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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta proceduri reglementeazi activitatea de cercetare disciplinari a personalui contractual angajat in
cadrul Primariei orasului Bals— astfel incét sa fie respectate prevederile legale in domeniu, iar procesul sa se
desfiigoare cu operativitate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Primariei orasului Bals.
3. LEGISLATIE PRIMARA
% Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu completirile si modificarile ulterioare;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;
Contractele individuale de Munci;
Regulamentul de Ordine Interioars al Primariei orasului Bals
Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei oradului Bals
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4. DEFINITII ST ABREVIERI AI TERMENILOR UTILIZATI iIN CADRUL PROCEDURII
OPERATIONALE

ABATEREA DISCIPLINARA este o fapti in legaturd cu munca i care consta intr-o actiune sau inactiun
sdvdrgita cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern
contractul individual de muncs, ordinele si dispozitiile conducitorilor ierarhici. Astfel, abaterea disciplinar:
poate fi comisiva, constind intr-o actiune, prin care se incalci o obligatie de a nu face sau omisivi, constanc
in neindeplinirea unei obligatii de a face.

ACTUL ADITIONAL LA CONTRACTUL DE MUNCA - reflecti modificarea contractului individual de
munci in timpul executdrii acestuia. Actul aditional se incheie in termen de 15 zile de la data ingtiintarii in
scris a salariatului. Modificarea contractului individual de munci pentru care trebuie si se incheie act
aditional se referd la urmitoarele elemente : durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de
munci, salariul, timpul de munci si timpul de odihni.

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA - Contractul in temeiul ciruia o persoana fizicd, denumits
salariat, se obligd sa presteze munc# pentru i sub autoritatea unui angajator, persoana fizic sau juridica, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu. Clauzele contractului individual de munci nu pot contine
prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de
munca. Contractul individual de muncd se incheie pe durati nedeterminati. Prin exceptie, insi, contractul
individual de muncd se poate incheia si pe durati determinati, in conditiile expres previzute de lege.
Contractul individual de munca este reglementat prin Codul Muncii.

EDITIE A UNEI PROCEDURI OPERATIONALE este forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei
proceduri operationale, aprobati si difuzati.

FUNCTIA PUBLICA reprezintd ansambhul atributiilor §i responsabilititilor, stabilite in temeiul legii, in
scopul realizirii prerogativelor de putere publici de citre administratia publici centrald, administratia publica
locald si autorititile administrative autonome.
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PERSONALUL CONTRACTUAL reprezintid persoanele angajate in temeiul unui contract individual d
munci Incheiat in baza Codului Muncii.

PROCEDURA OPERATIONALA reprezinti prezentarea formalizats, In sctis, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

REVIZIA IN CADRUL UNEI EDITII reprezinti actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

SANCTIUNILE DISCIPLINARE sunt “mijloace de constringere previzute de lege, avind cascop apérare:
ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de rdspundere pentru indeplinirea constiincioass a indatoririlor de
serviciu §i respectarea normelor de comportare, precum §i prevenirea producerii unor acte de indisciplini”
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5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE PRIVIND CERCETAREA DISCIPLINARA

Prezenta procedurd reglementeazd modalitatatea §i etapele care trebuie parcurse in vederea intocmiri
documentelor aferente cercetirii disciplinare a personalului contractual din cadrul Primariei orasului Bals.
Réspunderea disciplinard (capitolul II art. 247 — 252 din Codul Muncii) a salariatului si dreptul corelativ a
angajatorului de a aplica o sanctiune disciplinar se naste in momentul in care o fapti este calificati drep
abatere disciplinard, in urma efectudrii cercetrii disciplinare prealabile. Poate constitui abatere disciplinar:
oricare dintre faptele enumerate in Regulamentul Intern, precum si orice alta fapts, care consti intr-o actiune
sau inactiune sdvarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care sunt incilcate normele legale, regulamentu
intern, contractul individual de munci, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, sau normele
de comportare care dduneazi interesului institutiei. Pentru investigarea abaterilor disciplinare, se infiinteaz:
Comisia de Cercetare Disciplinard, denumiti in continuare Comisia de Disciplina.

