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REGULAMENT DE FUNCTIONARE

Comisia de Disciplina

In conformitate cu prevederile din Codul Muncii - Legea 53/2003, cu
modificarile ulterioare; Hotararea de Guvern Nr. 1344 din 31 octombrie 2007, cu
modificarile ulterioare §i a Regulamentului Intern al Institutului de Pneumoftiziologie
“Marius Nasta” din Bucuresti, privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, se  emite Regulamentul de Functionare a Comisiei de
Disciplina din Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta din Bucuresti.

1. Componenta Comisiei de Disciplini:

Comisia de disciplind are in componen{d 5 membrii titulari si 3 membrii
supleanti desemnati de Managerul sau Managerul Interimar al Institutiei.

Membrii supleanti isi desfigoard activitatea in absenta membrului titular
corespunzitor din comisia de disciplind, in cazul suspendirii mandatului membrului
titular corespunzitor, respectiv in cazul in care mandatul acestuia a incetat inainte de
termen.

Membrii titulari $i membrii supleanti ai comisiei de disciplind se numesc pe o
perioadd de 1 an cu posibilitatea reinnoirii mandatului.

Comisia de disciplind are un secretar titular i un secretar supleant, numiti de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice pe o perioadd de 1 an, cu posibilitatea
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reinnoirii mandatului. Secretarul titular sau secretarul supleant nu are calitatea de
membru al Comisiei de Disciplina.

2. Conditii de desemnare si mandatul membrilor comisiilor de
disciplina:

Poate fi desemnat membru in Comisia de Disciplind, salariatul care
indeplineste urmitoarele conditii:

- are o buna reputatie profesionald i o conduita corespunzitoare in exercitarea functiei
publice;

- nu a avut abateri disciplinare,
- este angajat pe perioadd nedeterminati;

Nu poate fi desemnat ca membru in Comisia de Disciplini un salariat care
se afld in urmiitoarele cazuri de incompatibilitate:

a) este sof, ruda sau afin, pand la gradul al patrulea inclusiv, cu persoanele care au
competenta legald de a numi membrii in comisia de disciplind, cu persoanele care au

competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara sau cu ceilali salariati desemnati
membri in comisie;

b) a fost sanctionat disciplinar, in ultimii 3 ani

Membrii comisiei de disciplini isi exercitd mandatul de la data emiterii actului
administrativ de constituire a comisiei de disciplind, pana la data emiterii unei alte
decizii manageriale,

Managerul sau managerul interimar are obligatia initierii procedurilor de constituire a
comisiei de disciplind al carei mandat urmeaza a intra in vigoare, in conditiile
prezentei hotarari.

Comitetul Director al Institutului numeste membrii comisiei de disciplind, care vor
avea atributii in baza deciziei emise de manager.

Mandatul de membru al comisiei de disciplina se suspenda in cazul in care:

a) sotul, ruda sau afinul sdu, pana la gradul al patrulea inclusiv, exerciti cu caracter
temporar functia care implicd competenta legald de a numi reprezentanti in comisia de
disciplind ori de a aplica sanctiunea disciplinara

b) este in concediu de odihni, medical sau alt concediu, este delegat ori detasat in
cadrul altei autorita{i sau institutii publice ori este suspendat din functia publica, pentru
perioada concediului, delegarii, detasérii sau suspendarii raportului de serviciu, dar nu
mai mult de 6 luni consecutive;



X == Institutul de
Besplrar[l === Pneumoftiziologie
Impreuna == === Marius Nasta

¢) comisia de disciplina a primit o sesizare din partea sau cu privire la un salariat cu
care membrul comisiei de disciplina este sot, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea
inclusiv, pentru cercetarea administrativa in cauza;

d) s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizati ca abatere disciplinara

anterior propunerii comisiei de disciplind pentru solutionarea cauzei, pentru cercetarea
administrativa in cauzi;

