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1. Reguli generale cu privire la disciplina muncii in unitate

Art. 1. (1) Unitatea isi exercitd prerogativele disciplinare avind dreptul de a
aplica salariatilor sanctiuni disciplinare in conformitate cu respectarea legii si a
prezentului regulament

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor nu exclud raspunderea civild sau
penald, conform legii, dupa caz.

Art. 2. Disciplina salariatilor implica indeplinirea strictd si precisd de cétre toti
salariatii, indiferent de functia lor, a obligatiilor prevazute de contractul colectiv de
munca aplicabil, de prezentul regulament. de contractul individual de muncd, de deciziile
sau instructiunile conducatorului ierarhic superior, in conformitate cu legea, cu conditia -
sub sanctiunea nulititii de a-i fi fost aduse la cunostinta.

Art. 3. Controlul pentru indeplinirea de cétre salariati a sarcinilor de serviciu
poate i ficutd de catre conducitorul ierarhic superior, sau de altd persoand cu atributii de
control conform organigramei.

2. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 4. Constituie abatere disciplinard, orice incalcare a obligatiilor care le revin
salariatilor, conform contractului individual de muncd, contractului colectiv de munca
aplicabil, prezentului regulament, deciziilor sau instructiunilor conducitorului ierarhic
superior, in conformitate cu legea, cu conditia, sub sanctiunea nulitatii de a-i fi fost aduse
la cunostinta.

Art. 5. (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate in cazul in care salariatul
comite o abatere disciplinara, sunt urmétoarele:

a. avertismentul scris

b. retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile

¢. reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%

d. reducerea salariului de baza si dupd caz. a indemnizatiei de conducere, pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%

e. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

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

Art. 6. Conducidtorul unitétii va stabili sanctiunea disciplinara aplicabila, pe baza
raportului intocmit de comisia de disciplind constituita la nivel de unitate.




3. Reguli referitoare la procedura sanctionirii disciplinare

Art. 7. Comisia de disciplind este numita prin decizie a conducitorului unitatii,
tindnd cont de urmatoarele:
a. este compusi dintr-un presedinte si 2 membri titulari, dintre care: doi membri sunt
desemnati de conducitorul institutiei iar al treilea membru este desemnat de majoritatea
salariatilor din cadrul institutiei prin vot secret, respectind conditia ca cel putin o
persoani din componenta comisiei de disciplina sa aiba studii juridice sau administrative:
b. presedintele comisiei de disciplina se alege prin votul secret al membrilor titulari,
dintre acestia. In situatia in care nu se poate intruni majoritatea, va fi ales presedinte
membrul care are cea mai mare vechime in specialitatea juridica sau, in cazul in care
acesta nu exista, membrul care are cea mai mare vechime in functia publica;
c. vor fi numiti pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplina, in conditiile
prevazute la alin. a, cate un membru supleant;
d. membrii titulari si membrii supleanti ai comisiei de disciplina se numesc pe o perioada
de 3 ani. cu posibilitatea reinnoirii mandatului;
e. comisia de disciplina are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de
conducitorul institutiei pe o perioada de 3 ani. cu posibilitatea reinnoirii mandatului.
Secretarul titular si cel supleant nu sunt membri ai comisiei de disciplina.

Art. 8. Membrii supleanti vor inlocui membrii titulari ai comisiei de disciplind in
cazul n care acestia din urmi se afld in una dintre urmatoarele situatii:
a. obiectul cercetdrii disciplinare este o faptd savirsitd de presedintele comisiei sau de
unul dintre membrii acesteia
b. presedintele comisiei de disciplind sau unul dintre membrii se afla in concediul legal
de odihni sau pe perioada suspendarii contractului individual de munca a acestora
c. in cazul in care declaratia unuia dintre acestia ar fi hotdritoare pentru solutionarea
cazului.

Art. 9. Activitatea comisiei de discipling are la baza urmatoarele principii:
a. prezumtia de nevinovitie
b. garantarea dreptului la aparare
c. celeritatea procedurii
d. contradictorialitatea
e. proportionalitatea
f. legalitatea sanctiunii
g. unicitatea sanctiunii

Art. 10. Atributiile comisiei de disciplina sunt:
a. cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata
b. propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de prezentul
regulament
c. intoemeste un raport cu privire la fapta pentru care a fost sesizatd si il inainteaza
conducatorului unitatii

Art. 11. Atributiile presedintelui comisiei de disciplina sunt:
a. stabileste locul, data si ora cand au loc sedintele comisiei de disciplind
b. conduce sedintele comisiei de disciplind
¢. coordoneaza activitatea comisiei de disciplind
d. reprezintd comisia de disciplina in fata conducatorului unitatii




