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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente
prIVInd_ .. b LLUCDE Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Teodora Specialist Resurse
L1 Elaborat BEJENARU Umane
. Ec. Bogdan lon .
1.2. Avizat ALDEA Director DRU
Avizat Birou Adrian loan
1.3. Audit Public STULIANEC Auditor
Intern
1.4. Aviz juridic Nadia TOPAI Consilier juridic
Prof. univ.dr. Presedinte Comisie
Avizat pentru Cosmin Monitorizare SCIM
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OSGG 600/2018 .
Dr. ec. Daniela Director CClI
HAS
Prof.univ.dr.
1.6. Aprobat Marilen Gabriel Rector UVT
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revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevecertic e qel Sau
revizuirii editiei (HS)
1 2 3 4
2.1. Editia [ X X
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I11. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii de sistem

Sl Facultate/Departament LG 6 DR e
difuzairii prenumele primirii
1 2 3 4 5

3.1 Informare/ Structurile organizatorice Personalul DRU

coordonare
3.2 Aplicare Structurile organizatorice Personalul UVT
3.3 Evidenta DRU Personalul DRU
34 Arhivare DRU Personalul DRU

IV. Scopul procedurii de sistem

4.1. Prezenta procedura reglementeazd modalitatea de aplicare a dispozitiilor Legii nr.1/2011- Legea
educatiei nationale si Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, cu privire la raspunderea disciplinard a
personalului didactic si de cercetare, a personalului didactic si de cercetare auxiliar, precum si a
personalului de conducere, de indrumare si de control din cadrul UVT, precum si functionarea Comisiei
de Analiza la nivelul Universitatii.

V. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura se aplicd personalului didactic si de cercetare, personalului didactic si de cercetare
auxiliar, precum si personalului de conducere, de indrumare si de control din cadrul UVT.
5.2. Departamentul Resurse Umane coordoneaza procesul de antrenare a rdspunderii disciplinare.

6.1. Legislatie primara:

VI. Documentele de referinta (reglementarile) aplicabile activitatii procedurale

Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale;
Legea 53/2003 - Codul Muncii — republicat.

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

Regulamentul de Ordine Interioara al UVT,;

Regulamentele de Organizare si Functionare ale Departamentelor (ROF);
Contractele Colective de Munca aplicabile.
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VII. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Y o .

o Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
cercetdrii disciplinare prealabile si a antrenarii raspunderii disciplinare

1. Procedura de sistem a salariatilor, cu privire la aspectul procesual. Stabileste
responsabilitati de realizare a unui proces cu activitati specifice, avand
aplicabilitate asupra tuturor structurilor din cadrul UVT, cu exceptia
personalului nedidactic.

5 Editie a unei proceduri de | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem,

' sistem aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

3. Revizia in cadrul unei editii | dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. : -
ort Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem

2 uvT Universitatea de Vest din Timisoara

3 E Elaborare

4 V Verificare

5 Av Avizare

6 A Aprobare

7 Ap Aplicare

8 Ah Arhivare

9 Referat Referat de sesizare

10 Raport Raport finalizare cercetare disciplinara
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VI1II. Descrierea Procedurii de sistem

8.1 Declansarea cercetirii disciplinare prealabile

8.1.1. Raspunderea disciplinara a salariatului si dreptul corelativ al angajatorului de a aplica o sanctiune
disciplinard se naste in momentul in care o faptd este calificatd drept abatere disciplinard, in urma
efectuarii cercetarii disciplinare prealabile.

8.1.2. Constituie abatere disciplinara: fapta savarsita de salariat, fapta in legatura cu munca sa, care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie, 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.

8.1.3. Punctul de pornire al efectudrii cercetarii disciplinare prealabile il constituie Referatul de sesizare
(Anexa_1)

8.1.4. Prin Referatul de sesizare, orice persoana poate sesiza conducerea UVT in legatura cu savarsirea de
catre un salariat al UVT a unei fapte considerata a fi abatere disciplinara.

8.1.4.1. Referatul de sesizare se adreseaza Conducerii UVT si cuprinde urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta de persoana care a
formulat sesizarea,;

b) numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizata;

c) descrierea detaliata a faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) data intocmirii sesizarii si semnatura persoanei care face sesizarea.

8.1.4.2. Modelul de sesizare prevazut in AnexXa_1 are un caracter informativ, conditia esentiala fiind aceea
ca orice sesizare sa contina elementele precizate la pct.8.1.4.1. lit. a) - e) din prezenta procedura.

8.1.5. Sesizarile anonime nu se iau in considerare.

8.1.6. Referatul de sesizare se inregistreaza la Registratura UVT, care are obligatia de a inainta, de
indata, documentul catre Conducerea UVT.

8.1.7. In urma ludrii la cunostinti, Conducerea UVT inainteaza Referatul de sesizare Oficiului
Juridic, in vederea sesizarii Comisiei de Analiza.

