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3. Scopul procedurii

Prezenta procedura isi propune atingerea urmatoarelor obiective:
a) stabilirea Tn mod unitar a principiilor si a cadrului general de desfasurare si tinere sub
control a activitatilor/procesului de acordare a concediului fara plata ;
b) stabilirea compartimentelor functionale si persoanelor implicate, precum si a modului de
derulare a activitatilor care compun acest proces (etapele care trebuie parcurse);
C) asigurarea existentei documentatiei adecvate necesare derularii activitatilor/procesului ;
d) stabilirea circuitului documentelor necesare desfasurarii activitatilor/procesului ;
e) asigurarea continuitatii activitatilor/procesului, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;
f) sprijinirea auditului si/sau altor organisme abilitate sa efectueze actiuni de auditare si/sau
control ;
g) sprijinirea managementul universitatii in luarea deciziilor.
Prezenta procedura nu isi propune a reproduce si/sau interpreta prevederile legale aplicabile, ci
de a defini instrumentele specifice de lucru si de a detalia modul de organizare si desfasurare a
activitatilor/procesului de acordare a concediului fara plata si aplicarea corespunzatoare a

legislatiei Tn materie.

4. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica distinct pentru personalul didactic si de cercetare
titular, respectiv pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, atdt la nivelul universitatii,
precum si la nivelul fiecarui compartiment functional din structura Academiei de Studii
Economice din Bucuresti, asa cum sunt ele stabilite prin Regulamentul de organizare §i
functionare.

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
a. Legislatie internationala

- REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice n 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
- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale
- Legea nr. 53/2003 Codul Muncii

- 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
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libera circulatie

a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor) publicatda in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 651 din 26 iulie

2018

- Hotararea nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din

administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare

C.

Legislatie secundara

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Carta ASE

Regulamentul de organizare si functionare al ASE
Regulamentul intern al ASE

Contractul Colectiv de Munca al Academiei de Studii Economice din Bucuresti

nregistrat la M.M.J.S in vigoare

Contractul Colectiv de Munca la nivel de grup de unitari din sectorul de activitate

., Invaramant superior ” inregistrat la M.C.P.D.S. - D.D.S. in vigoare

6. Definitii si abrevieri

6.1 Definitii ale termenilor

Termenul

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

Activitate didactica

Forma de activitate in cadrul Tnvatamantului superior prin care studentii/
cursantii isi Insusesc cunostintele predate la curs/ seminar sau executd
lucrari practice sub conducerea unui cadru didactic

Cercetare stiintifica

Prin cercetare stiintifica se intelege desfasurarea de activitati de cercetare
fundamentala silsau de cercetare aplicativa intr-o institutie abilitata sau pe
un proiect/contract de cercetare stiintifica

Compartiment
functional

Componenta structurala a Academiei de Studii Economice din Bucuresti
(facultate, scoala doctorala/postoctorala/postuniversitara, departament,
centru, directie, serviciu, birou s.a., dupa caz)

Componente
organizatorice

de educatie si cercetare
stiintifica

Structurile la nivelul carora se exercita activitati de educatie, cercetare si
management academic (facultati, scoli doctorale, scoli postdoctorale,
departamente, centre de cercetare stiintifica, scoli postuniversitare, centre
de studii s.a.)

Componente
organizatorice
tehnico-administrative

Structurile la nivelul carora se exercita activitati administrative si
management administrativ (directii, servicii, birouri, centre §.a.)

Conducator
compartiment functional

Decan, director, sef serviciu sau sef birou, dupa caz

Date cu caracter
personal

Orice informatii privind o persoana fizicd identificatd sau identificabild
("persoana vizata"); o persoana fizica identificabild este o persoand care

poate fi identificata, direct sau indirect, n special prin referire la un element
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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

Date privind sanatatea

Date cu caracter personal legate de sanatatea fizica sau mentala a unei
persoane fizice, inclusiv prestarea de servicii de asistentd medicala, care
dezvaluie informatii despre starea de sanatate a acesteia

Formare profesionald

Prin formare profesionald se intelege participarea/parcurgerea unor cursuri
organizate de catre furnizorii de servicii de formare profesionala si care se
finalizeaza prin obtinerea diplomei de calificare

