul cu protectia datelor

DRU Directia Resurse Umane

E. Elaboreaza

GDPR 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 i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

A emis de Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene

| Primeste, inregistreaza, distribuie

N. Numeste

O Opereaza

P Pastreaza

Pp Propune

RI Regulamentul intern al Academiei de Studii Economice din Bucuresti
Regulamentul de organizare si functionare al Academiei de Studii

ROF . S ’
Economice din Bucuresti

SIS Sef ierarhic superior

R - ASE Registratura ASE

St Stabileste

U Urmareste

V. Verifica

7. Descrierea activitatii sau procesului

Personalul didactic si de cercetare, personalul didactic si de cercetare auxiliar, personalul nedidactic,
precum si cel de conducere, de indrumare si de control din invatdmantul superior raspunde disciplinar
pentru incdlcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (ordin scris/
decizii interne), fisa postului, Carta ASE, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei. Normele de comportare sunt
stabilite In Carta ASE fard a aduce atingere dreptului la opinie, libertdfii exprimarii si libertatii
academice.
Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai, ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Pentru ca o faptd sa constituie o abatere disciplinard, aceasta trebuie sd
indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii:
e sa fie o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie — aceasta poate insemna atat culpa, cat si
intentia;
e prin fapta sa, salariatul sa fi incalcat contractul individual de muncé sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (ordin scris/ decizii
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interne), fisa postului, Carta ASE, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitdtii/institutiei.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare sunt urméatoarele:

a. avertisment scris;

b. diminuarea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control;

c. suspendarea, pe o perioada determinatda de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de conducere, de indrumare si de
control, ca membru in comisii de doctorat, de master sau de licenta;

d. destituirea din functia de conducere din invatamant;

e. desfacerea disciplinard a contractului de munca.

Sanctiunile disciplinare prevazute la lit. a) si b) se stabilesc de catre consiliile facultatilor. Sanctiunile

disciplinare prevazute la lit. ¢) - e) se stabilesc de catre Senatul universitar al ASE.

Sanctiunile disciplinare stabilite pentru personalul didactic si de cercetare se pun in aplicare de

catre Decan sau Rector, dupa caz.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt

urmatoarele:

a. avertismentul scris;

b. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c. reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;

e. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Sanctiunile disciplinare pentru personalului didactic auxiliar si nedidactic se stabilesc de catre

Consiliul de Administratie al ASE si se pun in aplicare de catre Rector.

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune prin decizie emisa de angajator in forma scrisa, in termen

de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar

nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, conform dispozitiilor Codului muncii. In masura in
care dispozitiile legale referitoare la aceste termene vor fi modificate, aplicarea sanctiunii disciplinare
se va face cu respectarea termenelor legale modificate.

Cercetarea disciplinara se considera a fi incheiata la momentul comunicarii, catre salariat, a deciziei

de sanctionare sau, in situatia inexistentei abaterii disciplinare, la momentul aprobarii raportului -

cu mentiunea nesanctionarii salariatului.

Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, de cercetare, didactic auxiliar si nedidactic se

stabileste potrivit legislatiei muncii. Masurile pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se iau

potrivit legislatiei muncii, astfel cum prevede articolul 315 din Legea 1/2011.

Orice persoand poate sesiza institutia de invatdmant cu privire la savarsirea unei fapte ce poate

constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la Registratura generala a

ASE. In cazul unei abateri constatate in mod direct, seful ierarhic superior al salariatului se poate

autosesiza cu privire la faptele savarsite de salariatul din subordine.

Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, Consiliul de Aministratie sau Senatul, dupa caz, va stabili o

comisie de cercetare disciplinara (analiza) ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat

in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens. Propunerea privind componenta comisiei
se face de catre Consiliul Facultatii/Directia Resurse Umane, dupa caz.

Sanctiunea disciplinard se aplicd numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate, audierea celui in

cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta in aparare.

In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre

presedintele Comisiei de disciplina de persoana desemnata de presedintele comisiei de analiza sau de

catre consultantul extern, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute anterior, fard un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, farad efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

7.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
7



7.1.1. Sesizarea faptelor

In situatia in care sesizarea a fost depusi prin Registratura generali a ASE, salariatii acestui birou au
obligatia transmiterii acesteia catre Cabinetul Rectorului, iar dupa rezolutionarea acesteia, sesizarea
va fi transmisa sefului ierarhic al salariatului vizat de sesizare, in vederea analizei primare.

Daca, in urma analizei primare, seful ierarhic superior apreciazd ca faptele sesizate pot constitui
abateri disciplinare, va Intocmi un referat de sesizare si va propune cercetarea disciplinard a
salariatului. In caz contrar, va formula un punct de vedere cu privire la sesizare, pe care il va transmite
catre Biroul Relatii cu Publicul — care va raspunde petitionarului.

Referatul de sesizare intocmit de seful ierarhic superior al salariatului conform modelului
reglementat la Anexa 1, va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

- fapta (faptele) savarsitd de salariat ce ar putea constitui o abatere disciplinara si motivul pentru
care apreciazd cd faptele savarsite ar putea reprezenta abateri disciplinare (ex. prevederile
legale/regulamentare, potential incalcate de catre salariat),

- data savarsirii faptei sau, daca fapta este continua, momentul ultim al savarsirii acesteia,

- pe scurt, imprejurarile in care fapta a fost savarsita,

- propunerea privind cercetarea disciplinara a faptelor sesizate,

- sanctiunea propusa;

- mijloacele de proba care vor insoti Referatul de sesizare.

De asemenea, in referatul de sesizare se vor mai mentiona urmatoarele aspecte, daca acestea sunt

cunoscute:

- consecintele faptei salariatului,

- dacd au mai existat sesizdri la adresa acestuia si sanctiunile sale anterioare

- comportarea generala 1n serviciu a salariatului, din punctul de vedere al disciplinei muncii.

Referatul va  fi  datat, semmnat, Iinregistrat la  nivelul entitdtii  functionale
(Directie/Serviciu/Birou//Departament/ etc.) si va fi adresat Consiliului Facultatii/Consiliului de
Administratie al ASE/Senatului.

