MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
DEPARTAMENTUL PENTRU ASIGURAREA CALITATI]
Adresa: C.P, nr.114, Oficiul Postal Oradea 1,Str, Universitatii nr. 1,
Oradea, Romania
Telef: +40 0259 / 408113, +40 0259 / 408 190, Fax: +40 0259/ 432789
- 2 il V4 E-mail: calitatei@uoradearo, Pagina web: www.uoradea.ro

@OM A

Nr.DAC:182/16.09.2014

Ao & e

. MX@( I Tlntrl /ey ool

N, Aﬁ[ (Q‘éﬁ_ din / (4] _g\‘/" A /4

A% w_/%/[fa/@ 4 A :

Citre,
SENATUL Universititii din Oradea
spre aprobare

1. Solicitarea de aprobare a procedurilor:
1.1. Procedura privind acordarea avansurilor,
sponsorizarilor/donatiilor, evidenta angajamentelor, evidenta clientilor;
1.2, Procedura privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului si
privind circuitul documentelor in cazul predarii/primirii, infiintarii/desfintarii gestiunilor;
1.3. Procedura de lucru a comisiei de analizi disciplinara a cadrelor didactice;

inregistrarea

Procedurile mentionate au avizul Consiliului

de Administratie §i a Departamentului
pentru Asigurarea Calitatii si se transmit electronic,

Director D.A.C.
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Cadrelor Didactice Data: 15.09.2014

1. Scop
Stabilirea metodologiei de lucru a Comisiei de analiz3 sia responsabilitd‘;ilor privind analiza
prealabild disciplinard conform Legii Educatiei Nationale (Legea 1-2011), Codul}ui Muncii republicat
si a Regulamentului Intern al Universitatii din Oradea. |
\
2. Termeni si abrevieri
Termenii sunt in conformitate cu cele hotirte in cadrul Universitatii din Oradea, (UO). In
prezenta procedurd sunt utilizate urmatoarele abrevieri si definitii: 1
* SUO - Senatul Universititii din Oradea;
¢ CAD - Comisia de Analiza Disciplinara;

¢ LEN - Legea Educatiei Nationale 1/2011
3. Responsabilitati
3.1. Rectorul este responsabil pentru implementarea si mentinerea procedurii.

3.1.1. CAD, numita de Rectorul UO si aprobati de SUO, efectueazi analiza prealabila disciplinara a
faptelor sesizate i a inscrisurilor puse la dispozitia comisiei st cele solicitate, auciierea celor in cauza
si verificarea sustinerilor facute de acestia in apirare in conformitate si cu resp:ectarea prevederilor
Deciziei Rectorului de numire a CAD, art. 312 — 317 din L.E.N. 1/2011, art. 247 - 253 din Codul
Muncii republicat si a art. 57 - 69 din Regulamentul Intern al Université’;ii} din Oradea, fiind
responsabild de efectuarea analizei cu respectarea acestor prevederi. 3

3.2. Presedintele CAD este responsabil pentru:
* Transmiterea mesajelor cdtre membrii CAD si persoana cercetati ;
¢ EBfectuarea fnregistrarilor documentelor aferente;
o (Intocmirea convocirii pentru persoana cercetats si transmiterea acesteia;
o Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor CAD; 1
Finalizarea cercetarii disciplinare in termenul previzut in decizia de }numire a CAD si
depunerea raportului de caz in acest termen;
Stabilirea programului CAD ;
Conducerea sedintelor;
Verificarea transmiterii mesajelor si a hotirarilor CAD;
Solicitd, cu aprobarea Rectorului UO, compartimentelor interne si/sau petsoanelor implicate,
documentele necesare efectuirii analizei; |
Instiintarea persoanelor audiate cu privire la programul audierilor;
e Intocmirea Raportului de caz;

3.3. CAD este responsabila pentru legalitatea si corectitudinea analizei prealabile disciplinare

efectuate. [AFROBAT iN SEDIMTA DE SEMAT]
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4.1 Comisiile de analizd sunt numite de catre rector prin decizie dupa aprobarea Senatului (prin
Hotérare de Senat).