5.1 ETAPELE CERCETARII DISCIPLINARE

Fazele actiunii disciplinare sunt:

1. sesizarea, in scris, a conducerii institutiei in legaturi cu savirsirea unei abateri disciplinare
2. numirea unei comisii in vederea realizirii cercetirii disciplinare

3. convocarea salariatului de cétre comisia de discipling, pentru a-si sustine apararea

4. cercetarea faptei i constatarea savarsirii sau nu a abaterii disciplinare

5. intocmirea unui proces verbal

6. intocmirea si comunicarea ordinului de sanctionare a salariatului.
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5.1.1. Sesizarea

Pentru investigarea abaterilor disciplinare, se infiinteazd Comisia de Cercetare Disciplinard, denumiti 7
continuare Comisia de Disciplind. Sesizarea indreptati impotriva unui salariat se adreseazi conduceri
institutiei de cétre:

a. seful serviciului/departamentului/compartimentului/biroului celui care a savérsit abaterea disciplinari;

b. prin autosesizare, atunci cand persoanele abilitate sd aplice sanctiunea — conducerea agentiei, afld in mo
direct de faptul ci s-a sdvargit o abatere disciplinari;

c. de orice alta persoand care, avind cunostinte despre sdvirsirea abaterii, sesiseazd despre aceast
conducerea institutiei.

Sesizarea trebuie sa cuprindi:

a) numele, prenumele si functia detinutd de persoana care a facut sesizarea

b) numele, prenumele, functia si serviciul/departamentul/compartimentul/biroul in care isi desfisoar:
activitatea salariatul care a sdvarsit abaterca

c) data la care a avut loc abaterea

d) fapta care constituie obiectul sesizarii — descrierea pe larg

e) dovezile pe care se sprijina acuzatiile

f) precizarea sau nu a cunoasterii de cétre salariat a regulii sau procedurii pe care a incalcat-o

g) data si semnatura celui care a intocmit sesizarea

(3) Sesizarea se formuleazi in scris si este insotitd, dupa caz, de inscrisurile care o sustin.

(4) Sesizarea conducerii cu privire la sivérgsirea unei abateri disciplinare de citre angajatii institutieii, urmat:
de aplicarea sanctiunii disciplinare, nu poate avea loc mai tarziu de 6 luni de la data savdrsirii faptei.

(5) Sesizarea se depune la Secretariatul Primariei si Compartiment Resurse Umane.

(6) Data Inregistrarii reprezinti data luirii la cunostinti de citre cel ce urmeaza si aplice sanctiunea.

5.1.2. Numirea unei comisii in vederea realizirii cercetiirii disciplinare

Conducerea institutiei, fiind astfel sesizati, va dispune numirea comisiei de cercetare disciplinari.

Comisia de cercetare discplinard va fi numita prin Dispozitie a Primarului orasului Bals si va fi formati din 1
presedinte, minim 3 membri si 1 secretar.

Competenta Comisiei de Disciplina este limitatd la cercetarea faptelor sdvargite de salariatii cu contract de
munca din cadrul institutiei.

Principiile care stau la baza antrendrii rispunderii disciplinare sunt:

- prezumtia de nevinovatie, conform céreia se prezuma angajatul cercetat disciplinar ca fiind nevinovat atat
timp cét vinovitia sa nu a fost dovedit;

- garantarea dreptului la apérare, conform ciruia se recunoaste dreptul angajatului cercetat disciplinar de a fi
audiat, de a cunoaste toate actele cercetirii si de a prezenta dovezi in apdrarea sa;

- celeritatea procedurii, care presupune obligatia Comisiei de a proceda la solutionarea cauzei cu
respectarea termenului de 30 de zile, conform art. 252 din Legea nr. 53/2003;

- contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilititii persoanelor aflate pe pozitii divergente de a se
exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdtura cu abaterea disciplinard pentru care a fost sesizaty
Comisia;

- proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstanele savarsirii acesteia §i sanctiunea disciplinari propus3 a fi

- legalitatea sanctiunii, conform caruia pot fi aplicate sanctiunile previzute de lege conform Codului
Muncii;
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- Unicitatea sanctiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinari nu se poate aplica decét o singu:
sanctiune disciplinara.
Comisia de Disciplind are urmitoarele atributii principale:
a) efectueazi cercetarea preliminari in urma sesizirii in scris a faptei si In acest sens Comisia:

% verificd elementele de formai si de fond ale sesizérii;

% identifici obiectul sesizarii;

% stabileste, dac# este cazul, ca in afard de salariat si mai participe si alte persoane a ciror prezen

este necesard pentru stabilirea adevirului si solutionarea cauzei;

b) efectueazi cercetarea disciplinari prealabili, propriu-zisd, in cadrul cireia poate solicita documentel
considerate necesare i concludente pentru aflarea adevirului si solutionarea cauzei;
c) intocmeste, in baza procesului verbal de sedinti, raportul de finalizare a cercetirii disciplinare a faptei;
d) transmite raportul Primarului orasului Bals in vederea emiterii dispozitiei de sanctionare;

Cercetarea disciplinard a faptei reprezinti o conditie obligatorie ce trebuie indepliniti in cadrul actiuni
disciplinare.
Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia averismentului scris nu poate fi dispusd ma
Inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
Odatd sesizats, conducerea institutiei are obligatia de a dispune inceperea anchetei disciplinare pentn
constatarea savarsirii abaterii.
Ancheta disciplinard presupune cercetarea:
% Imprejurarilor in care s-a savarsit fapta
% gradului de vinovitie al salariatului
consecintelor abaterii disciplinare
comportarii generale in serviciu a salariatului
eventualelor sactiuni disciplinare suferite anterior de acesta.

R? K7 o
Lo 0.0 *oe

in vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de comisia
Imputerniciti de citre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
Comisia imputerniciti de citre angajator pentru a efectua cercetarea disciplinara, poate solicita o noti scrisi
de la salariatul cercetat, nots in care se cuprinde pozitia acestuia fati de fapta pentru care este cercetat si
imprejurarile pe care le considera necesare si le invoce in apararea sa.

In cazul in care salariatul refuzi si se apere, se va incheia un proces verbal din care sa rezulte refuzul
salariatului presupus a fi vinovat, document ce va purta si semnétura angajatului cercetat.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in conditiile prezentului regulament fird un motiv obiectiv,
da dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea firi efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s3 sustind toate apiririle in
favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al
carui membru este sau de citre reprezentantul salariatilor, dupi caz.

in toate cazurile, in cadrul cercetarii disciplinare prealabile, este obligatorie ascultarea salariatului pesupus a
fi vinovat i verificarea sustinerilor acestuia in aparare

5.1.3. Convocarea salariatului de ciitre comisia de disciplini

Convocarea salariatului pentru a i se lua nota explicativi se realizeazi:
a) prin semnarea convocatorului, salariatul semnand de primire un exemplar al convocatorului.
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b) prin scrisoare recomandati cu confirmare de primire in cazul in care salariatul care a sdvargit abatere
disciplinara lipseste de la locul de munci, refuzi si semneze convocatorul.

3.1.4. Cercetarea faptei si constatarea savirsirii sau nu a abaterii disciplinare

Pentru cercetarea abaterilor sévérsite de salariati, conducerea institutiei va numi o comisie formati din mini
3 membri, cu drept de vot si un membru din organizatia sindicali din care face parte salariatul sau u
reprezentant al salariafilor, daci persoana cercetits disciplinar opteazi pentru reprezentare. Dupi efectuare
cercetdrii prealabile de cétre persoanele desemnate de conducere in acest sens, propunerile referitoare |
aplicarea sanctiunilor se inainteazi impreuni cu intreaga documentatie catre conducereainstitutiei, in vedere
aplicérii sanctiunii disciplinare.