7.1.2. Numirea Comisiei de disciplina (analiza)

Pentru investigarea abaterilor disciplinare savarsite de catre personalul didactic si de cercetare se

constituie comisii de analizd formate din 3-5 membri, cadre didactice care au functia didactica cel

putin egald cu a celui care a savarsit abaterea si un reprezentant al organizatiei sindicale. La numirea

Comisiei se va avea in vedere calitatea persoanelor imputernicite (presedinte, membrii, secretar,

reprezentant sindical).

Pentru investigarea abaterilor disciplinare sdvarsite de catre personalul didactic si de cercetare

auxiliar si nedidactic, se constituie comisii de analizd formate din 3-5 membri, dintre care, un

membru va avea calitatea de consilier juridic, iar un membru va avea calitatea de reprezentant al

organizatiei sindicale. La numirea Comisiei se va avea 1n vedere calitatea persoanelor imputernicite

(presedinte, membrii, secretar).

Comisiile de analiza sunt numite, dupa caz, de:

a. rector, cu aprobarea Consiliului de Administratie/Senatului universitar al ASE, pentru cercetarea
disciplinara a personalului didactic si de cercetare;

b. rector, cu aprobarea Consiliului de administratie al ASE, pentru cercetarea disciplinard a
personalului didactic si de cercetare auxiliar si nedidactic.

¢. Ministerul Educatiei si Cercetarii, pentru personalul de conducere al institutiilor de
invitimant superior si pentru rezolvarea contestatiilor privind hotararile senatelor
universitare.

Competenta Comisiei de analiza este limitata la cercetarea faptelor savarsite de salariatii din cadrul

institutiei.

Principiile care stau la baza antrenarii raspunderii disciplinare sunt:

- prezumtia de nevinovatie, conform cdreia se prezuma angajatul cercetat disciplinar ca fiind

nevinovat atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;
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- garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste dreptul angajatului cercetat
disciplinar de a fi audiat, de a cunoaste toate actele cercetarii, de a prezenta dovezi In apdrarea sa
si de a fi asistat pe parcursul cercetarii disciplinare;

- celeritatea procedurii, care presupune obligatia Comisiei de a proceda la solutionarea cauzei cu
respectarea termenelor legale;

- contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii divergente
de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care
a fost sesizatd Comisia;

- proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinard propusa a fi aplicata;

- legalitatea sanctiunii, conform caruia pot fi aplicate sanctiunile prevazute de lege;

- unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o
singura sanctiune disciplinara.

7.1.3. Convocarea salariatului

Comisia de cercetare disciplinara prealabila (analizd), prin presedintele acestuia, persoana desemnata
de presedintele comisiei de analiza sau de catre consultantul extern, va convoca salariatul in scris, Tn
vederea audierii sale in fata Comisiei si pentru ca acesta sa formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sd ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.
Programarea pentru audiere trebuie sd ofere salariatului un termen rezonabil pentru formularea
apdrarilor (minim doud zile lucrdtoare intre data primirii convocdrii si data programatd pentru
audiere).

In convocare se vor preciza: obiectul audierii (pe scurt — faptele pentru care este cercetat disciplinar
si data savarsirii acestora), locul si ora intrevederii, precum si mentiunea ca, pe parcursul audierii, are
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de
catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. La convocare vor fi atasate probele ce au
constituit anexe ale referatului de sesizare (in masura in care acestea au existat).

Convocarea se intocmeste in doud exemplare originale, conform modelului reglementat la Anexa 2,
dintre care unul se preda personal salariatului, acesta semnand pe exemplarul ramas la Comisie si
mentionand data comunicarii. In situatia in care convocarea nu a putut fi predata personal, aceasta va
fi transmisd prin scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire. Convocarea va fi trimisa si pe
adresa de e-mail institutionala a salariatului.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile de mai sus, fara un motiv obiectiv, da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

7.1.4. Audierea salariatului

Salariatului trebuie sa i se ofere posibilitatea de a raspunde cat mai detaliat cu privire la faptele ce i
se imputd, sa fie asistat in conditiile legii, sa 1si formuleze apararea, sa depuna orice probe in apararea
sa, chiar daca acest lucru ar presupune o noua intalnire.

Prin intrebarile adresate, Comisia trebuie sa lamureasca toate aspectele si circumstantele in care a fost
savarsita fapta.

Cu ocazia audierii salariatului, se va Incheia, la fata locului, un proces verbal, conform modelului
reglementat la Anexa 3, in care vor fi redate toate discutiile purtate intre parti. Procesul verbal al
audierii va fi semnat de toate partile participante la audiere si inregistrat la Registratura generala a
ASE. Un exemplar al Procesului verbal al audierii va fi Tnmanat de catre Comisia de cercetare
disciplinara prealabila (analizd) salariatului cercetat disciplinar, sub semnatura. In situatia in care
salariatul a depus nota explicativa si/sau probe, acestea se vor constitui anexa la procesul verbal al
audierii.

In situatia in care partile stabilesc necesitatea obiectiva a unei intalniri ulterioare, se va mentiona acest
aspect in procesul verbal, precum si data, locul si ora urmatoarei intalniri. Neprezentarea salariatului



la intdlnirea astfel programata, fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea fara a fi necesara o noud convocare a salariatului.

7.1.5. Lucrarile Comisiei de cercetare disciplinara prealabila (analiza)

Cercetarea disciplinara trebuie sa implice strangerea, respectiv studierea tuturor probelor puse la
dispozitie, a figei postului salariatului, precum si studierea reglementarilor legale/regulamentare
incidente. Daca este necesara audierea de martori, acestia vor fi convocati pentru audiere si audiati In
prezenta salariatului, declaratiile acestora consemnandu-se n scris.

Cercetarea disciplinara trebuie sa fie obiectiva, analiza plecand de la prezumtia de nevinovatie a
salariatului. Comisia va consemna, in raportul sau, motivele pentru care apdrarile salariatului au fost
admise sau respinse.