8.1.8. Oficiul Juridic formuleazd Adresa de sesizare a Comisiei de Analiza pe care o transmite,
impreuna cu Referatul de sesizare, secretarului Comisiei de Analiza, angajat in cadrul DRU, in
maximum 24 h de la data sesizarii.

8.1.9. Secretarul Comisiei de Analiza are obligatia de inaintare a Referatului de sesizare catre presedintele
Comisiei de Analiza, in maximum 24 h de la data sesizarii.

8.2. Desfasurarea Cercetarii Disciplinare Prealabile

8.2.1. (1) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza de catre Comisia de Analizd, numita prin
Decizia Rectorului UVT, aprobatd prin Hotdrare de Senat, in scopul investigarii faptelor ce ar putea
constitui abateri disciplinare.

(2) Comisia de Analiza functioneaza conform prevederilor prezentei Proceduri si Regulamentului privind
organizarea, functionarea si atributiile comisiei de analiza_Anexa_3.

(3) Activitatea Comisiei de Analiza cu privire la realizarea cercetarii disciplinare prealabile se
structureaza, de regula, astfel:
a)  analiza preliminara a documentelor existente la dosarul de cercetare disciplinara;
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b)  cercetarea disciplinara propriu-zisa;
c) intocmirea Raportului de finalizare a cercetarii disciplinare.

8.2.1.1. Analiza preliminara a sesizarii

(1) Dupa primirea Referatului de sesizare, secretarul Comisiei de Analiza transmite Referatul de sesizare
presedintelui Comisiei de Analizad, in maximum 24 h de la primire, pe adresa de e-mail institutional a
acestuia.

(2) Ca urmare a dispozitiei presedintelui Comisiei de Analiza, secretarul comunica si membrilor
Comisiei, pe adresele de e-mail institutional, Referatul de sesizare si orice alte documente considerate
necesare, in vederea realizarii analizei preliminare.

(3) Ca urmare a analizei preliminare a documentelor, se vor stabili urmatoarele aspecte:

- data, ora si locul primei sedinte de cercetare disciplinara prealabila;

- convocarea salariatului cercetat disciplinar si, dacd se considera necesar, a altor persoane; (la
stabilirea datei pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile se va avea in vedere ca
salariatul trebuie convocat cu cel putin 5 zile inaintea acestei cercetari);

- stabilirea persoanelor care, in afard de salariatul cercetat, vor fi convocate la sedintd, daca
este cazul.

(4) Membrii Comisiei vor fi anuntati, in scris, pe adresele de e-mail institutional, asupra locului, datei,
orei si obiectului sedintelor de cercetare disciplinara, de catre secretarul Comisiei.

(5) Pentru asigurarea celeritatii, membrii Comisiei pot fi anuntati si telefonic, de catre secretarul comisiei,
asupra locului, datei, orei si obiectului sedintelor de cercetare disciplinara.

Convocarea salariatului cercetat disciplinar si a altor persoane

(6) In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, la solicitarea Presedintelui Comisiei,
salariatul va fi convocat in scris, de catre secretarul Comisiei.

(7) Dispozitia de convocare va cuprinde: obiectul cercetarii disciplinare prealabile, astfel cum este
precizat in referatul initial, data, ora si locul intrevederii, precum si mentiunea ca salariatul poate fi asistat
de catre un reprezentant al sindicatului (in cazul in care este membru) si/sau un avocat.

(8) Dispozitia de convocare va fi inmanata de indata salariatului in cauza, cu semnatura de primire; in caz
de refuz de primire, dispozitia de convocare va fi expediata de Indata prin postd, cu confirmare de primire,
la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta si aflatd la dosarul personal din cadrul DRU, cu
respectarea termenului de minim 5 zile intre data expedierii si data prevdzutd pentru cercetarea
disciplinara.

(8") In cazul in care dispozitia de convocare expediatd prin postd nu va fi ridicata de citre destinatar, se
reia procedura de convocare prin posta, in aceleasi conditii.

(9) Convocarea altor persoane, a caror prezenta e considerata necesara, la una sau mai multe intruniri de
cercetare preliminara prealabild, se va face, la solicitarea Presedintelui Comisiei, in scris, de catre
secretarul Comisiei, cu indicarea datei, orei, locului si obiectului convocarii.

(10) Daca persoana convocata face parte din comunitatea UVT, convocarea se transmite prin Registratura
UVT la locul de munca/pe adresa de e-mail institutional; daca persoana respectiva nu este angajat al
UVT, convocarea i va fi transmisa prin postd, cu confirmare de primire, la adresa indicata in sesizare.
(11) In cazul in care salariatul cercetat nu se poate prezenta la sedinta pentru efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile, din motive obiective, aduse la cunostinta Comisiei, in scris, cu cel putin 24 h
inaintea datei stabilite pentru cercetare, sedinta va fi reprogramata de catre Presedintele Comisiei, si se va
efectua o noud convocare atat a salariatului, cat si a membrilor Comisiei.
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(12) Daci salariatul nu se prezinta la data si locul stabilit prin convocare, fara un motiv obiectiv, desi
convocarea s-a facut cu respectarea prevederilor legale si a dispozitiilor prezentei Proceduri, Comisia
poate delibera numai pe baza dosarului si, dupa caz, a declaratiilor celorlalte persoane in cauza.