¢) comisia de disciplind a primit o sesizare indreptatd impotriva sa, pentru cercetarea
administrativa in cauzi;

f) se afld in una dintre urmatoarele situatii de conflict de interese: au relatii cu caracter
patrimonial cu salariatul a cirui fapta sesizatd ca abatere disciplinard este cercetata;
interesele patrimoniale personale, ale sotului, sotiei sau rudelor de gradul I pot
influenta deciziile pe care trebuie si le ia in exercitarea atributiilor corespunzatoare
care 1i revin potrivit prezentei hotarari; se afla in raporturi ierarhice directe salariatul a
carui fapta sesizatd ca abatere disciplinard este cercetatd; se afla in relatii de prietenie
sau dusmanie cu salariatul a cérui fapta este sesizati ca abatere disciplinari; ori de cate
ori considera ca integritatea, obiectivitatea si impartialitatea procedurii disciplinare pot
fi afectate. ‘

In caz de suspendare a mandatului unui membru al comisiei de disciplina, sedintele se
desfésoara cu participarea membrului supleant corespunzitor.

Membrul comisiei de disciplina, care se afla in una dintre situatiile previzute pentru
suspendare, are obligatia de a solicita suspendarea mandatului de indati ce ia
cunostinida de existenta vreuneia dintre acestei situatii. Suspendarea mandatului
membrului comisiei de disciplind poate fi solicitatd de orice persoani care sesizeaza
existenta uneia dintre situatiile previzute mai sus.

Cererea de suspendare se face, in scris, cu mentionarea perioadei pentru care se
solicitd suspendarea, §i se inainteazi comisiei de disciplini, impreunid cu probele
doveditoare ale sustinerilor care fac obiectul cererii.

Presedintele comisiei de disciplind are obligatia de a convoca ceilalti membri ai
comisiei de disciplind pentru intocmirea unui raport. Raportul comisiei de disciplini se
intocmeste in lipsa membrului care face obiectul cererii de suspendare, cu mentionarea
expresd a perioadei pentru care se suspendd mandatul membrului comisiei de
disciplina, i se comunica:

a) persoanei prin al cérei act administrativ s-a constituit comisia de disciplina;
b) membrului comisiei de disciplina care a facut obiectul cererii de suspendare;
¢) persoanei care a solicitat suspendarea,

d) membrului supleant, in cazul in care acesta va face parte din comisia de disciplini
pe durata suspendarii titularului.



- Institutul de
AResplrar? Pneumoftiziologie

Impreuna === === Marius Nasta
Declaratiile se pastreaza de citre secretarul comisiei. incalcarea dispozitiilor privitoare
la suspendarea membrilor comisiei de disciplini constituie abatere disciplinara.

i,
11§

Mandatul de membru al comisiei de disciplina inceteazi:

a) la data expirdrii perioadei pentru care a fost desemnat in comisia de
discipling;

b) la data transferului in cadrul unei alte autoritati sau institutii publice;

¢) la data mutdrii in cadrul unei structuri fard personalitate juridici a
autoritatii sau institutiei publice;

d) la data la care a intervenit o situatie de incompatibilitate

e) atunci cénd se afld in concediu medical sau alt concediu, este delegat
ori detasat in cadrul altei autoritifi sau institutii publice ori este suspendat
din functia publica pe o perioadd mai mare de 6 luni consecutive;

f) la data incetérii raportului de serviciu;

g) la data solicitatd de salariat prin cerere scrisd motivatd, cu privire la
renuntarea la calitatea de membru in comisia de disciplina.

In caz de incetare a mandatului unui membru al comisiei de disciplina, se numeste ca
membru titular membrul supleant corespunzitor i se demareazi procedura pentru
desemnarea unui alt membru supleant.

Membrul comisiei de disciplina care se afla in una dintre situatiile previzute mai sus
are obligatia de a aduce la cunostinta comisiei de disciplind, prin cerere formulati in
scris, existenta cauzei de Incetare a mandatului.