4.2. Competentele CAD sunt fixate prin Decizia Rectorului d¢ numire a CAD, art. 312 — 317 din
L.E.N. 172011, art. 247 - 253 din Codul Muncii republicat si & art. 57 - 69 din Regulamentul Intern al
Universitatii d1n Oradea. . |

4.3. Presedintele CAD fixeaza programul audierilor si anal1zel cu respectarea terrnenelor impuse.

4.4. Presedintele CAD solicitd de la compartimentele interne documentele necesare analizei g
intocmeste cdtre persoana audiatd convocarea la audieri si analiza disciplinara prealabil, precizandu-
se obiectul, data, ora i locul intrevederii; (Anexa 1); convocare care va fi comunicata persoanei

cercetate impreund cu documentele aferente cazului in conditiile art. 313 alin. 1 si art. 314 alin. 1 §i 2.
din LEN.

4.5. Presedintele CAD comunicd membrilor CAD programul audlerllor si pune lf‘l dispozitia acestora
toate materialele primite in legdturd cu cazul repartizat.

4.6. Sedintele se desfasoara in conformitate cu programul fixat de presedintele CAD, acestea fiind
conduse de catre presedinte. ‘

4.7. Discutiile in cadrul sedintelor sunt libere, nici un participant nu are dreptul de a Intrerupe sau de
a Ingradi ludrile de cuvant. |

4.8. Continutul discutiilor, audierilor si apararilor se consemneaza intr-un proces verbal. Presedintele
CAD intocmeste procesele verbale si le inregistreazda in registrul de intriri iesiri a institutiei.
Procesele verbale sunt semnate de citre tofi membrii CAD si salariatul cercetat prezent la analiza si
audieri. Actele de ‘cercetare efectuate (procesul verbal incheiat la audiere, etc.) impreund cu actele
prezentate in apdrare si sustinerile formulate in scris de cétre salariati vor fi inregistrate in registrul
de intrdri/iesiri al institutiei;

4.9. In urma audierilor, analizei, apararilor formulate §i a documentelor puse |la dispozitia CAD,
aceasta formuleaza raportul de caz.; decizia se ia prin vot. Daci cel putin 1/3 dm‘membru prezenti ai
CAD solicita procedura de vot secret, atunci deciziile se vor adopta cu vot secret

4.10. Comisia, prin raportul cu privire la analizd va constata existenta sau \inexistenta abaterii
disciplinare, obligatiile si normele incélcate de salariat; propunerea de sanctlonare sau nesanctionare
disciplinara, precum si sanctiunea ce se propune (in cazul in care se propupe sanctionarea) in
conformitate si cu respectarea dispozitiillor din L.EN. 1/2011, Codul Muncu republicat si
Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea. Raportul de caz se Intocmeste de Presedintele CAD
si se semneaza de toti membrii CAD. !

4.11. In functie de propunere, Comisia va inainta Conducerii Universitatii din Oradea si Consiliului
Facultétii/Senatului Universitatii din Oradea, in conformitate cu art. 313, alin. (2) din L.E.N. 1/2011,
péand la data prevézutd in decizia de numire a CAD, un raport cu; prlwre l,a Lertetﬂrea dlsc1p11nara
efectuatii impreuni cu dosarul de analiza disciplinari. | OE

|
|
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5. Referinte
1. Legea Educaliei Naldonale 1/2011
2. Codul Muncii republicat

3. Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea.

6. Modificare

Responsabilitatea pentru prezenta procedurd si pentru formularele anexe revine Rectorului
UO. Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil Rectorul UO. Modificarile prezentei
proceduri sunt avizate de Consiliul de Administratie si aprobate de Senatul Universitatii din Oradea.