Personal didactic si de
cercetare titular

Personalul care detine, In mod legal, unul dintre titlurile universitare sau de
cercetare prevazute de Legea nr.1 din 2011, care este incadrat in institutii de
invatamant superior si care desfasoara activitati didactice si/sau de cercetare

Personal didactic
auxiliar si nedidactic

Personalul din invatamantul superior care desfasoara activitati tehnico-
administrative specifice stabilite in fisa individuala a postului

Salariat

Persoana care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in
munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nici o
discriminare

Situatii personale

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere Tn
institutiile de invatamant, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza 0 forma de
invatamant superior;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat
sau a tezei de doctorat, Tn cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de
doctorat;

c) prezentarea la concurs Tn vederea ocuparii unui post;

d) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata Tn
certificatul medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si
tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive,
de concediu fara plata;

e) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic,
daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatiile pentru
incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau,
dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe
timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate -, Tn ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii

Specializare

Parcurgerea unor stagii de specializare, supra-specializare, perfectionare in
cadrul institutiilor abilitate in acest sens si care se finalizeaza printr-0
dovada (certificat/adeverintd/marturie) eliberata de institutia organizatoare a
stagiului de specializare prin care se atesta noile cunostinte acumulate, noile

competente dobandite si noua specializare dobandita

6.2 Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobat
Ah. Arhivare
ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti
Av. Avizat
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BRP Biroul Relatii Publice

CA Consiliul de administratie

CCF Conducator compartiment functional

CF Compartiment functional

Cfp Concediu fara plata

DGA Director general administrativ

DDRU Director Directia Resurse Umane

DRU Directia Resurse Umane

E Elaborat/ Intocmit
REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

GDPR . . . . .
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

0 Inregistrat

Lev. Luat evidenta

n/a Non/aplicabil

PDC Personal didactic si de cercetare

PDAN Personal didactic auxiliar si nedidactic

PR Prorector de resort

R Rector

ROF Regulament de organizare si functionare

RI Regulamentul Intern

\/ \erificat

7  Descrierea activititii sau procesului

7.1. Generalitati

7.1.1. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii fara plata (Cfp) pentru:

a) rezolvarea unor situatii personale;

b) formare profesionald/ specializare/ cercetare stiintifica.

7.1.2. Durata Cfp este stabilita prin Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, contractul colectiv de

munca aplicabil sau prin regulamentul intern, dupa caz.

7.1.3. Efectuarea Cfp pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui an

calendaristic.

7.1.4. Personal didactic si de cercetare (PDC) titular pe post didactic din invatamant, care din

proprie initiativa solicitd sd se specializeze sau sa participe la cercetare stiintifica in fara sau in

strainatate, are dreptul la concedii fara plata a caror durata insumata nu poate depasi 3 ani intr-un

interval de 7 ani, daca se face dovada activitatii respective.
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7.1.5. Personal didactic auxiliar si nedidactic (PDAN) care urmeaza, isi completeaza/finalizeaza
studiile, precum si cei care se prezintd la concursul pentru ocuparea unui post sau functie in
invatamant au dreptul la concedii fard platd pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a
caror duratd insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare intr-un an calendaristic. Perioada
pentru care s-a aprobat Cfp pentru pregatirea examenelor sau a concursului se considerd vechime
in munca.
7.1.6. Salariatul (solicitantul) care doreste Cfp va intocmi o cerere in conditiile prezentei
proceduri, conform modelului prevazut in anexa nr. 1, cerere pe care 0 va inregistra la DRU.
7.1.7. Cererea pentru acordarea Cfp va fi avizata de catre DDRU numai dupa ce persoanele
desemnate din cadrul DRU au verificat:

- temeiul legal de acordare a Cfp;

- numarul de zile de Cfp de care a beneficiat salariatul;

- daca la cerere s-au anexat toate documentele prevazute de normele legale si procedurale n

vigoare;