Cererea de incetare se face in scris §i se inainteaza comisiei de disciplind, impreuna cu
orice probe doveditoare ale sustinerilor care fac obiectul cererii.

Presedintele comisiei de disciplind convoaca ceilal{i membri ai comisiei de disciplini
pentru intocmirea unui raport. Raportul comisiei de disciplina se intocmeste in lipsa
membrului care face obiectul cererii de incetare a mandatului de membru al comisiei
de disciplind §i se comunica:

a) persoanei prin al cédrei act administrativ s-a constituit comisia de
disciplina;
b) membrului comisiei de disciplind care a facut obiectul cererii de

incetare;

c) persoanei care a solicitat incetarea mandatului de membru al comisiei
de disciplina.
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d) membrului supleant, in cazul in care a fost numit in comisia de
disciplina ca titular.

Secretarul titular i supleantul acestuia au. de regula. studii superioare juridice sau
administrative.

Secretarului titular §i secretarului supleant li se aplicdi in mod corespunzitor

prevederile referitoare la numirea si suspendarea membrilor titulari si supleanti ai
Comisie de disciplina.

3. Competentele Comisiei de Disciplina:
Comisia de Disciplind are urmétoarele atributii principale:

a) cercetarea preliminari se efectueazi in urma sesizirii in scris a faptei si in acest sens
Comisia:

* verificd elementele de forma si de fond ale sesizarii;
* identifica obiectul sesizirii;

* stabileste, daca este cazul, ca, in afard de salariat si mai participe si alte

persoane a caror prezeniad este necesard pentru stabilirea adevirului si
solutionarea cauzei;

b) efectueazd cercetarea disciplinard prealabild, propriu-zisd, in cadrul cireia poate

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

¢) intocmeste, in baza procesului verbal de sedinti, raportul de finalizare a cercetarii
disciplinare a faptei;

d) transmite raportul organului abilitat si propund sanctiunea aplicabild conform art.
118,

Comisia de disciplind competentd sd desfisoare procedura disciplinard este cea
constituitd pentru autoritatea sau institugia publica in cadrul cireia este numit salariatul
a carui faptd a fost sesizati ca abatere disciplinara la data savarsirii faptei sesizate.

Comisia de disciplind inainteazi raportul de propunere a sanctiunii disciplinare
aplicabile sau, dupd caz, raportul de clasare a sesizirii persoanei care are competenta
legala de aplicare a sanctiunii disciplinare la momentul inaintirii acestui raport.
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4. Activitatea si atributiile Comisiei de Disciplina
L Activitatea comisiei de disciplini are la bazi urmitoarele principii:

a) prezumiia de nevinovitie, conform creia salariatul este considerat
nevinovat pentru fapta sesizati ca abatere disciplinard comisiei de disciplind
atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovediti;

b) garantarea dreptului la apirare, conform caruia salariatul are dreptul de
a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau
reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

¢) contradictorialitatea, conform ciruia comisia de disciplina are obligatia
de a asigura persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se
exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdturd cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizati comisia de disciplina;

d) proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect
intre gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele sdvarsirii acesteia si
sanctiunea disciplinard propusa si fie aplicati;

e) legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de disciplind nu poate
propune decét sanctiunile disciplinare previzute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinara nu se
poate aplica decét o singura sanctiune disciplinari;

g) celeritatea procedurii, conform cidruia comisia de disciplind are
obligatia de a proceda fara intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea

drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor previzute de lege si de
prezenta hotarire;

h) obligativitatea opiniei, conform ciruia fiecare membru al comisiei de

disciplind are obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflati pe
rolul comisiei de disciplina.

Comisia de disciplina i§i desfisoara activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele
si raportat la obiectul acesteia. Sesizarea este avizata de Managerul Institutului de
Pneumoftiziologie Marius Nasta.

