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METODOLOGIE 5
PRIVIND CERCETAREA DISCIPLINARA
A PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

(M - 04)

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Prezenta Metodologie reglementeaza modul de aplicare a dispozitiilor Legii nr. 53/ 2003
din Codul muncii, Cartei Universititii Spiru Haret si a prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare internd a Universititii Spiru Haret, aprobat de Senatul universitar cu
privire la investigarea abaterilor disciplinare ale personalului didactic auxiliar si administrativ,
angajat In cadrul Universitatii Spiru Haret.

Art. 2.

(1) Réaspunderea disciplinard a salariatului i dreptul corelativ al angajatorului de a
aplica o sanctiune disciplinara apare in momentul in care o fapta este calificata drept abatere
disciplinara, in urma efectuarii cercetérii faptei sesizate.

(2) Poate constitui abatere disciplinard oricare dintre faptele enumerate la art. 53 din
Regulamentul de organizare si functionare internd a Universitatii Spiru Haret, precum si orice alti
fapta, care constd Intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care sunt
incédlcate normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, hotarérile Senatului universitar si Consiliului de
administratie sau normele de comportare care dduneaza interesului invatdmantului si prestigiului
nstitutiel.

CAPITOLUL IX
INVESTIGAREA ABATERILOR DISCIPLINARE

Art. 3.

(1) Personalul didactic auxiliar si administrativ raspunde disciplinar pentru incilcarea
indatoririlor ce i revin potrivit contractului individual de muncé, precum si pentru incilcarea
normelor de comportare care dduneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxiliar si
administrativ sunt urmétoarele:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada care nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni, cu 5-10%;

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 4.

(1) Sanctionarea disciplinara se face de cétre angajator. Acesta actioneazi in urma unei
sesizdri primite sau se autosesizeaza in cazul unei abateri constatate direct.



(2) Sesizarea cu privire la savarsirea de cétre un angajat al Universitatii Spiru Haret a
unei fapte ce poate constitui abatere disciplinard se formuleaza in scris si cuprinde
urmétoarele 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 faptd este sesizatd si denumirea institutiei in
care 151 desfésoard activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data sdvarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea;

e) adresa de corespondenta, daca este alta decét cea previzuta la lit. a);

f) data savérsirii faptei ce constituie obiectul sesizirii si data intocmirii sesizarii;

g) semndtura persoanei care face sesizarea.

(3) Sesizédrile anonime nu se iau in considerare.

(4) Sesizarea scrisd cu privire la sévarsirea de citre un angajat al Umvers1ta1;11 Spiru
Haret, a unei fapte ce poate constitui abatere disciplinard se depune la registratura institutiei
de cétre orice persoana care are cunostinta de existenta unei asemenea fapte, cu respectarea
elementelor prevazute la art. 4 alin. (2).

Art. 5.

(1) Sanctiunea disciplinard se aplicd numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate,
audierea celui In cauzi si verificarea sustinerilor facute in aparare.

(2) Sanctiunile se comunicd, in scris, angajatului de citre Directia Resurse Umane a
institutiei.

Art. 6.

(1) Pentru investigarea abaterilor disciplinare ale angajatului se constituie o Comisie de
analizd, numita prin decizie de cétre angajator.

(2) Comisia de analiza este formata din 3 membri, angajati ai Universititii Spiru Haret.
De asemenea, la cercetare participa si un reprezentant al salariatilor, care are menirea de a
veghea la respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.
Reprezentantul salariatilor este nominalizat aldturi de Comisia aprobatd prin Decizia
angajatorului. Comisia este condusd de un Presedinte, care este desemnat prin decizia de
numire a membrilor Comisiei.

(3) Comisia analizeazd faptele savérsite de personalul vizat si intocmeste un Raport cu
rezultatele cercetarii.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica o singura sanctiune.

Art. 7.

(1) Comisia analizeaza sesizarea verificdnd elementele de forma si de fond ale acesteia,
identifica obiectul sesizarii si stabileste modalitatea de investigare a faptelor sesizate.

(2) Comisia efectueazd cercetarea propriu-zisi a faptei sesizate si solicitd toate
documentele pe care le considerd necesare si concludente in vederea aflarii adevarului si
solufiondrii cu celeritate a cauzei.

(3) Comisia intocmeste documentele investigative in procesul de cercetare a faptei,
respectiv  procese-verbale, note explicative, solicitdi documente in xerocopie pentru
clarificarea unor aspecte relevante, audiazd persoana in cauzi si procedeazi la verificarea
apérarilor formulate de aceasta.

(4) Raportul intocmit de Comisia de analiza se inainteazd angajatorului in termen de 2
zile de la data finalizarii acestuia.

Art. 8.