Temeiul legal de acordare a Cfp, precum si numarul de zile de Cfp la care salariatul mai are
dreptul vor fi mentionate pe cerere sub semndturd, de citre persoanele desemnate din DRU.
7.1.8. Tn situatia In care avizul DDRU este favorabil, cererea va fi supusi avizarii conducitorului
compartimentului functional unde este incadrat salariatul, inregistrata la BRP si va fi inaintata
Consiliului de administratie spre aprobare.
7.1.9. n situatia in care avizul DDRU nu este favorabil, DRU va comunica acest fapt salariatului
prin intermediul unei adrese scrise.
7.1.10 Termenul de avizare al cererii de Cfp de catre DRU este de 48 ore din momentul ludrii Tn
evidenta a acesteia.
7.1.11. Solicitantul trebuie sa aiba in vedere faptul ca cererea de Cfp trebuie sd fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia.
7.1.12. Conducatorul compartimentului functional (CCF) avizeaza solicitarea salariatului
favorabil/nefavorabil, dupa caz, astfel incat absenta acestuia sa nu afecteze continuitatea derularii
activitatilor, precum si atingerea obiectivelor stabilite pentru Compartiment functional (CF).
7.1.13. Consiliul de Administratie poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta
acestuia ar afecta desfasurarea activitatilor ce au loc in cadrul CF.
7.1.14. Pentru personalul didactic titular, directorii de departamente au obligatia de a asigura si
monitoriza norma didacticd. Norma didactica se repartizeaza in mod echilibrat pe cele doud
semestre. In cazul in care norma didactica nu se poate repartiza echilibrat pe cele doud semestre,
cadrul didactic va da o declaratie pe propria raspundere, prin care se obliga sa nu solicite Cfp in

semestrul Tn care are ore programate.
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7.1.15. Cererea pentru acordarea Cfp va fi avizata nefavorabil de catre directorii de departamente
in situatia in care norma didactica este alocata in totalitate pe semestrul in care cadrul didactic
titular solicita Cfp.

7.1.16. Cererea pentru acordarea Cfp va fi depusa impreuna cu declaratia solicitantului de luare
la cunostintd asupra prelucrdrilor de date cu caracter personal care se efectueaza in aplicarea

prezentei proceduri — conform modelului prevazut in anexa nr. 2.

7.2. Concediul fara plata pentru rezolvarea unor situatii personale

7.2.1. Concediile fara plata solicitate de personalul didactic si cercetare (PDC)

7.2.1.1. PDC titular pe un post didactic din invatamant poate beneficia de Cfp pe timp de un an
universitar, o data la 10 ani, cu aprobarea institutiei de invatamant superior, Cu rezervarea postului
pe perioada respectivd. Perioada de rezervare a postului didactic se considera vechime in
invatamant.

7.2.1.2. Pentru PDC, Cfp se obtine in baza unei cereri scrise a salariatului avizata de DDRU, CCF,

Decan, PR si aprobata de Consiliul de Administratie.

7.2.2. Concediile fara plata solicitate de personalul didactic auxiliar si nedidactic (PDAN)
7.2.2.1. PDAN are dreptul la Cfp pe o perioada de pana la 30 de zile lucratoare intr-un an
calendaristic, cu acordul sefului ierarhic superior si al CA.

7.2.2.2. Pentru PDAN, Cfp se obtine in baza unei cereri scrise a salariatului, avizata de DDRU,
CCF, DGA, PR si aprobata de Consiliul de Administratie.

7.2.2.3 Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute

anterior, pe durate stabilite prin acordul partilor.

7.3. Concediul fara plata pentru formare profesionald/ specializare/ cercetare stiintifici

7.3.1. Concediul fira plata pentru formare profesionala
7.3.1.1. Pot beneficia de Cfp pentru formare profesionala PDC si PDAN.
7.3.1.2. Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;
c) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

d) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.
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7.3.1.3. Cererea de Cfp pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu cel
putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

7.3.1.4. Cfp pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii
profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

7.3.1.5. n situatia In care durata stagiului de pregatire/formare profesionala este mai mare de 10
zile lucratoare, salariatul poate beneficia de Cfp pentru pregatire profesionala.

7.3.1.6. In categoria formare profesionali intra cursurile de calificare, recalificare, specializare
sau reconversie profesionald organizate de catre furnizorii de servicii de formare profesionala.
7.3.1.7. Tn aceasta categorie nu sunt incluse: participarea la congrese, conferinte, simpozioane,
workshop-uri/ateliere de lucru, cursuri practice, seminarii sau alte evenimente si manifestari
stiintifice in tard sau strdinatate, care se finalizeaza cu certificate/diplome de participare si/sau

premii.