Competentele comisiei de disciplind se realizeaza prin exercitarea de citre membrii
comisiilor a atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentei,
stabilitaii in cadrul comisiei, integritdtii, obiectivitatii si impartialitatii in analizarea
faptelor i luarea deciziilor.

Refuzul unui membru al comisiei de disciplin de a-si exprima opinia sau abtinerea de
la vot pe parcursul cercetdrii administrative constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza conform legii.
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IL. in desfisurarea activitifii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul

comisiei de disciplini au urmitoarele obligatii:

a) sd asigure prin activitatea desfisurati respectarea legislatiei in vigoare,
precum si aplicarea principiilor prevdzute in derularea procedurii de
cercetare administrativa;

b) sd aducd la cunostinfa presedintelui comisiei de disciplind orice
ingerin{d in activitatea lor din partea unor persoane fizice sau juridice ori a
unui grup de interese care ar putea si le afecteze independenta sau
impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;

¢) sd participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de
cercetare administrativa;

d) sd respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter
personal, in conditiile legii;

e) sd nu isi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in
derulare;

f) sa evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si
salariatul a carui fapti a fost sesizati pe durata procedurii de cercetare
administrativa;

g) sa respecte regimul incompatibilitatilor i al conflictului de interese si
sé aplice prevederile legale privind modalititile de evitare a conflictului de
interese.

Membrii comisiei de disciplind pot absenta de la sedintele de lucru stabilite potrivit
procedurii de cercetare administrativdi din motive obiective, aduse la cunostinta
presedintelui comisiei de discipling, in scris, cu cel putin doui zile inaintea sedintei
comisiei de disciplind, fiind inlocuiti de membrii supleanti corespunzitori. In cazul in
care in aceastd situatie se afld presedintele comisiei de disciplind, acesta va fi inlocuit
de membrul supleant corespunzitor.

II1. Comisia de disciplind findeplineste urmitoarele atributii
administrative:

a) primeste sesizérile si toate documentele care i sunt adresate, dupd ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de disciplina;

b) intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei hotirari;

¢) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei hotarari;

d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de
cercetare administrativa;

d) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prezentei hotérari.
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Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document
care ii este destinat. Acesta se inregistreazi in registrul de evidentd al comisiei de
disciplina.

Comisia de disciplini indeplineste urmitoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativi a faptei sesizate ca abatere

disciplinara; '
b) propune sanctiunea disciplinari aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizirii
in conditiile prezentei hotarari, cu votul majoritdii membrilor comisiei;
Presedintele comisiei de disciplini are urmitoarele atributii principale:
a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplini;
b) conduce sedintele comisiei de disciplina;
¢) coordoneazi activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;
d) reprezinta comisia de disciplini in fata oricdror persoane fizice sau juridice.

Secretarul comisiei de disciplini are urmitoarele atributii principale:

a) primeste si inregistreazi documentele adresate comisiei de disciplind in registrul de
evidentd al comisiei de disciplina;

b) convoacd membrii comisiei de disciplina, precum s§i orice altd persoani, la
solicitarea presedintelui acesteia;

¢) redacteaza i semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, alaturi de
membrii acesteia, i {ine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueazi alte lucrari necesare desfisuririi activitatii comisiei de disciplini, din
dispozitia presedintelui acesteia.

5. Procedura disciplinari

Comisia de disciplind poate fi sesizati de orice persoani care se consideri
vatimata prin fapta unui salariat.

Sesizarea se depune la registratura autoritatii sau institutiei publice in cadrul
careia salariatul isi desfisoard activitatea, respectiv la registratura autoritafii ori
institugiei publice la nivelul cireia este constituitd comisia de disciplind competenti
potrivit prezentei hotaréri. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplind in
termen de maximum 3 zile lucritoare.
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Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplind si se inainteazi

presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data
inregistrarii.

Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte

a comisiei de disciplind si va dispune, prin adres3, convocarea membrilor.