Membrii Comisiei de analiza au urméatoarele obligatii:

a) sd participe la sedintele Comisiei conform convocarii primite;

b) s& anunte In scris sau telefonic, Presedintelui de Comisie, In 24 de ore de la data
convocdrii, despre aparitia unei situatii obiective ce impiedica participarea la sedint;



c) s analizeze In mod impartial sesizérile, dovezile si sustinerile partilor implicate, si
urméreasca aflarea adevarului si s3 voteze in consecintd;

d) sd formuleze o opinie separatd in cazul in care opinia personala diferd de opinia
majoritaii, opinia personala fiind consemnata de drept in procesul-verbal de sedinta.

Art. 9.

Presedintele Comisiei de analizd coordoneazid activitatea Comisiei, iar in tratarea
situatiilor concrete are urmatoarele atributii:

a) face o analizd preliminari a sesizarii;

b) stabileste locul, data si ora sedintelor Comisiei;

¢) convoaci membrii Comisiei si le transmite informatiile necesare. In cazul in care, in
urma convocdrii, cel putin unul din membri, din motive obiective, nu poate participa la
sedinta comisiei, presedintele va dispune reprogramarea acesteia;

d) convoaca In scris salariatul cu cel putin 5 zile inaintea de data la care este programati
sedinta de audiere;

€) convoacd in scris persoana care a facut sesizarea, daca este necesar, cu exceptia
cazului n care acesta solicitd confidentialitate;

f) conduce sedintele Comisiei;

g) coordoneazd membrii Comisiei in activitatea de intocmire a Raportului final.

Art. 10.

Comisia de analiza desfdgoara activitdti specifice si urméreste respectarea unor termene,
respectiv:

a) in termen de cel mult 7 zile de la data numirii prin Decizia angajatorului are loc o
primd Intdlnire de analizd preliminard a dosarului (lecturarea sesizirii si eventual a
documentelor ce stau la baza acesteia, stabilirea persoanelor ce urmeaza a fi audiate, a
documentelor ce urmeaza a fi solicitate si alte activitati necesare solutiondrii cauzei);

b) in termen de 15 zile de la data numirii are loc cercetarea disciplinard propriu-zisa, la
care participad salariatul si, dupa caz, alte persoane a caror prezentd este necesard pentru
stabilirea adevarului si solutionarea cauzei;

¢) In termen de cel mult 25 de zile de la data numirii comisiei de analizd intocmeste
Raportul de finalizare a cercetarii disciplinare.

Art. 11.

(1) Convocarea salariatului este obligatorie si se face in scris, prin intermediul Directiei
Resurse Umane sau conducerii facultatii, dupa caz.

(2) Salariatului i se vor transmite in adresa de convocare obiectul sesizarii, data, ora si
locul Intrevederii.

(3) Convocarea in scris a salariatului trebuie facutd cu cel putin 5 zile Tnainte de data
intrevederii stabilitd de catre Comisia de analiza.

(4) Convocarea se predad personal salariatului, de cétre Directia Resurse Umane, sau
conducerea facultitii, dupd caz, sub semnaturd de primire si in caz de refuz al primirii, se
intocmeste proces-verbal 1n acest sens.

Art. 12.

(1) In cazul in care salariatul nu se poate prezenta la convocarea ficutd pentru
efectuarea cercetdrii faptei sesizate, dintr-un motiv obiectiv, adus la cunostinta Comisiei de
cétre salariat, sedinta va fi reprogramata de cétre Presedintele Comisiei.

(2) Dacd salariatul nu se prezinta la data si locul stabilit prin convocare, fard un motiv
obiectiv, desi convocarea s-a facut cu respectarea prevederilor legale si dispozitiilor prezentei
metodologii, Comisia poate delibera numai pe baza dosarului si, dupa caz, a declaratiilor date
de celelalte persoane convocate.

Art. 13.

(1) In deschiderea sedintei de cercetare propriu-zisd Comisia va verifica daci salariatul
a fost legal convocat, iar dacd aceastd procedura a fost legal indeplinitd, salariatului i se vor



prezenta obiectul sesizdrii i actele ce stau la baza acesteia, pentru a se trece la cercetarea
faptei 1n fond.

(2) In cazul in care se constati existenta unor erori materiale ce nu afecteaza fondul si
legalitatea procedurii, acestea pot fi remediate in sedinta de cercetare. Dacd aceste erori
impiedicé cercetarea fondului, sedinta va fi reprogramata.

Art. 14.

In cursul cercetarii disciplinare salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustind toate
apararile in favoarea sa si sd ofere Comisiei toate probele si motivatiile pe care le considerd
necesare.

Art. 15.

Cercetarea se desfdsoard pe principiul abordarii bazate pe fapte, adicid pe stabilirea
faptelor si urmdérilor acestora, a Imprejurdrilor in care au fost sivérsite, pe constatarea
existentei sau inexistentei vinovatiei, precum si a oricror alte date concludente.

Art. 16.