7.1.6. Raportul final al cercetarii disciplinare

Cercetarea disciplinard se finalizeaza cu un raport final al Comisiei de cercetare disciplinara
prealabild, semnat de catre toti membrii acesteia, conform modelului reglementat la Anexa 4.
Raportul final al cercetarii disciplinare va fi inregistrat la Registratura generala a ASE si va fi adresat,
spre aprobare:

a) Consiliului facultdtii — in cazul In care cercetarea disciplinard a vizat personal didactic sau de
cercetare, iar sanctiunea propusa este avertisment scris / diminuarea salariului de baza, cumulat,
cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si de control,

b) Senatului universitar al ASE — in cazul in care cercetarea disciplinard a vizat personal didactic
sau de cercetare, iar sanctiunea propusa este: suspendarea, pe o perioada determinata de timp, a
dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei
functii de conducere, de indrumare si de control, ca membru in comisii de doctorat, de master
sau de licenta / destituirea din functia de conducere din invatamdnt / desfacerea disciplinara a
contractului de munca.

c) Consiliului de administratie al ASE — in cazul in care cercetarea disciplinard a vizat personal
didactic/de cercetare auxiliar sau personal nedidactic, pentru toate sanctiunile propuse de Comisia
de disciplina.

Raportul final al cercetarii disciplinare trebuie sd contind, cel putin urmatoarele:

- elemente de identificare ale salariatului cercetat disciplinar (nume, prenume, locul muncii),
precum si elemente de identificare ale Comisiei de disciplind (Hotardrea de numire, membrii
Comisiei),

- elementele de identificare ale referatului de sesizare,

- faptele pentru care a fost cercetat disciplinar salariatul, astfel cum au fost descrise in referatul de
sesizare,

- detalii legate de audierea salariatului sau motivele pentru care nu s-a procedat la audierea acestuia,

- faptele savarsite de salariat - retinute ca abateri disciplinare si argumentele pentru care aceste
fapte sunt considerate abateri disciplinare,

- normele legale/ regulamentare incalcate de salariat (contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (ordin scris/
decizii interne), fisa postului, Carta ASE., precum si pentru incalcarea normelor de comportare
care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei),

- probele analizate in decursul cercetarii disciplinare,

- motivele pentru care au fost admise sau Inlaturate apararile salariatului,

- aspecte cu privire la gravitatea faptelor, gradul de vinovatie, imprejurdrile 1n care au fost savarsite
faptele, consecintele acestora (dacd au existat), comportarea generald in serviciu a salariatului in
ceea ce priveste disciplina muncii,

- sanctiunea propusa sau mentiunea ca faptele salariatului nu au fost retinute ca abateri disciplinare.

Raportul final al cercetarii disciplinare se supune aprobarii:
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- Consiliului facultatii / Senatului universitar al ASE, cu avizul Consiliului de Administratie, dupa
caz — in cazul cercetdrii disciplinare a personalului didactic si de cercetare,

- Consiliului de administratie al ASE — in cazul cercetarii disciplinare a personalului didactic/de
cercetare auxiliar si personalului nedidactic.

Aceste structuri de conducere pot aproba raportul final al cercetarii disciplinare, astfel cum a fost
formulat, sau pot dispune nesanctionarea salariatului sau aplicarea unei alte sanctiuni, la
individualizarea careia vor avea in vedere:

« Imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

* Gradul de vinovitie al salariatului;

* Consecintele abaterii disciplinare;

» Comportarea generala in serviciu a salariatului, incluzand aici si sanctiunile radiate;

* Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

7.1.7. Emiterea deciziei de sanctionare

Decizia de sanctionare se emite in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta
despre sadvarsirea abaterii disciplinare (aceasta fiind data inregistrdrii Raportului final al cercetarii
disciplinare la Registratura generala a ASE), dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,
conform dispozitiilor Codului muncii. In miasura in care dispozitiile legale referitoare la aceste
termene vor fi modificate, aplicarea sanctiunii disciplinare se va face cu respectarea termenelor legale
modificate.

Decizia de sanctionare este intocmita de cétre salariatii DRU, conform modelului reglementat la
Anexa 5, avandu-se in vedere Raportul final al cercetarii, astfel cum a fost acesta aprobat de catre
Consiliul de administratie/Consiliul facultatii /Senatul universitar al ASE.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din contractului individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (ordin scris/ decizii
interne), fisa postului, Carta ASE, precum si pentru incédlcarea normelor de comportare care
dduneaza interesului Invatdmantului si prestigiului unitatii/institutiei care au fost incalcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept In baza céruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare va fi semnata de catre persoana responsabila cu intocmirea acesteia, Directorul
DRU, Directorul DJCA — pentru avizul de legalitate si Rector sau Decan, dupa caz.

7.1.8. Comunicarea deciziei de sanctionare

Pentru toti salariatii ASE (personalului didactic si de cercetare, precum si personalului didactic si de
cercetare auxiliar si nedidactic), decizia de sanctionare se comunica salariatului de catre personalul
DRU, intr-un termen de maximum 5 zile calendaristice de la emitere, conform dispozitiilor Codului
Muncii. in miasura in care dispozitiile legale referitoare la acest termen vor fi modificate, comunicarea
Deciziei de sanctionare se va face cu respectarea termenului legal modificat.

Decizia de sanctionare se predd personal salariatului, cu semnatura de primire sau, in caz de
imposibilitate, se comunica prin scrisoare recomandata si continut declarat, la domiciliul sau resedinta
comunicati de acesta sau prin agent procedural al unui executor judecatoresc. In oricare din cazuri,
se recomanda ca decizia de sanctionare sa se comunice salariatului si pe adresa de e-mail institutionala
a acestuia.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente, in termen
de 30 zile calendaristice de la data comunicarii, conform dispozitiilor Codului Muncii. In masura in
care dispozitiile legale referitoare la acest termen vor fi modificate, contestarea Deciziei de
sanctionare se va face in termenului legal modificat.
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7.1.9. Efectele deciziei de sanctionare.
Decizia de sanctionare produce efecte de la momentul comunicdrii acesteia, astfel:

- Avertismentul se consuma prin comunicarea deciziei de sanctionare.

- Reducerea salariului de baza, cumulat sau nu cu reducerea indemnizatiei de conducere, indrumare
si control, opereaza in statul de platd, incepand cu luna imediat urmétoare comunicarii deciziei de
sanctionare.

- Suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, indrumare si control/ destituirea din functia de conducere, indrumare si control/
retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile/ desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca, opereaza, cel mai devreme, in ziua lucratoare imediat urmatoare celei in care
a fost comunicatd decizia de sanctionare.

Deciziile de sanctionare care vizeazd informatii salariale (reducerea salariului de baza, a
indemnizatiei de conducere, desfacerea contractului de munca etc) se Inregistraza in REVISAL,
potrivit legii. Sanctiunile disciplinare nu se pot cumula.

7.1.10. in situatia in care s-a dispus nesanctionarea salariatului, dupa aprobarea Raportului final al
cercetdrii disciplinare de cdtre Consiliul Facultétii/Consiliul de Administratie/Senat, DRU va informa
salariatul cu privire la decizia de nesanctionare, conform modelului reglementat la Anexa 6.

7.1.11. Reabilitarea

In cazul in care cel sanctionat disciplinar nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul unui an de
la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comportamentul, autoritatea care a aplicat
sanctiunea disciplinara poate dispune ridicarea si radierea sanctiunii, pastrandu-se mentiunea
corespunzatoare in dosarul personal de angajat al celui in cauza.

7.1.12. Prelucrarea datelor cu caracter personal

In aplicarea procedurii prin care se reglementeazi actiunile specifice activitatii privind cercetarea
disciplinara a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din ASE, prelucrarea datelor cu
caracter personal se efectueaza in concordanta cu prevederile GDPR, dupd cum urmeaza:

(1) Persoanele vizate au calitatea de angajati ai ASE ca personal didactic, ca personal didactic auxiliar
sau ca personal nedidactic.

(2) Pentru persoanele vizate care au fost enumerate la alin. (1), in concordanta cu contextul care se
potriveste situatiei acestora, datele cu caracter personal supuse prelucrarii sunt:

numele si prenumele;

gradul didactic si titlul universitar, dupa caz;

locul de munca (facultatea, departamentul, compartimentul administrativ, dupa caz);

functia ocupata;

alte date cu caracter personal, pentru care exemplificim fara a ne limita numai la acestea:

data si locul nasterii, codul numeric personal (CNP), adresa de domiciliu, imaginea faciala

(fotografia), imagini fixe sau Tn miscare, codul IBAN al contului bancar — aceste date se

prelucreaza exclusiv la completarea formularelor / declaratiilor prevazute de actele

normative aplicabile sau la intocmirea documentelor care se dovedesc necesare
potrivit legislatiei aplicabile incidente.

(3) Datele personale anterior mentionate se colecteaza direct de la persoanele vizate, precum si, daca
este cazul, din inregistrari video si/sau audio preluate din platformele alocate pentru desfasurarea
procesului educational in regim on-line ori din sistemele de securitate instalate in obiectivele
ASE.

(4) Scopurile in care se prelucreaza datele personale anterior mentionate se definesc in temeiul
art. 6 alin. (1) lit. (b) si (c) din GDPR, astfel:

° a0 o
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prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor contractuale asumate atat de
operatorul ASE cat si de cétre angajati in contractul colectiv si/sau contractele individuale
de munca incheiate cu angajatii acesteia — temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. b din
GDPR;

prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor care revin operatorului ASE,
potrivit legislatiei incidente relatiilor de munca, precum si obligatiilor legale de arhivare —
temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. ¢ din GDPR.

(5) Se defineste sistemul informatic REVISAL ca si parte terta careia ii sunt dezvaluite datele cu
caracter personal stabilite conform legislatiei in vigoare pentru persoanele care au fost sanctionate
disciplinar.

(6) Durata de pastrare a datelor personale anterior mentionate este durata stabilitd de legislatia
relevantd mentionatd anterior si/sau de duratele definite in nomenclatorul arhivistic al ASE.

(7) In materia prelucrarii datelor cu caracter personal, angajatii ASE care pun in aplicare prezenta
procedura, precum si persoanele vizate vor lua la cunostinta asupra urmatoarelor:

a.

b.

La nivelul ASE, responsabilul cu protectia datelor (DPO) poate fi contactat la adresa de
e-mail gdpr@ase.ro

Drepturile conferite de Regulamentul UE 679 / 2016, inclusiv drepturile pe care subiectii
datelor cu caracter personal le detin, respectiv dreptul de acces la date (art. 15 al GDPR),
dreptul la rectificare (art. 16 al GDPR) in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat” — art. 17 al GDPR), dreptul la
restrictionarea prelucrarii (art. 18 al GDPR), dreptul la portabilitatea datelor (art. 20 al
GDPR), dreptul la opozitie (art. 21 al GDPR), dreptul de a nu fi supus unei decizii
individuale automatizate (art. 22 al GDPR), dreptul de interventie asupra datelor (art. 22
alin. 3 al GDPR), dreptul de adresare catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si/sau catre instantele de judecatd competente (art.
12 alin. 4 al GDPR);

Obligatiile care le revin angajatilor ASE potrivit celor prevazute in Politica A.S.E. pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care, in calitate de angajat al A.S.E.,
prelucreaza date cu caracter personal, document publicat pe pagina:
https://bit.ly/310glIW

13



8. Responsabilitati
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4 . A A
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1. Editia /2021 - - -
10. Formular analiza procedura
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11. Formular distribuire procedura

Data
Data c s een
. .. | IntrariiIn
. Numele si < Data retragerii .
Compartiment Semnaitura e eee .. | vigoare a
prenumele primirii | procedurii noii
inlocuite .
proceduri
Data
el . o .. Data
Toate entitatile functionale postarii pe .
1 ’ ’ aprobarii de
ale ASE platforma <
. catre Rector
cmi.ase.ro
12. Anexe
3 3 Arhivare Alte
Nr - Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numir de Difuzare
anexa exemplare Loc |Perioadalelemente
0 1 2 3 4 6 7 8

1. |Model Convocare

2. |Model Referat sesizare

Model Proces verbal audiere
salariat

Model Raport al Comisiei de
disciplina (analiza)

5. [Model Decizie de sanctionare

Model Nota de informare a

salariatului cu privire la rezultatul

analizei (in cazul nesanctionarii)
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Diagrama de proces privind procesul de cercetare disciplinara pentru personalul ASE