Sesizarea se formuleazi in scris si trebuie si cuprindd urmiitoarele
elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupd caz, locul de munci si functia
detinutd de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei
juridice, precum si numele §i functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele angajatului a cirui fapti este sesizati ca abatere
disciplinard §i denumirea autoritdtii sau a institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea;

¢) adresa de corespondenta, daci este alta decét cea previzuti la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data savarsirii

faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie insotita, atunci cind este posibil, de
inscrisurile care o sustin.

In situatia in care persoana care formuleazd sesizarea nu cunoaste informatiile
prevazute la alin. (1) lit. b), sesizarea poate sa cuprindi alte elemente de identificare a
salariatului ale cédrui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

Prima sedinti a comisiei de disciplini se desfisoari pentru:
a) verificarea respectarii termenului de depunere a sesizarii;
b) identificarea obiectului sesizirii i stabilirea competentei de solutionare;
c) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.
Sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport, daci:
a) nu a fost depusi in termenul prevazut;

b) nu contine elementele constitutive prevazute si salariatul nu poate fi identificat pe
baza elementelor furnizate;
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¢) priveste acelasi salariat si aceeasi faptd sivarsita in aceleasi circumstante pentru
care s-a desfasurat procedura de cercetare administrativa §i s-a propus aplicarea unei
sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizarii;

In situatia in care obiectul sesizirii nu se circumscrie sferei legale de
competenid a comisiei de disciplina, aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplina
competente §i comunicd persoanei care a formulat sesizarea declinarea competentei.
Comunicarea se face printr-o adresi semnati de presedinte si de ceilalti membri ai
comisiei de disciplina, precum §i de secretarul acesteia.

Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi salariat, acestea se
conexeaza.

Comisia de disciplind incepe procedura de cercetare administrativd pentru sesizarile
care nu au fost clasate. Presedintele comisiei de disciplina stabileste data si locul
desfagurarii urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a salariatului a carui
fapta a fost sesizata, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

IT1. Dispozitii generale privind procedura cercetirii administrative:

Procedura cercetdrii administrative este obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor
disciplinare.

Procedura cercetirii administrative consti in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si salariatului a cdrui fapti a fost
sesizata ca abatere disciplinari, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la
solutionarea cazului sau a persoanelor desemnate si efectueze cercetarea disciplinara

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, dacd este cazul, a celor
solicitate de comisia de disciplini;

¢) dezbaterea cazului.

d) atitudinea salariatului fata 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 §i probele enuntate in actul de
sesizare al faptei;

e) orice alte date concludente.

Persoana care a formulat sesizarea, daci ii sunt vatamate, in mod direct, interesele
si salariatul a cdrui fapta a fost sesizati participa la cercetarea administrativi personal
si pot fi asistate de avocat, in conditiile prevdzute de lege, pe baza unei imputerniciri
avocatiale sau de un reprezentant al sindicatului din care aceasta face parte, de
asemenea, pe baza unei imputerniciri, exprese, emisa de sindicat.

10
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In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere Comisiei toate probele si motivatiile pe
care le considera necesare.

I,

Salariatul are dreptul de a nu da nicio declaratie in fata comisiei de disciplina, situatie
care se va mentiona in procesul-verbal, aparatorul sau reprezentantul sindical avand
dreptul sia formuleze concluzii cu privire la inscrisuri/acte doveditoare raportat la
abaterile disciplinare deduse comisiei de disciplina.

Comisia de disciplind poate desemna 1 ori 2 membri sau, dupd caz, poate
solicita altor comisii din Institutul de Pneumoftiziologie Marius Nasta, care sa
cerceteze fapta care a fost sesizati ca abatere disciplinara. in urma cercetarii,
comisiiile vor efectua cercetdri administrative §i vor prezenta un raport care si
cuprinda rezultatele activititii de cercetare intreprinse, precum §i documentele care au
stat la baza intocmirii raportului.