8.2.1.2. Cercetarea disciplinara propriu-zisa

(1) In deschiderea sedintei de cercetare disciplinara propriu-zisa, Comisia va verifica daca nu a trecut mai
mult de 6 luni de la data savarsirii faptei; in cazul in care termenul a fost depasit, Comisia dispune
neinceperea cercetdrii disciplinare; in cazul in care termenul nu a fost depasit, Comisia continui
procedura de cercetare disciplinara.
(2) Comisia va verifica daca salariatul a fost legal convocat, iar, daca aceastd procedura a fost legal
indeplinita, salariatului i se vor prezenta obiectul sesizarii si actele ce stau la baza acesteia, pentru a se
trece la cercetarea faptei in fond.
(3) In cazul in care se constati existenta unor erori materiale ce nu afecteazi fondul si legalitatea
procedurii, acestea pot fi remediate In sedinta de cercetare disciplinard. Daca aceste erori Tmpiedica
cercetarea fondului, sedinta va fi reprogramata.
(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate
apararile in favoarea sa si sa ofere Comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.
(5) Salariatul are dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului (in cazul in
care este membru), sau de catre un avocat.
(6) Cercetarea disciplinara prealabila se desfasoard pe principiul abordarii bazate pe fapte, adica pe
stabilirea faptelor si urmarilor acestora, a imprejurarilor in care au fost savarsite, pe constatarea existentei
sau inexistentei vinovatiei, precum si a oricaror alte date concludente.
(7) In decursul discutiilor cu salariatul, in vederea investigarii faptei, se vor aborda cel putin urmatoarele
aspecte:
a) motivele care au stat la baza abaterii si dacd abaterea a fost savarsita cu intentie sau cu vinovatie,
salariatul fiind constient ca prin fapta sa incalca disciplina muncii,
b) masura in care salariatul a fost constient de urmarile abaterii sale;
) atitudinea salariatului fata de fapta si fata de urmarile acesteia, in contextul alternativelor pe care
le-a avut la dispozitie;
d) relatia dintre probele aduse de salariat in aparare si probele enuntate in actul de sesizare al faptei;
e) orice alte date concludente.
(8) Lucrarile Comisiei vor fi consemnate, de catre secretarul acesteia, in procesul-verbal de sedinta.
(9) Procesul verbal va fi intocmit la fiecare sedinta si va contine in mod obligatoriu cel putin urmatoarele
elemente:
a) data silocul in care a avut loc sedinta;
b) membrii Comisiei de Analiza care au participat la sedinta;
C) mentiuni privind respectarea procedurii de convocare a salariatului, a membrilor Comisiei si a
altor persoane, dupa caz;
d) consemnarea celor intdmplate in timpul sedintei (discutiile ce au avut loc, apararile formulate de
salariat, etc);
e) actele ori inscrisurile depuse la dosarul cauzei disciplinare;
f) opiniile separate;
g) semnaturile membrilor Comisiei de Analiza care au participat la sedinta.
(10) Daca una dintre persoanele care au participat la sedintd refuzd, sau nu poate sd semneze
procesul - verbal de sedinta, acest aspect va fi consemnat in acelasi proces-verbal.
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8.2.1.3. intocmirea Raportului de finalizare a cercetirii disciplinare

(1) in urma desfasurarii sedintei/sedintelor de cercetare disciplinard, in temeiul probelor administrate si a
sustinerilor partilor implicate, consemnate in procesul-verbal/procesele-verbale de sedintd, Comisia de
Analiza va intocmi, in spiritul principiului evaluérii obiective, bazate pe dovezi, Raportul de finalizare a
cercetarii disciplinare, din care si reiasd dacd fapta cercetatd constituie sau nu abatere disciplinara,
conform dispozitiilor Legii educatiei nationale nr.1/2011 si ale Legii nr. 53/2003, Codul Muncii-
republicat.
(2) In cazul in care Comisia a stabilit ca fapta cercetatd constituie abatere disciplinara, in Raport vor fi
consemnate urmatoarele aspecte:

a) premisele cercetarii disciplinare;

b) motivele care au stat la baza abaterii;

C) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

d) gradul de vinovatie a salariatului;

e) consecintele abaterii disciplinare;

f) comportarea generala a salariatului;

g) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

h) orice alte date concludente.
(3) In cazul in care Comisia a stabilit ci fapta cercetati nu constituie abatere disciplinard, in
Raport se vor consemna motivele pentru care fapta a fost calificata ca atare.
(4) Raportul se intocmeste in termen de cel mult 48 de ore de la data finalizarii cercetarii disciplinare
prealabile, in doud exemplare originale.
(4" Un exemplar original se pastreazi, in calitate de depozitar, de catre secretarul Comisiei, in cadrul
DRU, impreund cu intregul dosar disciplinar, iar cel de-al doilea exemplar se inainteazd structurilor
implicate.
(5) Comisia de Analiza, prin secretarul acesteia, transmite Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare,
in original, precum si intregul dosar disciplinar, in copie, la Cancelaria Rectorului UVT, in vederea
inregistrarii acestuia in Registrul sesizarilor adresate Comisiilor de Disciplind/Deontologie si Etica.
(6) Secretarul Comisiei asigura transmiterea documentelor catre structurile interne implicate.