Modalitati de sesizare a faptei ce
constituie abatere disciplinara

Sef ierarhic superior Registratura generalid ASE
Autosesizare Inregistrare sesizare

Transmitere sesizare catre cabinetul
Rectorului

Transmitere sesizare catre seful
ierarhic al salariatului

Intocmeste Referat de sesizare si Intocmeste punctul de vedere cu
propune cercetarea disciplinara privire la sesizare

Transmitere punct de vedere catre

A a/avi a Ref 1
ESEl P S DS Biroul Relatii cu Publicul

sesizare

Numire Comisie de cercetare Relatiile cu publicul formuleaza
disciplinara de catre: raspuns petitionarului

MEC pentru

Personalul de conducere al
institutiilor de invatamant superior
Contestatii hotarari senat universitar

Rector pentru
personalul didactic/de
cercetare/auxiliar/nedidactic

Convocare salariat

Audiere salariat

Semnare si inregistrare PV de
audiere la Registratura
Generala ASE




Intocmire Raportul final de catre comisia de
cercetare disciplinara si comunicare catre:

Consiliu facultate sau Senat, C{’*’ pel?tru personalul
functie de sanctiunea didactic/de cercetare

propusd, pentru personalul auxiliar sau personal
didactic sau de cercetare nedidactic

Aprobare Raport final de Aprobare Raport final de
catre Consiliu facultate sau catre CA
Senat

Stabilire sanctiune de Stabilire sanctiune de citre
Consiliul Facultatii sau Senat CA si punere in aplicare

Sl punere in aplicare sanctiuni de citre Rector
sanctiuni de citre Decan sau

Reector

Personal DRU
Intocmire Decizie de sanctionare

Personal responsabil/ Director
DRU/ Director DJCA
Semnare Decizie de sanctionare

Rector/Decan in vederea avizului
de legalitate

DRU comunica Decizia catre
salariat

Cabinet Rector transmite dosarul
cercetarii disciplinare citre DRU in
vederea arhivarii dosarului de
cercetare disciplinara
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ANTET Anexanr. 1

Nr. inregistrare.....data.......!

Citre,
Consiliul de Administratie al ASE
Referat de sesizare/Noti de sesizare?
Subsemmnatul.........coooiiii ocupand functia de ......... la
................ , sef ierarhic superior al d.lui/d.nei® ........
a) am constatat* cidl./dna........................... a sivarsit urmitoarele:....................... 3,
b) avénd in vedere sesizarea cu nr... din data.... prin care dl./dna ..... a constatat savarsirea de

catredl./dna..................... a urmatoarelor:............... 6

Apreciez ci faptele descrise mai sus pot reprezenta abateri disciplinare, pentru urmétoarele motive’:

Totodata, arat ca:...........coovvviivinnnnn... .

In aceste conditii, propun cercetarea disciplinara a faptelor anterior sesizate, iar, in masura in care

acestea constituie abateri disciplinare, propun ca si sanctiune ............

Atasez probe in sustinerea celor de mai sus (... file).

Data.............. Semnatura.............

! Referatul va fi inregistrat la nivelul entitatii functionale (Directie/Serviciu/Birou//Departament/ etc.)

2 Se va alege denumirea dorita.

3 Functia si locul de munca

4 In situatia constatirii directe a faptelor

> Se vor descrie cu lux de amanunte fapta/faptele, data savarsirii faptei sau, daci fapta este continud, momentul ultim al
savarsirii acesteia, pe scurt, imprejurarile in care fapta a fost savarsita.

¢ Se vor descrie cu lux de amanunte fapta/faptele, data sdvarsirii faptei sau, daca fapta este continud, momentul ultim al
savarsirii acesteia, pe scurt, imprejurarile in care fapta a fost savarsita.

7 Se vor reda prevederile legale/regulamentare, potential incélcate de catre salariat

8 Se vor mai mentiona urmatoarele aspecte, dacd acestea sunt cunoscute: consecintele faptei salariatului, daca au mai
existat sesizari la adresa acestuia si sanctiunile sale anterioare, comportarea generala in serviciu a salariatului, din punctul
de vedere al disciplinei muncii.
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ANTET Anexa nr. 2

Convocare pentru salariatul/salariata.........

ASE cusediulin ...... LSt 1) S , in calitate de angajator, reprezentata
prin d-na./dl........coovvviiiiiiiiiininnn, , d-na./dl. e, , d-
na./dl.....cccooovvrieiiiieiiee d-na./dl....cccoviiiiie e si d-na./dl.
................................... imputerniciti’ si efectueze cercetarea disciplinard conform Deciziei'”
..................... NC. e QI )

Luand in considerare Nota de sesizare/Referatul de sesizare'! intocmit de d-na./dl ................ ,
in calitate de ... din care rezultd ca salariatul/salariata
......................................... , ocupand  functia de .................. ~a  savarsit
221 ) N
........ s e 012 Incalcand
astfel obligatiile de serviciu care ii reveneau potrivit

13

Si in masura in care se face dovada faptelor ce va sunt imputate si a vinovatiei dumneavoastra
in raport cu aspectele ce vi se imputd, aceste fapte imbraca forma abaterilor disciplinare si pot conduce
la tragerea dumneavoastra la raspundere disciplinard, in conditiile legii;

In conformitate cu dispozitiile art. 247 alin. (1) si 251 din Codul muncii, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 1/2011 si ale Regulamentului intern al ASE;

Va aducem la cunostinta ca sunteti convocat/convocata la ...............cceeeeey In
sala.........., in data de ..................., la ora ...................., pentru a va sustine punctul de

vedere cu privire la faptele ce va sunt imputate, si anume, incidlcarea prevederilor

0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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% Vor fi enumerati membrii comisiei de cercetare disciplinara.

10 Vor fi indicate elementele de identificare ale deciziei de numire a comisiei de cercetare disciplinara.

!1'Se va alege denumirea agreatd de cétre angajator.

12:Se va/vor descrie cu lux de améanunte fapta/faptele, data locul si ora, savarsirii ei/lor.

13 Se mentioneaza dispozitiile din Legea nr. 1/2011, Carta universitard, CIM, RI, CCM, fisa de post incilcate de
salariat/salariatd, ordine sau instructiuni directe.