Solicitarea de efectuare a cercetirii administrative se transmite
compartimentului sau comisiei de control, dupid aprobarea de citre managerul
Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta.

In cazul in care membrii comisiei de cercetare administrativa, comisiei de audit
clinc, sau a altor comisii implicate in cercetarea administrativa, se afli in subordinea
sau in coordonarea salariatului a cirui fapti este sesizati, se va numi un membru
supleant din comisie. In situatia in care comisia de disciplini nu se poate pronunta pe
baza raportului inaintat: de persoanele desemnate si efectueze cercetarea
administrativd, poate dispune efectuarea sau poate efectua cercetari suplimentare.

Lucrarile fiecdrei sedinte a comisiei de disciplind se consemneazi intr-un proces-

verbal semnat de presedintele si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si
de secretarul acesteia.

Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si
efectueze cercetarea administrativa se face prin adresa, de citre secretarul comisiei de
disciplin, la solicitarea presedintelui acesteia.

Comunicarea adresei se face personal, cu semniturd de primire, prin scrisoare
recomandatd cu confirmare de primire sau prin posta electronici. Dovezile de
comunicare se depun la dosar.

Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei
de disciplina sau in fafa persoanelor desemnate si efectueze cercetarea administrativa,
se face de cétre presedintele comisiei de disciplina, prin citatie.

Citafia este individuald si cuprinde urmitoarele elemente constitutive, sub
sanctiunea nulitagii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii;
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b) numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara
activitatea si calitatea ori functia celui citat

¢) numarul si data inregistririi la comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rolul
comisiei de disciplini;

d) locul, data si ora organizirii sedintei;
e) numele, prenumele i semnatura presedintelui comisiei de disciplina.

Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de proceduri se face de citre secretarul
comisiei de disciplini, personal, cu semniturd de primire, sau prin scrisoare
recomandatd cu confirmare de primire.

Dovezile de comunicare se depun la dosar. Comunicarea citatiei si a tuturor
actelor de procedurd prin scrisoare recomandatd se face la domiciliul sau resedinta
celui citat ori la adresa de corespondent, sau personal la locul de munca.

Schimbarea domiciliului uneia dintre parti in timpul cercetirii administrative
trebuie, sub sanctiunea neludrii ei in seamd, si fie adusi la cunostintd comisiei de
disciplina.

Dacé persoana citatd refuzi sa primeasci citatia sau si semneze dovada de primire se

incheie un proces-verbal, de citre secretarul comisiei, care va fi avizat de presedintele
comisiei de disciplina.

Citatia se considerd comunicatd partilor si in cazul in care destinatarul a refuzat

primirea sau nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ridica, desi existd dovada
avizarii sale.

Citatia, sub sanctiunea nulitatii, va fi comunicatd celui citat cu cel putin 5 zile
lucratoare inaintea termenului stabilit.

Prezenta persoanei citate in fata comisiei de disciplind, personal sau prin mandatar,
acopera orice vicii de procedura.

Dupd primirea citafiei, a sesizarii indreptate impotriva sa si a inscrisurilor
depuse de persoana care a formulat sesizarea, salariatul poate si formuleze o

intdmpinare care sd cuprindd rispunsul la toate capetele de fapt si de drept ale
sesizdrii, precum si mijloacele de proba prin care intelege si se apere.

Se considerad mijloace de probd, in intelesul prezentei hotarari, inscrisurile §i martorii.

Persoana care a formulat sesizarea gi salariatul a carui faptd a fost sesizata pot
cere in scris ca procedura de cercetare administrativd s se desfisoare si in lipsa, pe
baza actelor de la dosar, cu exceptia termenelor stabilite pentru audiere.

Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de salariatul a céarui fapta
a fost sesizatd ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul
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celeilalte, audierea se poate realiza in prezena persoanei care a formulat sesizarea si a
salariatului a cidrui fapti a fost sesizat.