7.3.2. Cererea de concediu fara plata pentru specializare
7.3.2.1. Poate beneficia de concediul pentru specializare PDC.
7.3.2.2. Cererea de Cfp pentru specializare va fi insotita pe circuitul de avizare si aprobare de 0
dovada scrisa care sa ateste ca salariatul va participa la stagiul de specializare, dovada care va fi
eliberata de catre institutia organizatoare.
7.3.2.3. Dovada desfasurarii stagiului de specializare va cuprinde urmatoarele elemente:

a) denumirea institutiei organizatoare;

b) tara si localitatea desfasurarii stagiului de specializare;

C) perioada desfasurarii stagiului de specializare;

d) cunostintele, competentele sau specializarea dobandita de catre salariat Tn urma parcurgerii
stagiului de specializare;

e) semnatura si stampila conducerii institutiei organizatoare.
7.3.2.4. In categoria specializare intri stagiile de specializare, supra-specializare, perfectionare in
cadrul institutiilor abilitate in acest sens si care se finalizeazd printr-o dovada (certificat/
adeverintd) eliberata de institutia organizatoare a stagiului de specializare prin care se atesta noile
cunostinte acumulate, noile competente dobandite si/sau noua specializare dobandita.
7.3.2.5. Nu intrd 1n aceastd categorie angajarea cu contract individual de munca intr-o alta
institutie care presupune desfasurarea de activitdti in conformitate cu nivelul de cunostinte si
specializare al salariatului si care nu presupune dobandirea de noi cunostinte/ competente sau
dobandirea unei noi specializari care nu pot fi demonstrate printr-o dovada scrisa la finalizarea

stagiului de specializare, supra-specializare sau perfectionare.
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7.3.2.5. Nu se accepta, ca dovada, adresele intocmite/ semnate/ parafate de catre profesorul care
coordoneaza stagiul de specializare fara avizul, in scris, al conducerii institutiei organizatoare.
7.3.2.7. Nu se accepta dovezi/adeverinte/adrese prin care institutia organizatoare informeaza ASE
de Tnscrierea salariatului la stagiul de specializare, fara specificarea expresa a elementelor
prevazute la pct. 7.3.2.3.

7.3.2.8. In lipsa dovezilor mentionate, cererea de Cfp nu va fi aprobati.

7.3.3. Cererea de concediu fira plata pentru cercetare stiintifica
7.3.3.1. PDC titular pe un post didactic poate beneficia de Cfp pentru cercetare stiintifica in tara
sau Tn strainatate.
7.3.3.2. Cererea de Cfp pentru cercetare stiintifica va fi insotita pe circuitul de avizare si aprobare
de dovada scrisa a angajarii salariatului in cercetare stiintifica.
7.3.3.3. Dovada angajarii salariatului in cercetare stiintifica va cuprinde urmatoarele elemente:

a) denumirea institutiei unde se desfasoara cercetarea stiintifica;

b) tara si localitatea desfasurarii activitatii de cercetare stiintifica;

C) perioada desfasurarii activitatii de cercetare stiintifica;

d) copie dupa planul/ proiectul de cercetare stiintifica;

e) copie dupa fisa individuald a postului cu atributiile salariatului in cadrul proiectului de
cercetare stiintifica;

e) semndtura si stampila conducerii institutiei organizatoare si semnatura directorului/
coordonatorului proiectului de cercetare stiintifica.
7.3.3.4. In categoria de cercetare stiintifica intra desfasurarea de activitati de cercetare stiintifica
intr-o institutie abilitatda de a desfasura cercetare stiintificd sau pe un proiect de cercetare
stiintifica, in straindtate.

7.3.3.5. In lipsa dovezilor mentionate, cererea de Cfp nu va fi aprobata.

7.4. Dispozitii finale

7.4.1. In situatia in care salariatul se prezinti la locul de munca Tnainte de finalizarea Cfp, acesta
va intocmi o cerere de reluare a activitatii. Aceste cereri vor fi avizate de DDRU si aprobate de
CA, cu exceptia cererilor aferente posturilor pentru care s-au incheiat contracte pe perioada
determinata cu alte persoane pentru acoperirea activitatii.