In decursul discutiilor cu salariatul, in vederea investigarii faptei, se vor aborda cel putin
urmétoarele aspecte:

a) motivele care au stat la baza abaterii si daci abaterea a fost comisi cu vinovitie, iar
salariatul a fost constient ca prin fapta sa a incalcat disciplina muncii;

b) méasura In care salariatul a fost constient de urmarile abaterii sale;

c) atitudinea salariatului fatd de faptd si fatd de urmirile 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.

Art. 17.

(1) Lucrarile Comisiei vor fi consemnate in procesul-verbal de sedintd, in baza ciruia se
va Intocmi i raportul acesteia, care reprezintd actul final al cercetdrii disciplinare a faptei,
actul prin care Comisia emite concluziile cercetarii disciplinare.

(2) Procesul-verbal la care face referire al. (1) va fi intocmit la fiecare sedintd si va
contine in mod obligatoriu cel putin urméatoarele elemente:

a) data si locul in care a avut loc sedinta;

b) membrii Comisiei de analizi 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 tuturor persoanelor care au participat la sedinta.

(3) Dacad una dintre persoanele care a participat la sedintd refuzd sau nu poate si
semneze procesul-verbal de sedintd, acest aspect va fi consemnat in acelasi proces-verbal.

Art. 18.

(1) In urma desfasurarii sedintei de cercetare disciplinarda si in baza probelor
administrate si a sustinerilor pértilor implicate, consemnate in procesul-verbal de sedinti,
Comisia va intocmi, In spiritul principiului evaludrii obiective, bazate pe dovezi, raportul de
finalizare a cercetarii disciplinare a faptei, din care sa reiasd daca fapta cercetati constituie sau
nu abatere disciplinara.

(2) Hotérarea privind propunerea Comisiei de analiza referitoare la abaterea sesizati se
ia prin votul majoritar al membrilor acesteia.

(3) In cazul in care Comisia a stabilit ci fapta cercetatd este abatere disciplinard in
raport vor fi consemnate urmétoarele aspecte:

a) premisele cercetérii disciplinare;



b) motivele care au stat la baza abaterii;

c¢) Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

d) gradul de vinovitie al salariatului;

e) consecintele abaterii disciplinare;

f) comportarea generald a salariatului;

g) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;

h) orice alte date concludente.

(4) Raportul Comisiei se intocmeste In termen de cel 25 de zile de la data numirii.

(5) Dacéd se stabileste de catre Comisie cd fapta cercetatd nu constituie abatere
disciplinard, in raport se vor consemna motivele pentru care fapta a fost calificata ca atare.

Art. 19.

(1) Comisia de analizd depune Raportul intocmit la Rectoratul Universitatii Spiru Haret.

(2) Anexat Raportului, Comisia de analiza va transmite intregul dosar disciplinar. Dupa
finalizarea actiunii disciplinare (emiterea deciziei de sanctionare disciplinard sau clasarea
cauzei din lipsd de probe sau pentru neconfirmare), Raportul impreuna cu dosarul disciplinar
se arhiveazd de cdtre Directia Resurse Umane la dosarul personal al salariatului.

(3) Sanctiunea disciplinard stabilitd de angajator se comunicd Directiei Resurse Umane
pentru punere 1n aplicare.

Art. 20.

Sanctiunea disciplinard se stabileste de citre angajator, in baza Raportului Comisiei si a
celorlalte documente din dosarul disciplinar, {indnd seama de urmatoarele elemente:

a) motivele care au stat la baza abaterii;

b) Imprejurérile In care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovétie a salariatului;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in serviciu a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de céitre acesta.

Art. 21.

Decizia de sanctionare disciplinard, sub sanctiunea nulititii, va contine urméatoarele
elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul de organizare si functionare internd a
universitétii sau contractul de munca aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apardrile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

Art. 22,

(1) Decizia de sanctionare disciplinara se intocmeste de citre Directia Resurse Umane
in doud exemplare originale, dintre care unul este comunicat salariatului sanctionat
disciplinar, iar celalalt va fi depus la dosarul personal al salariatului impreund cu dovada
comunicarii.

(2) Decizia de sanctionare va fi semnata de angajator.

Art. 23.

(1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire sau prin scrisoare
recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta cétre Directia Resurse Umane.

Art. 24.

(1) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judec#toresti
competente In termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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(2) Sanctiunea disciplinard se radiazd, dupa caz, in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noud sanctionare disciplinara in acest termen.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd dupa caz, prin decizia angajatorului,
emisd in forma scrisa.

CAPITOLUL III
DISPOZITII FINALE

Art. 25.

Prevederile prezentei Metodologii se completeazd cu normele legale in vigoare, Carta
Universitatii Spiru Haret, Regulamentul de ordine interioari si alte documente programatice
ale institutiei.

Art. 26.

Prezenta Metodologie a fost adoptatd de catre Senatul Universitatii Spiru Haret in
sedinta din data de 11.05.2016, modificata si completata la 07.03.2017 si 12.02.2026.

Presedintele Senatului,
Prof. univ. dr. Florin Fainisi