Audierea se consemneazi intr-un proces verbal distinct, care contine intrebarile
formulate de membrii comisiei de disciplina sau de persoanele desemnate si efectueze
cercetarea administrativa si raspunsurile persoanei audiate.

Procesele-verbale de audiere se semneazi pe fiecare pagind de toate persoanele
prezente la audieri. Adaugdrile, stersaturile sau schimbirile aduse se semneazid in
acelagi mod, sub sanctiunea de a nu fi luate in seama.

In timpul audierii persoana care a formulat sesizarea si salariatul a cirui fapta
este cercetatd au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considerd
necesare.

Dacé persoanele audiate nu vor sau nu pot si semneze, se va mentiona acest
lucru in procesul-verbal.

Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneaza in
procesul-verbal §i nu impiedicd desfisurarea cercetarii administrative.

In procesul-verbal se stabileste in mod obligatoriu termenul pani la care
mijloacele de probd care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi
invocate in fata comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si efectueze
cercetarea administrativa, dar nu mai tirziu de termenul limiti la care comisia de

disciplind administreaza probele.

Administrarea probelor

Mijloacele de proba care nu au fost solicitate anterior audierii nu vor mai putea
fi invocate in fata comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si efectueze
cercetarea administrativa.

Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul
audierii de citre persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a
carui faptd este cercetatd, precum s§i a probelor pe care comisia de disciplinad le
considera necesare.

Comisia de disciplind are obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei
care a formulat sesizarea si al salariatului a carui fapti a fost sesizati la documentele
utilizate in sau rezultate din activitatea comisiei de disciplina privind fapta sesizati ca
abatere disciplinara, prin cerere scrisi, avizati de presedintele comisiei.

Inscrisurile vor putea fi studiate, la cerere.
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In cazul in care sunt indicii ca salariatul a carui fapti a fost sesizata ca abatere
disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, comisia de disciplind are
obligatia de a intocmi un raport de propunere de mutare temporara a acestuia in cadrul
altui compartiment sau altei structuri a Institutului de Pneumoftiziologie Marius Nasta
si a interzicerii accesului acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau,
dupa caz, de suspendare a raportului de serviciu al acestuia.

Raportul se inainteazi persoanei competente sa aplice sanctiunea disciplinari
salariatul a carui faptd este cercetati, care are obligatia de a instiinta comisia de
disciplina, in termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra masurilor dispuse.

In cazul in care sunt indicii ci fapta savarsitd de salariatul poate angaja
raspunderea civild, contraventionala sau penald, comisia de disciplina are obligatia de
a lua masurile legale ce se impun in vederea sesizirii organelor abilitate.

Dezbaterea cazului se face de citre comisia de disciplina pe baza:
a) proceselor-verbale de sedint;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a
salariatului a carui fapti a fost sesizata ca abatere disciplinar;

¢) probelor administrate;

d) raportului persoanelor desemnate si efectueze cercetarea, dacd s-a dispus
efectuarea procedurilor de cercetare administrativa.

Comisia de disciplind poate si propun, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare potrivit Codului Muncii, in cazul in
care s-a dovedit sdvarsirea unei abateri disciplinare;

b) clasarea sesizirii, atunci cdnd nu se confirmi sdvarsirea unei abateri disciplinare.

La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile salariatului comisia de
disciplina {ine seama de:

a) cauzele care au determinat sivarsirea abaterii disciplinare;
b) imprejurérile in care aceasta a fost sivarsita;

¢) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita salariatului; '

f) existenta unor antecedente disciplinare ale salariatului, care nu au fost radiate in
conditiile prevazute de lege.
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in situatia in care, prin aceeasi sesizare, se semnaleazi mai multe fapte ca abateri
disciplinare savérsite de acelasi salariat, comisia de disciplind propune, in urma
cercetarii administrative, aplicarea unei singure sanctiuni disciplinare, cu luarea in
considerare a tuturor abaterilor disciplinare.
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In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unor sanctiuni disciplinare
aceasta va propune si durata acestora i, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor
salariale, respectiv treapta sau functia pe care urmeazid a se aplica sanctiunea
retrogradarii.