4 Se mentioneaza dispozitiile din Legea nr. 1/2011, Carta universitard, CIM, RI, CCM, fisa de post incilcate de
salariat/salariatd, ordine sau instructiuni directe.
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Mentionam ca, in temeiul art. 251 alin. (4) din Codul muncii in cursul cercetarii disciplinare
care va avea loc la data si locul stabilit mai sus, aveti dreptul sd formulati si sa sustineti toate apararile
in favoarea dumneavoastra si sa ne oferiti toate probele si motivatiile pe care le considerati necesare.
De asemenea, aveti dreptul sa fiti asistat, la cererea dumneavoastra, de catre un consultant extern
specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru sunteti,
Pentru a da eficacitate cercetarii disciplinare si apararii dvs, puteti formula o nota explicativa cu
privire la faptele sesizate, notd care va fi atasata procesului verbal al audierii.

Vi atentionam cd, daca nu va prezentati la aceastda convocare i nu ne comunicati pana la data
si ora convocarii un motiv obiectiv care sa va justifice neprezentarea, ne vom vedea nevoifi sa facem
aplicarea dispozitiilor art. 251 alin. (3) din Codul muncii.

Anexim prezentei urmatoarele probe':

Prezenta convocare reprezinta ordin legal de serviciu.

Pentru Comisia de cercetare disciplinara:
Presedinte.........................

Secretar......ooeeeeieiiiinn.,

Data $1 0Ta COMUNICATTL. « .. vneeeeeteite et
Nume si Prenume. ...,

Semndtura de primire a salariatului.................coci

15 La convocare vor fi atasate probele ce au constituit anexe ale referatului de sesizare (in masura in care acestea au
existat).
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Anexa nr. 3

Nr. inregistrare Registratura generala a ASE

PROCES VERBAL

Incheiat astizi .......... o) v: R ,sala ............ din Cladirea ............... a ASE, 1n cadrul

intrunirii Comisiei de cercetare disciplinard, convocatd in baza Hotirarii Senatului/CA'® ASE nr.

7, cuprivirela'™® ... , fapte

care imbracd forma unor abateri /abateri grave de la conduita profesionald, in conformitate cu'®.

D-na/dl.... este/nu este la prima abatere disciplinara®®.

D-na/Dl.... a fost convocat/a sa se prezinte in data de ......., ora .........,sala ............ din Cladirea
.............. ASE, in vederea audierii sale si pentru a-si exprima punctul de vedere si pentru a formula
aparari, cu privire la faptele descrise mai sus. Convocarea s-a realizat prin inmanarea directa a
notificirii/scrisoarea recomandati?!.

D-na/Dl.... s-a prezentat/ a solicitat amanarea la data de ...... / nu s-a prezentat®® la audiere in data

de ceennnnnn.

D-na/Dl.... a depus nota explicativa Inregistrata la Registraturd generala a ASE cu nr... din data.....

si urmatoarele probe....>

Salariatului/Salariatei a i-au fost prezentate, din nou, faptele pentru care este cercetat/a

disciplinar, precum si probele ce sustin aceste fapte, respectiv ................

Salariata/Salariatul a fost invitat/a sa formuleze si sa sustina toate apararile n favoarea sa, sa ofere
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare si a raspuns la intrebarile Comisiei cu privire

la fiecare dintre faptele sesizate.

16 Dupi caz
17 Numele si prenumele, functia, departamentul...
18 Se vor enumera faptele si data savArsirii acestora

19 Baza legala (ex. art. ... din Carta ASE, art. ......... din Regulamentul intern al ASE)
20 In cazul in care salariatul a mai sdvarsit abateri disciplinare, se vor mentiona deciziile de sanctionare
2! Dupi caz

22 In situatia in care salariatul nu se prezintd la audiere, fard un motiv obiectiv, sau audierea se amand, se vor face
cuvenitele mentiuni in procesul verbal al audierii.
2 In situatia in care acestea exista
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Astfel?,

La intrebarea Comisiei:
1.

D-na/Dl ... a raspuns:
Alte mentiuni ale Comisiei si/sau ale salariatului/salariatei.

Prezentul proces verbal a fost incheiat in prezenta partilor, in doud exemplare originale, unul pentru

Comisia de disciplind si unul pentru salariat/a.

Data: ...........

ZComisia de cercetare disciplinara aprobata prin

Hotararea Senatului/CA?® ASE nr. .....ccoeveenennndt Salariat,

24 Se vor consemna intrebarile Comisiei si raspunsurile Salariatului
5 Procesul verbal al aurierii va fi semnat pe fiacre pagina
26 dupa caz
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Anexa nr. 4

Nr. inregistrare Registratura generala a ASE

Citre,

Consiliul Facultitii......./Consiliul de Administratie al ASE/Senatul universitar al ASE*’

RAPORT FINAL
AL COMISIEI DE CERCETARE DISCIPLINARA PREALABILA

A. Prezentarea faptelor:

Prin referatul de sesizare / nota de sesizare nr. ...... si anexele acestuia, dl. .... , in calitate de sef
ierarhic superior, a adus la cunostinta conducerii Academiei de Studii Economice din Bucuresti
(denumitd in continuare "ASE” sau “angajatorul”), urmatoarele fapte savarsite de dl. / d-na.
................. - salariat/a al/a Academiei de Studii Economice din Bucuresti — Serviciul..., Directia
..., / Facultatea..., Departamentul... in functia de ................... , (denumit in continuare

“salariatul””), potentiale abateri disciplinare® :
Referatului de sesizare i-au fost atasate urmatoarele probe: ......

B. Constituirea ”Comisiei de cercetare disciplinara”

Comisia de cercetare disciplinard a fost numitd de rector cu aprobarea Senatului / Consiliului de
Administratie al ASE potrivit Hotdrarii nr. ........ In urma constituirii sale, aceasta a inceput

cercetarea aspectelor semnalate mai sus.

C. Convocarea salariatului

DI. /d.na a fost convocat/a sa se prezinte in data de ............. , OTa veunuee , in vederea audierii sale si
pentru a-si exprima punctul de vedere si a formula aparari cu privire la faptele descrise mai sus.
Convocarea s-a realizat prin inméanarea directd a notificdrii*’ si a probelor anexate referatului de
sesizare (... file).