7.4.2. Tn situatia in care durata stagiului de pregatire/formare profesionald se prelungeste, salariatul
va intocmi o noua cerere de Cfp, cu cel putin o luna inainte de data expirarii duratei Cfp aprobat.
7.4.3. In situatia in care neprezentarea la locul de munci la data expirarii perioadei de Cfp nu

poate fi justificata printr-o cerere aprobata in prealabil (cu exceptia concediilor medicale), aceasta
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va fi consideratd absenta nemotivata si va fi tratatd ca atare conform normelor legale si
procedurale n vigoare, regulamentului intern si contractului colectiv de munca la nivel de unitate.
7.4.5. Documentatia justificativd corespunzatoare fiecarui tip de cerere de Cfp trebuie sa fie
redactata in limba romana. Daca documentatia trimisa este redactata intr-o alta limba decat limba
romana, aceasta se va depune impreuna cu o traducere autorizata in limba romana.
7.4.6. Prelucrarea datelor cu caracter personal
Tn aplicarea procedurii pentru acordarea Cfp, prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza
in concordantd cu prevederile GDPR de catre DRU.
Persoanele vizate sunt urmatoarele:
a) salariatii ASE care solicita acordarea Cfp;
b) terte persoane fizice (sot/ sotie, dupa caz, rude apropiate - copil, frate, sora, parinte) n
raport cu persoanele vizate descrise la alin. (1) lit. a.
Pentru persoanele vizate descrise la alin. (1) lit. a, datele personale supuse prelucrarii sunt:

a) numele si prenumele;

b) compartimentul functional (CF) in care isi desfasoara activitatea;

c) functia ocupata,

d) date privind sanatatea persoanei vizate care depune cererea de Cfp in legatura cu
tratamentul medical necesar a fi efectuat in strdinatate de catre aceasta pe durata
recomandatd de medic, dacd persoana in cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la
indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca, daca este cazul.

Pentru persoanele vizate descrise la alin. (1) lit. b, datele personale supuse prelucrarii sunt:

a) numele si prenumele;

b) gradul de rudenie in raport cu salariatul ASE care depune cererea de Cfp;

c) date privind sanatatea persoanei vizate care necesita ingrijire in perioada indicata in
certificatul medical sau insotire pe durata tratamentului medical in strainatate,
conform celor evidentiate la punctul 6.1. Definitii ale termenilor, termenul ,,situatii
personale”, definitiile de la lit. d si e.

Datele personale anterior mentionate se colecteaza de DRU de la persoanele vizate care au
calitatea de salariati ai ASE.

Pentru datele privind sdnatatea persoanei vizate care are calitatea de salariat al ASE, precum si
pentru datele privind sanatatea unor terte persoane (sot/ sotie, dupa caz, rude apropiate - copil,
frate, sord, parinte), legalitatea prelucririi este confirmatd de prevederile exprese® ale art. 9 (2) lit.

b si c din GDPR.

1_ Art. 9: Prelucrarea de categorii speciale de date cu caracter personal

(1) Se interzice prelucrarea de date cu caracter personal care dezvaluie originea rasiala sau etnica, opiniile politice, confesiunea religioasa sau
convingerile filozofice sau apartenenta la sindicate si prelucrarea de date genetice, de date biometrice pentru identificarea unica a unei persoane
fizice, de date privind sanatatea sau de date privind viata sexuala sau orientarea sexuald ale unei persoane fizice.
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Scopurile 1n care se prelucreaza datele personale anterior mentionate se definesc in temeiul
art. 6 (1) lit. (c¢) din GDPR, astfel: prelucrarile sunt necesare in vederea indeplinirii unor
obligatii legale care ii revin ASE, respectiv de acordare potrivit legii a concediilor fara plata
angajatilor care depun solicitari in acest sens, precum si obligatia de arhivare pe durata

precizata de legislatia in vigoare pentru cererile de Cfp.