Finalizarea procedurii de cercetare administrative
(1) Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:
a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) in termen de 3 luni de la data incetarii raporturilor de serviciu ale salariatului a
carui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinara

¢) la data decesului salariatului.

In situatiile in care sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport
care se inainteaza persoanei prin al cdrei act administrativ s-a constituit comisia de
disciplind si care se comunic3 persoanei care a formulat sesizarea.

In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetarii
administrative, comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in
cauza, care trebuie sa contind urmitoarele elemente:

a) numarul si data de inregistrare ale sesizirii;

b) numele complet si functia detinutd de salariatul a cirui fapta a fost sesizati ca
abatere disciplinara, precum §i compartimentul in care acesta isi desfisoar3 activitatea;

¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupi caz,
locul de munci si functia detinuti de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate §i a circumstantelor in care a fost savarsita;
e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupi caz, propunerea de
clasare a sesizarii;

g) motivarea propunerii;

h) numele complet si semnéturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei
de disciplind, precum si ale secretarului acesteia;
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1) data intocmirii raportului.

Propunerea previzuti de sanctionare sau clasare se formuleazi pe baza
majoritétii de voturi. Membrul comisiei care are o alti pdrere va redacta si va semna
opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are
competenta legald de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat
sesizarea si salariatului a cdrui fapti a fost sesizata.

Sanctiuni disciplinare
Sanctiunile disciplinare sunt cele prevazute in Codul muncii, art 248:
Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul

savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%:

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste
un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiazi, de drept, in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinari in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Aplicarea si contestarea sanctiunii disciplinare
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(1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplind, persoana care are competenta legalad de a aplica sanctiunea disciplinari va
emite actul administrativ de sanctionare.

(2) In cazul in care persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea
disciplinard aplicd o alti sanctiune decat cea propusd de comisia de disciplini, are
obligatia de a motiva aceasti decizie.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde
in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
b) temeiul legal in baza ciruia se aplicd sanctiunea disciplinari;

¢) motivul pentru care a fost aplicati o alti sanctiune decat cea propusi de comisia
de disciplin, in situatia previzuti la alin.

d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;

¢) instanfa competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a
dispus sanctiunea disciplinara.

La actul administrativ de sanctionare se anexeazi raportul comisiei de
disciplina, sub sanctiunea nulitdtii absolute.

Actul administrativ de sanctionare se comunici in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la expirarea termenului de 10 zile calendaristice de la data primirii
raportului comisiei de disciplini

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei
sau autoritafii publice in cadrul cireia fsi desfisoara activitatea salariatului a cirui
faptd a fost sesizati ca abatere disciplinara;

b) comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul;
¢) salariatul a carui fapti a fost sesizati ca abatere disciplinari;
d) persoanei care a formulat sesizarea.

Salariatul nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in
conditiile legii, la instana de competenta.

Dispozitii finale

Persoanele care au avut calitatea de membru in comisiile de disciplina au obligatia de
a preda membrilor noilor comisii, constituite potrivit prevederilor prezentei hotirari,
documentele rezultate din activitatea comisiilor respective, pe bazd de proces-verbal
de predare-preluare.
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(1) Documentele rezultate din activitatea de cercetare desfisuratd de comisia de

disciplind, cu exceptia raportului privind propunerea de sanctionare, au caracter
confidential §i se pdstreazi de secretarul acesteia,

in situafia in care sedintele
comisiei de disciplind nu au avut caracter public.

(2) Rapoartele privind propunerea de sancfionare se publicd de cdtre comisia de
disciplind la sediul autoritdii sau institufiei publice in cadrul cdreia aceasta isi

desfdsoard activitatea, cu excepfia datelor cu caracter personal, asa cum sunt ele
definite prin lege.
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