(7) Cancelaria Rectorului asigura transmiterea documentelor catre Senatul UVT si catre Conducerea
UVT.
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8.3. Finalizarea cercetarii disciplinare prealabile

8.3.1. In functie de Raportul de finalizare a cercetdrii disciplinare, prin care Comisia de Analiza
stabileste daca fapta cercetatd constituie sau nu abatere disciplinard, salariatul cercetat este declarat
vinovat sau nevinovat.

8.3.1.1. Finalizarea cercetarii disciplinare in cazul in care fapta cercetata este considerati abatere
disciplinara si salariatul este declarat vinovat

A) Propunerea sanctiunii

(1) Secretarul Comisiei de Analiza transmite Raportul intocmit de Comisia de Analiza, impreund cu
intregul dosar disciplinar, organului abilitat sa propuna sanctiunea disciplinara, astfel:

- Directorului de Departament (Sef Serviciu/Sef Birou/Conducitor de structurid) — in cazul
personalului didactic-auxiliar;

- Decanului —in cazul personalului didactic si de cercetare;

- Rectorului - in cazul personalului didactic cu functii de conducere/indrumare/control.
(2) Directorul de departament / Decanul / Rectorul, dupd caz, propune sanctiunea dupa ce
analizeaza Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare impreuna cu membrii organismelor pe care le
conduc si 1n prezenta majoritatii acestora.
(3) Propunerea de sanctionare se realizeaza prin completarea rubricii special prevazute in Formularul
privind propunerea de sanctionare (Anexa 2).
(4) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica, in conformitate cu prevederile art. 312 alin. (2) din
Legea nr.1/2011, sunt urmatoarele:
a) avertisment scris;
b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
de control,
C) 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;
d) destituirea din functia de conducere din invatamant;
e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
(5) Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare, precum si Formularul privind propunerea de
sanctionare (Anexa 2), completat cu mentiunea referitoare la sanctiunea propusd, se returneaza
secretarului Comisiei de Analizd, in vederea transmiterii acestora organului abilitat sia stabileasca
sanctiunea disciplinara, in termen de maximum 24 h de la primire.

B) Stabilirea sanctiunii
(1) Stabilirea sanctiunii se realizeaza diferentiat, pe categorii de personal, astfel:

a) In cazul personalului didactic-auxiliar, Raportul de finalizare a cercetdrii disciplinare, impreuna cu
intregul dosar disciplinar, precum si cu Formularul privind propunerea de sanctionare (Anexa 2),
completat cu mentiunea referitoare la sanctiunea propusa, se transmite, de catre secretarul Comisiei de
Analiza, Conducerii UVT, in vederea stabilirii sanctiunii disciplinare.
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b) In cazul personalului didactic si de cercetare, Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare,
impreuna cu intregul dosar disciplinar, precum si cu Formularul privind propunerea de sanctionare
(Anexa 2), completat cu mentiunea referitoare la sanctiunea propusa, se transmite, in vederea stabilirii
sanctiunii disciplinare, de catre secretarul Comisiei de Analiza, uneia dintre urmatoarele structuri:

- Consiliului Facultatii - in cazul sanctiunilor prevazute de art. 312 alin. (2) lit. a) si b) (se inainteaza prin
intermediul Decanului Facultatii);

- Senatului UVT - in cazul sanctiunilor prevazute de art. 312 alin. (2) lit. ¢) -e) (se inainteaza prin
intermediul Cancelariei Rectorului).

¢) In cazul personalului cu functii de conducere/indrumare/control, propunerea de sanctionare stabilita de
catre Rector are urmatorul regim:

- in cazul sanctiunilor prevazute de art. 312 alin. (2) lit. a) si b) propunerea se pune automat in aplicare;
- in cazul sanctiunilor prevazute de art. 312 alin. (2) lit. c)-e) propunerea Rectorului este transmisa
Senatului UVT in vederea stabilirii acesteia (se inainteaza de catre Cancelaria Rectorului).

(2) Sanctiunea disciplinara va fi stabilita de catre forurile precizate la alineatul (1), lit.b) si ¢), cu votul
majoritatii membrilor prezenti ai forului competent.

(3) Sanctiunea disciplinara se stabileste de catre forurile precizate la alineatul (1) care se vor pronunta in
urma propunerii de sanctionare disciplinard, in baza Raportului Comisiei si a celorlalte documente din
dosarul disciplinar, tinand seama de urmatoarele elemente:

a) motivele care au stat la baza abaterii;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie al salariatului;

d) gravitatea abaterii si consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generala in serviciu a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(4) Ulterior stabilirii sanctiunii, structurile mentionate la alin. (1), lit.b) si c), vor transmite Dosarul
Disciplinar, Raportul, Formularul privind propunerea de sanctionare (Anexa 2), precum si Copia Hotararii
Consiliului Facultatii / Senatului UVT, dupa caz, Cancelariei Rectorului.