Pentru a da eficacitate cercetarii disciplinare si apdrarii salariatului, anterior audierii (la data de ....),
Comisia a propus salariatului sa formuleze o nota explicativa cu privire la faptele sesizate, notd care

sa fie atasatd procesului verbal al audierii.

27 Dupi caz

8 Se vor reda detaliat faptele, (astfel cum au fost mentionate in referatul de sesizare), precum si prevederile
legale/regulamentare presupus a fi fost incélcate de salariat.

29 Sau forma prin care salariatul a fost comunicati convocarea
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D. Audierea salariatului

D-nul/d-na ............ nu s-a prezentat la audiere, fard a prezenta un motiv obiectiv /s-a prezentat
pentru audiere in datade ......... ,ora...... , conform convocarii primite.

Acesta/aceasta a fost invitat/a sa formuleze si sa sustina toate apararile 1n favoarea sa, sa ofere toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Cu privire la faptele sesizate, salariatul (a depus nota explicativa cu nr ASE. ........ si) a raspuns la

intrebarile Comisiei cu privire la fiecare dintre faptele sesizate.

Astfel,

La intrebarea Comisiei:

DI /dna a raspuns: .....

Prin nota explicativicunr ASE. .............. , salariatul a exprimat urmatorul punct de vedere.....

E. Analiza faptelor si motivele pentru care au fost admise / inlaturate apararile salariatului.

Comisia a analizat rispunsurile’! salariatului corelandu-le cu nota explicativa®?, cu prevederile
legale/regulamentare si cu probatoriul administrat. De asemenea, Comisia a solicitat lamuriri

suplimentare® cu privire la unele aspecte din sesizare, de la .....
In urma analizei tuturor probelor puse la dispozitie, Comisia a ajuns la urmitoarele CONCLUZII:

1. Cuprivirela............ , salariatul a sustinut ca......

F. incadrarea juridici a faptelor, caracterul ilicit

Faptele salariatului/salariatei reprezinta incalcari ale prevederilor regulamentare si ale obligatiilor
stipulate in fisa postului, dupa cum urmeaza :
1. Inceea cepriveste ....... , salariatul a incalcat urmatoarele prevederi:.......... 3Faptele de mai

sus au fost savarsite de salariat/a cu vinovatie, acesta/aceasta avand obligatia cunoasterii

30 Dac4 salariatul a depus notd explicativi, se va reda continutul acesteia.

31 In situatia in care salariatul nu s-a prezentat la audiere iar cercetarea disciplinara s-a efectuat in lipsa sa, se va mentiona
si aici acest aspect.

32 {n situatia in care a existat

33 Daca au existat

3 Se vor enumera toate faptele sesizate si motivele pentru care au fort admise/inldturate apararile salariatului

35 se va reda norma legald/regulamentara incalcata (ex. art. ... din Regulamentul intern al ASE, potrivit caruia...... )
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prevederilor fisei sale de post / Regulamentului intern / Cartei ASE etc, precum si a consecintelor

faptelor sale.

G. Prejudiciul®®

H. Probe

1. Abaterile disciplinare

Fata de cele ce preced, Comisia de cercetare disciplinara considera ca faptele savarsite de catre dl./d-

NA oo, constituie abateri disciplinare / nu pot fi retinute ca abateri disciplinare3’ in

intelesul art. 247 alin (2) din Codul muncii, respectiv “fapta in legatura cu munca §i care consta
intr-o actiune sau inactiune savdrsita cu vinovdtie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de

munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.”

J. Comportarea generali in serviciu a salariatului in ceea ce priveste disciplina muncii :

Salariatul / salariata nu a mai fost / a mai fost cercetat disiplinar si a mai fost sanctionat®®, anterior
prezentei sesizari, astfel :....%.

K. Sanctiunea

Fata de cele de mai sus, comisia de cercetare disciplinara apreciaza ca...... s1 propune ca $i sanctiune
disciplinard pentru abaterile SaVArsite, ................*%, potrivit art. ............. din Regulamentul

intern al ASE.

In conformitate cu prevederile .... din Regulamentul Intern al ASE, Comisia de cercetare

disciplinara inainteazd Consiliului Facultatii...... / Senatului universitar al ASE /Consiliului de
Administratie al ASE prezentul Raport, in vederea analizarii, aprobarii si stabilirii sanctiunii

disciplinare, in raport de prevederile art .... din Regulamentul Intern al ASE.

Comisia de cercetare disciplinari:......."!

36 Dac4d a existat

37 Dupa caz

38 Dupa caz

39 Se vor mentiona toate deciziile de sanctionare anterioare. in situatia in care existd sanctiuni mai vechi, care au fost
radiate, se va mentiona acest aspect. De asemenea, tot aici se vor mai mentiona aspecte cu privire la gravitatea faptelor,
gradul de vinovatie, imprejurarile 1n care au fost savarsite faptele, consecintele acestora (daca au existat)

40 sanctiunea propusd sau mentiunea ¢ nu se impune sanctionarea salariatului, deoarece ..... (ex. faptele salariatului nu
au fost retinute ca abateri disciplinare, nu s-a retinut vinovitia acestuia, etc)

4l Raportul Comisiei va fi semnat de catre toti membrii acesteia
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ANTET Anexanr. 5

DECIZIA DRU nr. ............
din data de..................
Avand in vedere:

A. Referatul de sesizare/nota de sesizare nr. .......... intocmit/a de ........... , prin care a fost
sesizata conducerea ASE, in vederea constituirii unei comisii de disciplind, care sa analizeze faptele
savarsite de dl d-na. ....... (,,salariatul/salariata”), incadrat/a in functia de...., la.....;

B. Sesizarea nr....... din data................... primita de la ...... prin care s-a adus la cunostinta ......
ca...;

C. Procesul verbal al audierii salariatului / salariatei, inregistrat sub nr. ....;

D. Raportul Comisiei de cercetare disciplinara prealabila, inregistrat la Registratura
generala a ASE sub nr. ....;

E. Alte documente relevante
Tinand cont de prevederile art. 61 lit. a), art. 247 si art. 248 alin (1) lit ¢) — Codul Muncii,
respectiv art. ...**din Legea nr 1/2011 a Educatiei nationale, art.....*3 din Regulamentul Intern

al ASE, prin raportare la ......