7. Anexe :

Anexa 1. — Model Convocare de prezentare la audieri si analizi;

Anexa 2. — Model Proces verbal de analizi si audieri;

Anexa 3. — Model Raport de analiza.

| 18,568 01|
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Anexa 1
Nr. Registratura U.O. /
Catre,
DL /dna.
Facultatea de
Comisia de analizd numita prin Decizia Rectorului nr. in vederea efectudrii

faptelor sesizate cu pr1v1re la dvs. In conformitate cu prevederile Codului Muncgl Legii 1/2011 si a
Regulamentului Intern, prin prezenta: |

VA CONVOCAM
Cain data de ................ , laorele ......... sd vd prezentati la (adresa exactd) i ............................. in
vederea audierii, efectuarii anahzel si cercetdrii prealabile a dumneavoastrd cu privire la faptele
sesizate respectiv .....ovvvvnrernnn. conform sesizarii, adresel .......oocvvvvvivveiennennn. 1

|
Prin urmare este necesard stabilirea §i ldmurirea circumstantelor privinﬂ aceasta situatie si
nerespectarea obligatiilor de serviciu pe care le aveti. Fata de toate acestea, considerim ca ar putea
exista Incalcdri cu privire la disciplina muncii, motiv pentru care vd convocim a vi prezenta la sediul
Universitatii din Oradea pentru o intrevedere in vederea rezolvarii situatiei dvs. juridice .

Obiectul intrevederii va fi:

- stabilirea concreta a 1mprejurar1lor care au determinat acest comportament al dvs. cu privire
la obhgatule de serviciu pe care le aveti, existenta si gradul vinovitiei cu privire la aceasts
situafie si la nerespectarea obligatiilor ce le aveti ca angajat;

- prezentarea eventualelor dvs. apérari, probe, motivatii .

Anexat prezentei vd comunicdm in copie Decizia Rectorului nr. .................... ; documentele anexa la
decizie ................ sesizarea....... , etc
Presedinte comisie analizi .........ccoeranees y SEMNALUTAverrereesrane}

o e . . . . . |

Am luat la cunostintd i mi s-a comunicat un exemplar din prezenta si documentele anexate
mentionate mai sus, azi nume, prenume salariat cercetat ,
semndtura AT

‘ \ 155EP 2014 \

!. ."1; SORIN CURILA
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Anexa 2
Nr. Registratura U.O. ..........ccceuvneee. L
PROCES VERBAL
intocmit astizi. ............. , ora ... cu ocazia analizei faptelor sesizate cu privire la
salariatul .................. FESPECLIV evevreriveiieerireee s, conform sesizirii............... ,....nr. .................. si
: RN |
Comisia de analizd numita prin decizia rectorului nr. .......cceceeveninnnn, avind urmdtoarea component:
- Presedinte: .......ceeee
- Membrii....cccooovveeiiriiinen

T e reprezentant sindicat
|

in conformitate cu prevederile deciziei, a Codului Muncii, Legii 1/2011 si a Regulamentului Intern,
Comisia a procedat prin adresa nr..................... la convocarea salariatului pentru data de ................... , orele
in vederea audierii, analizei si cercetarii prealabile cu privire la faptele sesizate.

Convocarea nf. .............. a fost primita de salariat n data de .............. dupa cum rezultd din semnatura
de primire consemnatd pe convocare/ confirmarea de primire. Anexat convocdrii au fost comunicate in copie
) R berveerees dupa cum rezulta din convocator.

La dispozilia comisiei au fost puse urmitoarele documente:

Comisia a solicitat urmatoarele documente;...........ev.rs }
Comisia s-a intrunit astézi ............. in vederea analizei si a audierii d-lui/d-nei........... {sonCU privire la cele
retinute In sarcina sa si prezentarea aparérii, probe, motivatii de citre dl./dna.. !
Dna/DI. .............. s-a prezentat la convocarea comisiei de analizd. Comisia a procedat la prezentarea
citre salariat a faptelor sesizate, procedand in continuare la audierea salariatului cu privire la faptele sesizate
1eSPectiV ...ocveerenns «uneey salariatul prezentand urmatoarele aparari:

Prezentul proces verbal, care cuprinde ........ pagini si a fost incheiat azi _
Semnaturi: Comisia: Presedinte: .................. APROBAT I¥ &t
- Membri: .....ccccvveenns
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Anexa 3
Nr. Registratura U.O. /
Citre,
- Conducerea Universitatii din Oradea
D-lui Rector.................
- Consiliul Facultitii de .............. /Senatul Universitatii din Oradea
i
|
Comisia de analiza numita prin decizia rectorului nr. ............... avand urmétoarea componenta
- Presedinte: ................. !
- Membrii...ccocoviiiiiniiinn,
S e e reprezentant sindicat
Va inainteaza prezentul:
RAPORT
Intocmit azi ....eeevreverenennens
Cu privire la analiza faptelor sesizate privind pe salariatul ......oo.ooovooon...
1ESPECHV vuvvvvreciiriecireciee e, conform sesizarii, adresei .................. , etc
La dispozitia comisiei au fost puse urmitoarele documente
. — - —
APy M SEDIM 3 E AT
= ! | II FATA I !
- "
. n
O ‘ . 15. SEP, 2014 |
1 . |
Comisia a solicitat urm:itoarele documente: ‘ Preger ,/ '
u. n “'I‘ C lJ
Comlsla de anallza a procedat la analiza prealablla a salari . aceasta

efectuandu-se la .................... se_specificd adresa exactd unde s-a efectu Mce ‘cetaredt ( ex. sediul

Universitdldi din Oradea, str. Universitdtii nr. 1: corpul de cldadire ... e!a}v.’..,/Birou./..; dupa cum
urmeazi; f

in conformitate cu prevederile deciziei, a Codului Muncii, Legii 1/2011 si a Regulamentului Intern,
Comisia a procedat prin adresa nr................... la convocarea salariatului pentru data de..i. ............... ,orele ......
in vederea audierii, analizei si cercetdrii prealabile cu privire la faptele sesizate. |
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Convocarea nr. .............. a fost primita de salariat in data de .............. dupd cum rezultd din semnatura
de primire consemnatd pe convocare/ confirmarea de primire. Anexat convocirii au fost comunicate in copie
SIT to e dupd cum rezulta din convocator.

Comisia s-a intrunit in data de ............ in vederea analizei si a audierii salariatului.......... cu privire la
cele retinute in sarcina sa si prezentarea aparirii, probe, motivatii de catre dna/dl...............

Dna /Dl ............ s-a prezentat la convocarea comisiei de analizi. Comisia a plocedat la prezentarea
catre salariat a faptelor sesizate, proceddnd in continuare la audierea salariatului cu privire la faptele sesizate
reSPectiV ..ovevvriiirinne, , salariatul prezentand urmatoarele apariri:

CONCLUZII

avand in vedere toate cele de mai sus; toate documentele puse la dispozitia comisiei; apararile
formulate de salariat, tindnd cont de prevederile art. 312 — 317 din L.E.N. 1/2011, art. 247 - 253 din
Codul Muncii republicat si a Regulamentului Intern al Universitatii din Oradea, comisia in urma
analizei si audierii d-nei/d-hui. ............. ... @ constatat gi decis in unanimitate urmitoarele:
- Exista / Nu exista abatere disciplinari, respectiv ............. vevereeroes ..., fapta prin care s-au
incalcat.....oovveveerrnirnnnne 3
- Comisia propune / nu propune aplicarea vreunei sanctiuni (1isciplinarje;
- Comisia de analiza atentioneazi pe d-na/d-pul........... Coveioees THETRRERRS I asupra
obligatiei de a respecta datoriile, sarcinile de serviciu si timpul zilnic de munca.

Comunicim in copie anexat la prezentul raport procesul/procesele verbal(e)

Prezentul raport cuprinde .... pagini si a fost incheiat azi ...... in 3 exemplare originale, unul
pentru comisie, unul pentru conducere si unul pentru consiliul facultétii/Senatuluj U.O., urménd ca o
copie a prezentului raport s fie comunicat si salariatului cercetat di/dna...............

Semnaturi: Comisia: Presedinte: ..................
- Membri: .....coocvvvvnnen.