C) Aplicarea sanctiunii

(1) in temeiul documentelor prevazute la pct. 8.3.1.1., lit. B), Rectorul UVT emite Decizia de sanctionare
disciplinara.

(2) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen
de maximum 30 de zile calendaristice de la data comunicarii Raportului de finalizare a cercetarii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(3) Ca urmare a emiterii Deciziei de sanctionare, Cancelaria Rectorului inainteaza Formularul privind
propunerea de sanctionare (Anexa 2), copia Hotararii Consiliului Facultatii/ a Senatului UV T/propunerea
Rectorului (in cazul personalului cu functii de conducere, art. 312 alin. (2) lit. a si b)), propunerea
Directorului de Departament (in cazul personalului didactic auxiliar), dupa caz, Departamentului Resurse
Umane in vederea punerii acesteia in aplicare.

(4) Decizia de sanctionare disciplinara, sub sanctiunea nulitétii, va contine urmatoarele elemente:



act:139852%2045728821
act:139852%2045728822
act:139852%2045728823
act:139852%2045728825
act:139852%2045728821
act:139852%2045728822
act:139852%2045728823
act:139852%2045728825
act:139852%2045728821
act:139852%2045728822
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a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost Incélcate de salariat;
€) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 267 al. (3) din
Legea nr. 53/2003, nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(5) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
(6) Decizia se comunica personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(7) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 45 de zile calendaristice de la data comunicarii.
(8) Dupa finalizarea actiunii disciplinare, prin emiterea deciziei de sanctionare disciplinara, Raportul,
impreund cu intregul dosar disciplinar, vor fi pastrate de Secretarul Comisiei de Analiza, care este
depozitarul acestor documente.
(9) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin
decizia Rectorului, emisa in forma scrisa.

8.3.1.2. Finalizarea cercetarii disciplinare in cazul in care fapta cercetata nu este considerata
abatere disciplinari / salariatul este declarat nevinovat

(1) Secretarul Comisiei de Analiza transmite Raportul intocmit de Comisia de Analiza, impreund cu
intregul dosar disciplinar, organului abilitat sa constate/sa ia la cunostinta nevinovatia salariatului, astfel:

- Directorului de Departament — in cazul personalului didactic-auxiliar;
- Decanului — in cazul personalului didactic si de cercetare;

- Rectorului - in cazul personalului didactic cu functii de conducere.
(2) Directorul de departament / Decanul / Rectorul, dupa caz, in urma analizarii Raportului de finalizare a
cercetarii disciplinare impreund cu membrii organismelor pe care le conduc si in prezenta majoritatii
acestora, ia la cunostinta concluzia Comisiei de Analiza.
(3) In urma ludrii la cunostinta de catre Directorul de departament / Decan / Rector a Raportului de
finalizare a cercetarii disciplinare, DRU intocmeste si comunica salariatului cercetat disciplinar o Adresa
prin care i se aduce la cunostintd concluzia Comisiei de Analiza.
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IX. Dispozitii finale

9.1. in cazul in care se constatd o conduitd necorespunzatoare a unui salariat, sau anumite deficiente in
modalitatea de realizare a atributiilor de serviciu, seful ierarhic/conducatorul structurii poate emite o

Observatie scrisd.

9.2. Observatia scrisa se emite doar cu privire la fapte ce nu necesitd, din punct de vedere al gravititii,

analizarea 1n cadrul Comisiei de Analiza.

9.3. In Observatia scrisd vor fi descrise faptele constatate si recomandarile sefului ierarhic.

9.4. Observatia scrisa reprezinta 0 modalitate de atragere a atentiei salariatului asupra anumitor deficiente

in conduita acestuia/ in modalitatea de realizare a atributiilor de serviciu.
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X. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii

Nr.crt. Responsabil Responsabilitaiti
Indeplinirea atributiilor de secretar al Comisiei de Analiza de catre
persoana desemnata din cadrul DRU.
Coordonarea procesului de antrenare a raspunderii disciplinare.
Punerea in aplicare a Deciziei de sanctionare.
1. DRU . Mg . . . .
Comunicarea Deciziei de sanctionare salariatului sanctionat.
Intocmirea si comunicarea Adresei prin care salariatului i se aduce la
cunostintd concluzia Comisiei de Analizd (in cazul in care acesta e
declarat nevinovat).
Inregistrarea Raportului de finalizare a cercetarii disciplinare in
Registrul sesizarilor adresate Comisiilor de Disciplind/Deontologie si
Etica.
9 C . .| Transmiterea documentelor aferente procedurii cétre Senatul UVT si
. ancelaria Rectorului <
catre Conducerea UVT.
Inaintarea copiei Hotdrdrii Consiliului Facultatii sau a Senatului UVT,
dupa caz, catre DRU, in vederea punerii in aplicare a Deciziei de
sanctionare.
Realizarea cercetarii disciplinare prealabile si intocmirea Raportului de
finalizare a cercetdrii disciplinare.
3. Comisia de Analiza Depunerea Raportului de finalizare a cercetarii disciplinare, in original,
precum si intregul dosar disciplinar, in copie, la Cancelaria Rectorului
UVT, prin secretarul Comisiei.
Director Departament / | Emiterea propunerii de sanctionare disciplinara, conform pct. 8.3.1.1. A).
Decan / Rector —in Completarea si inaintarea Propunerii de sanctionare disciplinard, in
4, calitate de sefi ierarhici | termenul solicitat, catre secretarul Comisiei de Analiza, in vederea
ai salariatului cercetat | transmiterii acesteia organului abilitat.
disciplinar
Rector / Membru al §tapi|irea sanctiunii disc.iplinare a;zlicabﬂ?, conform pc‘E. 8;3.1.1. B). .
S <o Inaintarea documentului ce atestd sanctiunea propusa catre Cancelaria
5. Consiliului Facultatii . Do .
sau al Senatului Rectorului, in vederea aplicarii sanctiunii.
Emiterea propunerii de sanctionare disciplinard in cazurile prevazute la
pct. 8.3.1.1. A), (1).
6. Rector Stabilirea sanctiunii disciplinare in cazurile prevazute la pct. 8.3.1.1. (1),

C).

Emiterea deciziei de sanctionare disciplinara.
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XI. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. . .
o Denumire anexa
anexa
Anexal Model Referat sesizare
Anexa2 Model Adresa inaintare Referat sesizare+ propunere sanctionare
Anexa3_Regulament privind organizarea, functionarea si atributiile Comisiei de Analiza
Anexad_Diagrama de proces
XII. Cuprins
Nr. . . .
" Denumire capitol Pagina
capitol
- Coperta 1
| Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a 5
' reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 2
i Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din 3
' cadrul editiei procedurii de sistem
(\VA Scopul procedurii de sistem 3
V. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 3
VI. Documentele de referinta (reglementarile) aplicabile activitatii procedurale 3
VILI. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 4
VIIL. Descrierea Procedurii de sistem 5-11
IX. Dispozitii finale 12
X. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii 13
XI. Anexe, Inregistrari, arhivari 14
Xl Cuprins 14
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Universitatea de Vest UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA
Anexa 1
Nr. inreg. /
In atentia Conducerii Universitdtii de Vest din Timisoara,
REFERAT DE SESIZARE
privind savarsirea unei/unor fapte
ce ar putea constitui abatere disciplinara
Subsemnatul (Nume Prenume, date de identificare), avand
functia de , in cadrul Departamentului/Serviciului , va aduc
la cunostinta urmatoarele:

In data de/in perioada ! in jurul orei , am constatat ca dl/dna
, incadrat/a 1in functia de , in cadrul
Departamentului/Serviciului , @ savarsit urmatoarele fapte ce ar putea

constitui abatere disciplinara?;

Fata de cele relatate mai sus, in temeiul prevederilor legale in vigoare, va rog sa dispuneti
masurile pe care le considerati corespunzatoare.

Data:
Semnatura:

Note:
(1) Se va preciza cu exactitate data/perioada savarsirii faptei/faptelor ce ar putea constitui abatere disciplinara.
(2) Se prezinta 1n detaliu faptele savarsite, imprejurarile si consecintele acestora.
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UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Universitatea de Vest

Anexa 2
FORMULAR PRIVIND
EMITEREA PROPUNERII DE SANCTIONARE
Subsemnatul , avand functia de al
, In calitate de sef ierarhic al salariatului , care a savarsit

abaterea disciplinara prevazutd in Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare, intocmit de catre
Comisia de Analiza a U.V.T.,

prin prezenta propun aplicarea sanctiunii prevazute la art.312 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr.1/2011, lit. , Constand in (textul din lege).

Sanctiunile disciplinare prevazute de art. 312 alin. (2) din Legea nr.1/2011, sunt urmatoarele:

a) avertisment scris;

b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
Indrumare si de control;

C) suspendarea, pe o perioadd determinatd de timp, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei functii de conducere, de indrumare §i de
control, ca membru in comisii de doctorat, de master sau de licenta;

d) destituirea din functia de conducere din invatamdnt;

e) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

Data: Semnatura:

Note:

1. Directorul de departament / Decanul / Rectorul, dupa caz, propune sanctiunea dupa ce
analizeazd Raportul de finalizare a cercetdrii disciplinare impreund cu membrii organismelor pe care le
conduc si In prezenta majoritatii acestora.