(2) Alineatul (1) nu se aplica in urmatoarele situatii:

[..]

b) prelucrarea este necesara in scopul indeplinirii obligatiilor si al exercitarii unor drepturi specifice ale operatorului sau ale persoanei vizate in
domeniul ocuparii fortei de munca si al securitatii sociale si protectiei sociale, in masura in care acest lucru este autorizat de dreptul Uniunii sau de
dreptul intern ori de un acord colectiv de munca incheiat in temeiul dreptului intern care prevede garantii adecvate pentru drepturile fundamentale si
interesele persoanei vizate;

c) prelucrarea este necesara pentru protejarea intereselor vitale ale persoanei vizate sau ale unei alte persoane fizice, atunci cand persoana vizata se
afla in incapacitate fizica sau juridica de a-si da consim{amantul;
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8. Responsabilitati

Nr. | Compartimentul/procesul/ | gajariat DRU DDRU | CCF | Decan/ PR | BRP | ricA
crt. | activitatea (solicitant) (dupa DGA
caz) (dupa caz)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cerere de concediu fara = -
1 - E V, I, Lev., Ah. Av. Av. Av. Av. 1 A
plata
Declaratie de luare la
cunostinta asupra
2 S asup E |V, Lev, Ah. - . . . . -
prelucrarilor de date cu
caracter personal
9. Formular evidentd modificari
Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, Componenta . o . . P .
A e e Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita Do
’ editiei
1 2 3 4
1. |Editia 1
10. Formular analiza procedura
Aviz
Denumirea compartimentului | ducit Nefavorabil cu precizarea
Nr. care formuleazi punctul de ume renumte_ contuca or Favorabil explicita a observatiilor la
crt. vedere compartimen procedura
Data Semnatura
1. - - - - -
11. Formular distribuire procedura
Nr.
. Data retragerii VTN
crt. Compartiment Numelesi 1 g ntura Data procedurii |Data intrérii in vigoare
prenumele primirii - - a noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Structura de educatie si - - Data postarii pe - Data aprobarii de catre
cercetare si a serviciilor platforma Rectorul ASE
tehnico-administrative cmi.ase.ro
12. Anexe, inregistrari, arhivari
. Arhivare
N < Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Difuzare Alte
anexa exemplare . elemente
Loc [Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
CA si/sau DRU,
1 |Cerere de concediu fira plati Salariat 1 ) DRU lan
Rector Salariat
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Declaratie de luare la cunostinta DRU,
asupra prelucririlor de date cu Salariat n/a 2 Salariat DRU lan
caracter personal

Anexele prezentate in tabel fac parte integranta din prezenta procedura si se pot adapta, in
functie de necesitati, specificul activitatii si normele legale in domeniu.

Toate documentele se pastreazd si arhiveaza de catre compartimentele functionale si
persoanele implicate, in conformitate cu reglementarile legale si cu procedurile interne ale ASE.
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Diagrama de proces

Solicitare (cerere)
concediu fara plata insotita de
Declaratie de luare la cunostinta asupra
prelucrarilor de date cu caracter
personal

l

Verificat, Tnregistrat

\4

Verificat
Declaratie de luare la cunostinta asupra
prelucrarilor de date cu caracter
personal

l

Avizare cerere Cfp,
Decan/ DGA
(dupa caz)

A4

Avizare cerere Cfp,
Prorector de resort

l

Tnregistrare cerere Cfp,
Relatii cu publicul e

Aprobare cerere Cfp
BCA/CA
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Anexanr. 1
Aprobat,
CA din data:

Presedinte al Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof.univ.dr. ...

Avizat,
Prorector de resort,

Decan/ Director general administrativ,

Conducitor compartiment functional,
(director/sef serviciu/sef birou etc.)

Avizat,
Directia Resurse Umane,

Domnule Rector,

Subsemnatul/Subsemnata ..........ccccoeeevieeiiieniienieennen. avand functia ..........ccceeriiieieennen.
la compartimentul fUNCIONAL ...........ooiiiiiiiiii e s
(facultatea, scoala doctorala/ postdoctorala/ postuniversitara, departamentul, centrul, direcyia, serviciul, biroul s.a., dupa caz),

va rog, sa-mi aprobati concediu fara plata pentru rezolvarea unor situatii personale/
formare profesionali/ specializare/ cercetare stiintifica (se vor bara variantele care nu corespund),

Tncepand cu data de .........ccceovvveieieninnns si 0 durata de .......... zile/luni

Alte date obligatorii conform notei de subsol.