In baza Hotararii Senatului / Consiliului de Administratie al ASE nr. ......

In conformitate cu dispozitiile Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. ........ privind
confirmarea 1n functia de Rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti a domnului prof.
univ. dr. ....... ;/ Decizia de numire in functia de Decan al Facultitii ...... ®

In temeiul art. 313 si art. 213 din Legea nr. 1/2011 a Educatiei nationale, modificata si completata;

Rectorul Academiei de Studii Economice din Bucuresti / Decanul Facultétii.....

DECIDE:
Art. 1. Domnul/Doamna .........., incadrat/a in functia de ..., la...., se sanctioneaza cu
............... 46»  conform art 248 alin (1) lit. ... din Codul Muncii, respectiv art. .... lit. .... din
Regulamentul Intern al ASE.
Art. 2. Motivele de fapt si de drept ale sanctionarii Cu ........ccceeeeveenneenee. *7 sunt urmitoarele:

(1) Faptele ce au format obiectul cercetirii disciplinare au constat in aceea ci43;

(2) Punctul de vedere al salariatului / salariatei

42 Se va preciza articolul. Ex. Art. 312 alin (2) lit. a)

43 Se va preciza articolul. Ex. Art. 102 si art. 107 lit. A alin (1) lit. a)

# Normele incilcate de salariat

4 Dupi caz

46 Se va mentiona sanctiunea

47 sanctiunea

48 Se vor reda detaliat faptele si data savarsirii acestora, astfel cum au fost redate in referatul de sesizare
49 Se vor reda condensate, aparirile salariatului
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(3) Motivele pentru care au fost admise/ inliturate apiririle salariatului / salariatei®®

(4) Latura obiectivi: dl. / d-na ...... a sdvarsit urmitoarele fapteS!:

(5)_Caracterul ilicit: Prin faptele descrise mai sus, salariata a incilcat urmatoarele:

(6) Latura subiectiva - Vinovaitia:

Faptele au fost sdvarsit de catre salariat/a, cu vinovdtie, aceasta/aceasta avand obligatia de a
cunoaste atributiile si responsabilitatile ce ii reveneau in calitatea sa de salariat al ASE.
Potrivit art. 6 din Carta ASE, asumarea raspunderii, asigurarea credibilitatii, acceptarea consecintelor
actiunilor proprii precum si integritatea academica (insemnand devotament fata de adevar, onestitate,
cinste si onoare, in acord cu Codul de deontologie si eticd profesionald), reprezinta VALORI care
ghideaza comunitatea universitara in realizarea viziunii si a misiunii ASE. Ori, prin faptele sale, dl.
/ dna a nesocotit aceste valori.

(7) Gravitatea faptelor:

Imprejuririle in care au fost sivarsite faptele, consecintele acestora (daci au existat),
Prejudiciul pe plan disciplinar: Prin actiunile sale dl. / dna. ..... Q...

Legatura de cauzalitate intre fapte si prejudiciu: .....

Comportarea generald in serviciu a salariatei, din punct de vedere al disciplinei muncii®*:

Art. 3. Temeiul de drept al aplicarii sanctiunii il constituie Hotardrea nr. .................... a
Consiliului Facultatii ...... / Senatului universitar al ASE / Consiliului de Administratie al ASE
53

coroborata cu ... prin raportare la......
Art. 4: Directia Resurse Umane va aduce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Art. 5. Prezenta decizie produce efecte de la data comunicarii si poate fi contestatd in termen de
30 zile de la aceasta data, la Tribunalul Bucuresti.

RECTOR / DECAN,

escccee

Director Directia Juridica si Contencios Administrativ,

LYY YT

Director Directia Resurse Umane,

ey

Am luat cunostinta de decizia de SANCHIONATE. .......cc.eeeuiiriiiiiieiie ettt
(semnatura salariatului si data comunicarii)

30 Se vor reda motivele, pentru fiecare fapta in parte, precum si recunoasterea sau negarea, de citre salariat a fiecdreia
dintre fapte.

31 Se vor reda faptele ce au fost retinute de comisie ca abateri disciplinare, data savarsirii acestora, consecintele — daca
au existat.

52 Se vor face si mentiuni cu privire la sanctiunile anterioare (Decizia nr./data), sau sesizarile anterioare, in masura in
care salariatul a mai fost sanctionat sau au mai existat sesizari cu privire la nerespectarea disciplinei muncii.

33 Se vor relua temeiurile de drept din preambul
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ANTET

Anexanr. 6
Nota de informare cu privire la rezultatul cercetarii disciplinare
Catre,

dl./d-na....>*

Subscrisa ASE cu sediul 1n ...... S Str i, 1| S , in calitate de angajator,
reprezentatd  prin  d-na./dl..........coeieiiiiiiiiien, , dnaddl , d-
na./dl.......cccoeviiiiiiiiii. d-na./dl....cooi e si d-na./dl.
................................... imputerniciti®® sa  efectueze  cercetarea  disciplinara ~ conform
Deciziei/Hotararii6 ..................... nr. ... AIN e ;

Prin prezenta, va aducem la cunostinta faptul ca, in urma analizei Referatului de sesizare nr.
... din data....., s-a dispus nesanctionarea dvs. disciplinara.

Rezultatul analizei sesizarii este redat in Raportul final al cercetarii disciplinare, aprobat prin
Hotirarea nr.... din data de ..., a Consiliului Facultitii .... / Senatului universitar al ASE /

Consiliului de Administratie al ASE nr.... din..., anexat prezentei.

Pentru Comisia de cercetare disciplinara:
Presedinte.......................i.

Secretar......ooeeeeeeiiiiinn.,

>4 Salariatul pentru care s-a efectuat cercetarea disciplinara
35 Vor fi enumerati membrii comisiei de cercetare disciplinara.
36 Vor fi indicate elementele de identificare ale deciziei / hotdrarii de numire a comisiei de cercetare disciplinara.
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