2. Formularul privind propunerea de sanctionare (Anexa 2), completat cu mentiunea referitoare la
sanctiunea propusda, Impreund cu Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare, se returneaza
secretarului Comisiei de Analiza, in termen de maximum 24 h de la primire.
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UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA
COMISIA DE ANALIZA

Universitatea de Vest

Anexa 3

REGULAMENT PRIVIND
ORGANIZAREA, FUNCTIONAREA SI ATRIBUTIILE COMISIEI DE ANALIZA

1. Constituirea si componenta Comisiei de Analiza

(1) Comisia de Analiza este numita prin Decizia Rectorului UVT, aprobata prin Hotarare de Senat, si
are in componentd 5 membri permanenti si 3 membri supleanti.

(2) Comisia de Analiza este condusi de un Presedinte, desemnat prin Decizia de numire a Comisiei,
dintre membrii acesteia.

(3) Membrii Comisiei au calitatea de cadru didactic titular, angajati ai UVT. Din cadrul membrilor
titulari, unul este reprezentant al sindicatului reprezentativ la nivelul Universitatii de Vest din
Timisoara.

(4) Membrii Comisiei sunt numiti pe perioada nedeterminata, pana la revocarea acestora din functie
sau incetarea calitatii de cadru didactic al UVT ori, dupa caz, de membru al SUT.

(5) Secretarul Comisiei este numit prin Decizia de numire a Comisiei, este angajat in cadrul
Departamentului Resurse Umane, si are atributii stabilite prin prezentul Regulament.

(6) Secretarul Comisiei nu are calitatea de membru al Comisiei de Analiza.

(7) Comisia de Analiza functioneaza valabil in prezenta a cel putin 4 membri, si ia hotarari cu
majoritatea simpla a voturilor celor prezenti.

2. Atributiile Comisiei de Analiza

2.1. Comisia de Analiza are urmatoarele atributii principale:

a) cercetarea preliminara se efectueaza in urma sesizdrii in scris a faptei si in acest
sens Comisia:
1. verifica elementele de forma si de fond ale sesizarii;
2. identifica obiectul sesizarii;
3. stabileste, daca este cazul, ca in afard de salariat sa mai participe si alte persoane a caror
prezenta este necesara pentru stabilirea adevarului si solutionarea cauzei,

b) efectueaza cercetarea disciplinard prealabilda propriu-zisa, in cadrul careia poate

solicita documentele considerate necesare si concludente pentru aflarea adevarului
si solutionarea cauzei,

C) intocmeste, in baza procesului-verbal/proceselor-verbale de sedinta, Raportul de finalizare a
cercetarii disciplinare a faptei.

2.2.(1) Membrii Comisiei de Analiza au urmitoarele obligatii:
a) sa participe la sedintele Comisiei conform convocarii primite;
b) sd se abtind de la participarea la sedinta, daca:

* cu privire la respectiva fapta s-au antepronuntat in orice mod;

* datoritd raporturilor ce le au cu una dintre partile implicate (persoana care a facut
sesizarea sau persoana a carei fapta este sesizatd), ar putea plana asupra lor suspiciuni cu
privire la conflicte de interese care pot afecta obiectivitatea si impartialitatea lor (de ex.
rudenie pana la gradul IV inclusiv, afini, etc.);
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€)
f)

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA
COMISIA DE ANALIZA

sd anunte in scris sau telefonic, in 24 de ore de la data primirii comunicarii $i anuntarii
telefonice cu privire la data, locul, ora si obiectul sedintei, Presedintele Comisiei sau
pct.2.2.(1) b) sau asupra unei situatii obiective ce impiedica participarea la sedinta;

sd analizeze Indeplinirea conditiilor de forma cu privire la valabilitatea sedintei, respectiv a
cercetarii disciplinare prealabile (indeplinirea conditiilor de cvorum, respectarea termenelor
prevazute in prezentul regulament, precum si a termenelor prevazute de legislatia muncii);

sd analizeze in mod impartial sesizarile, dovezile si sustinerile partilor implicate, sa
urmareasca aflarea adevarului si sa voteze in consecinta;

sd formuleze o opinie separatd in cazul in care opinia personald difera de opinia majoritatii,
opinia personala fiind consemnata de drept in procesul-verbal de sedinta.

(2) Dispozitiile prezentului articol se aplica si membrilor supleanti, cu mentiunea cd acestia vor fi
convocati doar 1n cazul in care unul dintre membrii permanenti este in imposibilitatea de a participa la
sedintd si Comisia nu se poate intruni conform pct.1 alin. (7). In acest caz, Comisia astfel constituita va
analiza fapta sesizata.

2.3.Presedintele Comisiei de Analizd coordoneazd activitatea Comisiei, iar in tratarea situatiilor
concrete are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

face o analiza preliminara a sesizarii;

dispune stabilirea locului, datei si orei sedintelor Comisiei, In termen de cel mult 10 zile de la
data primirii sesizarii;

dispune convocarea in scris a Comisiei §i a transmiterii informatiilor necesare. In cazul in
care, in urma convocarii, membrii titulari comunicad in scris ca din motive obiective nu pot
participa la sedinta comisiei, presedintele va dispune convocarea unuia sau mai multor
membri supleanti, dupa caz;

dispune convocarea in scris a salariatului cercetat disciplinar;

dispune convocarea in scris a persoanei care a facut sesizarea, daca este necesar, sau a
oricaror persoane a caror prezentd e consideratd necesara pentru solutionarea cauzei;

conduce sedintele Comisiei;

semneaza Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare.