Anexez la prezenta Urmatoarele: ..........cvevveveierieriieieieiee ettt
Solicitantul,
(numele §i prenumele, semndatura)
Data:
Domnului Rector al Academiei de Studii Economice din Bucuresti
NOTA:

1. Salariatii participanti la stagii de formare profesionala vor trece obligatoriu pe cerere:

- domeniul formarii profesionale;

- denumirea institutiei de formare profesionali;
2. Salariatii vor trece obligatoriu pe cerere sintagma
wAnexez la prezenta dovada desfasurdrii stagiului de specializare/ angajarii intr-un proiect de cercetarea stiintificd, dupi caz.”
In functie de situatia in care se gasesc, salariatii vor trece pe cerere una sau mai multe dintre sintagmele:
wAnexez la prezenta una copie conforma cu originalul certificatului medical din care rezulta perioada indicatd pentru ingrijirea copilului
bolnav in virsta de peste 3 ani.”
»Anexez la prezenta una copie conforma cu originalul adeverintei/ scrisorii din care rezultia cd mama copilului nu beneficiazd, pentru
aceleagi motive, de concediu fira plati.”
»Anexez la prezenta una copie conformd cu originalul trimiterii/ scrisorii medicale din care rezulti ca subsemnatul/ subsemnata am nevoie
de tratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandati de medic, subsemnatul/ subsemnata neavind dreptul, potrivit legii, la
indemnizatiile pentru incapacitate temporari de muncd. Anexez totodati una copie conformd cu originalul avizului emis de Ministerul
Sanatatii.”
wAnexez la prezenta una copie conforma cu originalul trimiterii / scrisorii medicale din care rezulta ca este necesard insotirea sotului sau,
dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, pdrinte, pe timpul cit acestia se afli la tratament in straindtate. Anexez
totodatd una copie conforma cu originalul avizului emis de Ministerul Sandatdatii.”
5. Salariatii vor trece obligatoriu pe cerere sintagma:

wMentionez cda pe durata concediului atributiile mele de serviciu vor fi preluate de: (numele si prenumele,

functia, compartimentul, semndatura).

~w
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Anexa nr. 2

DECLARATIE
de luare la cunostinta asupra prelucrarilor de date cu caracter personal

Subsemnatul/Subsemnata ..........cccooeeevieniiienienieennen. avand functia ..........cccceeeiiieeieennen.

la compartimentul fUNCIONAl ..........ccoooiiiiiiiiii s
(facultatea, scoala doctorala/ postdoctorala/ postuniversitara, departamentul, centrul, directia, serviciul, biroul s.a., dupa caz),

declar urmatoarele:

1.

2.

3.

4.

Am luat la cunostinta asupra continutului procedurii operationale PO_DRU/SAP-02 aplicata in
cadrul ASE pentru acordarea concediului fara plata.

Am luat la cunostinta si am inteles prevederile paragrafului ,,Prelucrarea datelor cu caracter
personal” din cadrul procedurii operationale anterior mentionata.

Inteleg ci, in eventualitatea in care refuz la momentul actual efectuarea prelucrarii datelor cu
caracter personal ce imi apartin, precum si, daca este cazul, ale tertei persoane fizice a carei
stare de sanatate ma determina sa solicit acordarea concediului fara plata, atunci, pe cale de
consecintd, ma expun riscului de a nu mi se aproba cererea intocmitd in acest scop.

Inteleg ci, in eventualitatea in care procedez la un refuz privind efectuarea prelucrarii datelor
cu caracter personal evidentiate anterior, exprimat ulterior aprobarii cererii de acordare a
concediului fara plata, atunci, pe cale de consecintd, ma expun riscului de a fi rechemat/
rechemata la serviciu, cu intreruperea concediului fara plata.

Am luat la cunostinta de drepturile mele conferite de Regulamentul UE 679/2016, inclusiv
despre drepturile pe care subiectii datelor cu caracter personal le detin, dreptul la acces la date,
dreptul la stergerea datelor (,dreptul de a fi uitat”), dreptul la restrictionare, dreptul la
portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul la rectificare in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare, dreptul de adresare catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal si/sau catre instantele de judecatd competente.

Declar cd am inteles pe deplin continutul prezentului document.
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