5.1.5. Intocmirea unui proces verbal

Modul de desfisurare a anchetei disciplinare, precum si rezultatele acesteia se consemneazi intr-un proce
verbal ce va purta semnitura membrilor Comisiei precum si semnidtura persoanei cercetate.

Procesul verbal va contine in mod obligatoriu componenta comisiei, obiectivul comisiei de disciplin
procedurile realizate pana in prezent, acte procedurale, descrierea desfasuririi cercetariii disciplinare efectiv
si mentiuni.

Dupa incheierea sedintei de cercetare disciplinari, Comisia numiti in vederea realizirii cercetdrii disciplinar:
prealabile va intocmi un raport final ce va contine descrierea procedurii asa cum s-a desfisurat precum §
propunerea de sanctionare.

Raportul va contine in mod obligatoriu componenta comisiei, obiectivul comisiei de disciplini, proceduril
realizate pana in prezent, acte procedurale, concluzii, constatdri, propuneri si mentiuni.

5.1.6. Intocmirea si comunicarea dispozitiei de sancfionare a salariatului.

Aplicarea sanctiunii disciplinare

Sanctiunea se stabileste, pe baza procesului verbal intocmit, dupa cercetarea prealabila a salariatului de ciitre
primarul institutiei.

Individualizarea sanctiunii:

Sanctiunile pe care le poate aplica institutia in cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinari sunt:
¢) avertismentul scris;

d) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadi ce nu poate depisi 10 zile lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratid ce nu poate depisi 60 de zile;

f) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

g) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3 luni cy
5-10%;

h) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Sanctiunea se aplicd In raport cu gravitatea abaterii disciplinare sivérsite de citre salariat avindu-se in
vedere:

a) imprejurdrile in care s-a sivarsit fapta

b) gradul de vinovitie a salariatului

c) consecintele abaterii disciplinare
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d) comportarea generali a salariatului in relatiile de munci
e) sanctiunile aplicate anterior.

Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin dispozitie emisa in forma scrisd, In termen de 30 «
zile calendaristice de la data luirii la cunostinta despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
luni de la data savarsirii faptei.

Pentru o abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri sanctiune.

Sub sanctiunea nulitifii absolute, in ordin se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munc
sau codul de conduiti aplicabil personalului contractual care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinar
prealabile sau motivele pentru care, in condiiile previzute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuat
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplici;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestat.

Ordinul de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
Comunicarea se poate face:
% personal, in situatia in care ordinul de sanctionare este inmanat direct salariatului sanctionat, caz in
care pe formularul ce ramane la angajator se va mentiona data la care s-a facut comunicarea;

% recomandat la domiciliul sau resedinta comunicati de salariat, cu confirmare de primire.

Contestarea ordinului de sanctionare
Salariatul are dreptul de a contesta ordinul de sanctionare la instanta judecatoreasci competenta teritoriald de
care apartine. Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garanta.
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[ Nr Obiecte auditabile Riscuri semnificative —‘
crt.
1 2 3

1.1 Sesizarea Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

1.2 Numirea unei comisii Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

1.3 Convocarea salariatului Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

14 Ascultarea apararilor Necorelarea activitatii cu legislatia in vi goare
Nerespectarea termenelor

1.5 Cercetarea faptei si constatarea sau nu a | Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
abaterii disciplinare Nerespectarea termenelor

1.6 Intocmirea unui process verbal Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

1.7 Intocmirea raportului comisiei Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

1.8 Recomandarile comisiei Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

1.9 Intocmirea dispozitiei se sanctionarea Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
Nerespectarea termenelor

2.0 Comunicarea dispozitiei de sanctionare | Necorelarea activitatii cu legislatia in vigoare
| Nerespectarea termenelor

16. ANEXE

8.1. Anexa 1 — Convocare

8.2. Anexa 1 — Proces verbal

8.3. Anexa 1 — Raportul comisiei de disciplini
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