2.4. Secretarul Comisiei de Analiza are urmatoarele atributii principale:

a) distribuie membrilor Comisiei documentatiile necesare efectudrii analizelor si convoaca, la
solicitarea Presedintelui Comisiei, membrii acesteia;

b) convoaca, la solicitarea Presedintelui Comisiei, salariatul pentru efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile;

C) Iintocmeste procesul-verbal al sedintei Comisiei, ce va fi semnat de membrii acesteia;

d) 1inainteaza Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare intocmit de citre Comisie catre
Conducerea Universitatii de Vest din Timisoara, in termen de 48 h de la primirea acestuia;

e) pastreaza Raportul, impreuna cu intregul dosar de cercetare disciplinara, in calitate de
depozitar al acestor documente.

3. Membrilor Comisiei, titulari sau supleanti, si secretarului acesteia, le revine obligatia de a asigura

confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata detinerii acestei functii si dupa
incetarea acesteia, pe termen nelimitat, in conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679, a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern, aplicabile.
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Anexa 4

CIRCUITUL REFERATULUI DE SESIZARE
privind savarsirea unei/unor fapte
ce ar putea constitui abatere disciplinara

Referatul de sesizare se nregistreaza la Registratura UVT, care are obligatia de a inainta, de
indata, documentele catre Conducerea U.V.T. (Prorectorului responsabil cu strategia
financiard/DGA — conform Organigramei U.V.T.)

\

Conducerea U.V.T. 1nainteaza Referatul de sesizare Oficiului Juridic in vederea sesizarii Comisiei de
Analiza.

\

Oficiul Juridic formuleaza Adresa de sesizare a Comisiei de Analiza pe care o transmite, impreuna
cu Referatul de sesizare, secretarului Comisiei de Analiza, angajat in cadrul DRU, in maximum 24
h de la data sesizarii.

Secretarul Comisiei de Analiza are obligatia de inaintare a Adresei de sesizare si a Referatului de
sesizare catre presedintele Comisiei de Analiza, in maximum 24 h de la data sesizarii.

\

Presedintele Comisiei de Analiza dispune declansarea cercetérii disciplinare prealabile.

\

Realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

\J

Etapa de cercetare disciplinara prealabild se Incheie cu intocmirea RAPORTULUI DE FINALIZARE
A CERCETARII DISCIPLINARE PREALABILE (document prin care Se stabileste daci fapta
cercetata constituie/nu constituie abatere disciplinara) si depunerea acestuia la Cancelaria Rectorului,
in vederea inregistarii, si transmiterii catre structurile implicate, conform procedurii.




Circuit Raport finalizare cercetare disciplinard in cazul in care fapta cercetatd NU este considerata abatere disciplinard/salariatul este declarat NEVINOVAT:

DIRECTORULUI DE DEPARTAMENT (in cazul
personalului didactic-auxiliar)

Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare,

depus la CANCELARIA RECTORULUI, DECANULUI (in cazul personalului didactic si de
cercetare)

se comunica, de catre secretarul Comisiei de
Analiza, pentru a fi luat la cunostinta

RECTORULUI (in cazul personalului didactic cu
functii de conducere/indrumare/control).




Circuit Raport finalizare cercetare disciplinard in cazul in care fapta cercetata este considerata abatere disciplinara/salariatul este declarat VINOVAT:

RAPORTUL de finalizare a cercetarii
disciplinare

se comunica de catre

secretarul Comisiei de Analiza

(pentru propunere sanctiune)
DIRECTORULUI DE DEPARTAMENT

(in cazul personalului didactic-
auxiliar)

(pentru propunere sanctiune)
DECANULUI

(in cazul personalului didactic si de
cercetare)

(pentru propunere sanctiune)
RECTORULUI

(in cazul personalului didactic cu
functii de
conducere/indrumare/control).

(pentru stabilire sanctiune)
CONSILIULUI FACULTATII,

pt. sanctiuni prevazute de 312 alin.
(2) lit. a) si b)

(pentru stabilire sanctiune)
SENATULUI UVT,

pt. sanctiuni prevazute de 312 alin.
(2) lit. c) - e)

in cazul sanctiunilor prevazute de art.
312 alin. (2) lit. a) si b) propunerea se
pune automat in aplicare;

(pentru stabilire sanctiune)
SENATULUI UVT,

pt. sanctiuni prevazute de art. 312
alin. (2) lit. c) - e)

RECTORULUI
(pentru stabilire si

emitere decizie sanctionare)

RECTORULUI

(pentru emitere decizie sanctionare)

RECTORULUI

(pentru emitere decizie sanctionare)

RECTORULUI

(emitere automata a deciziei de
sanctionare)

RECTORULUI

(pentru emitere decizie sanctionare)
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