Art. 12. Atributiile secretarului comisiei de disciplina sunt:

a. inregistreaza sesizarea referitoare la fapta salariatului

b. redacteaza procesul verbal al sedintei comisiei de disciplind

c. redacteaza raportul comisiei de disciplina

d. redacteazi orice alte acte emise de comisia de disciplind in vederea bunei
desfasuriri a acesteia

4. Modul de sesizare al comisiei de disciplina

Art. 13. Comisia de disciplind poate fi sesizati de :

a. conducatorul unitigii

b. conducatorul compartimentului in care-si desfagoara activitatea salariatul

c. orice persoani care se considerd vatamatd prin fapta salariatului

Art. 14. Sesizarea trebuie sa cuprinda:

a. numele, prenumele, domiciliul sau dupa caz locul de munc §i functia detinutd
de persoana care a formulat sesizarea

b. numele, prenumele si locul de munca in care-si desfigoard activitatea salariatul
a carui faptd a fost sesizata

c. descrierea faptei care constituie obiectul sesizdrii

d. aritarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea

e. data si semnatura

Art. 15. Sesizarea se formuleaza in scris si este insotitd atunci cand este posibil de
inscrisurile care-o sustin.

Art. 16. Sesizarea se poate face in termen de cel mult 7 zile lucritoare de la data
fudrii la cunostintd de citre persoanele prevazute la art. 13, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

Art. 17. Sesizarea trebuie depusd la secretarul comisiei de disciplind care are
obligatia s o prezinte presedintelui comisiei de disciplind in termen de max. 2 zile de la
data inregistrarii.

Art. 18. Presedintele comisiei de disciplind va fixa deindatd termenul de
prezentare si va dispune instiinfarea salariatului a c@rui faptd a fost sesizatd si a
persoanelor indicate in sesizare, precum si a celui care a formulat sesizarea.

Art. 19. instiintarea se face cu cel putin 3 zile calendaristice inainte de termenul
de prezentare.

Art. 20. Procedura de citare se face prin instiintare scrisa cu semniturd de luare la
cunostintd sau. daci nu este posibil, prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire
si este obligatorie pentru fiecare termen fixat de presedintele comisiei de disciplina.

Art. 21. In cuprinsul instiintdrii se indica locul. data si ora gedintei, precum si
obiectul sesizirii.

Art. 22. (1) Salariatului a cirui faptd constituie obiectul sesizarii i se va inméana si
o copie a sesizarii indreptatd impotriva sa.

(2) La primul termen de prezentare comisia de disciplind verifica indeplinirea
conditiilor prevazute la art.13.14,15,16,17.

(3) in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile prevazute de art. 14 lit. a.c.e si
art. 16, claseaza sesizarea.




(4) Daca sunt indeplinite condititle prevazute la art 14, precum §i cele prevazute la
art. 20, comisia poate incepe cercetarea abaterii disciplinare.

Art. 23. In situatia in care pentru solutionarca cauzei sunt necesare alte inscrisuri
sau alte dovezi, comisia de disciplina stabileste un nou termen in vederea administrérii
acestor probe.

Art. 24. Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare se face cu celeritate §i
trebuie sa cuprindi obligatoriu:

a. audierea persoanei care a formulat sesizarea

h. audierea salariatului a cdrui fapta constituie obiectul sesizérii

¢. audierea oricaror altor persoane ale céror declaratii pot inlesni solutionarea
cazului

d. culegerea informatiilor considerate necesare pentru rezolvarea cazului prin
mijloacele prevazute de lege

e. administrarea probelor, verificarea documentelor si a declaratiilor prezentate

Art. 25. Audierea persoanelor de la pet. ab.c, trebuie consemnatd in seris printr-
un proces verbal sub sanctiunea nulitatii, semnat de presedintele comisiei, de membrii
comisiei si de persoana audiata.

Art. 26. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o
declaratie referitoare la abaterea disciplinard imputatd se consemneaza intr-un proces
verbal.

Art. 27. In urma administrarii probelor comisia de disciplind va intocmi un
referat in care se consemneazi rezultatele activititii de cercetare ce va fi adus la
cunostinta salariatului, precum si a persoanei care a formulat sesizarea, in vederea
formuldrii unor eventuale obiectii in termen de max. 5 zile lucratoare de la data ludrii la
cunostinta.

Art. 28. (1) Daci persoanele de la art. 24 formuleaza obiectii, acestea vor fi
analizate de comisia de disciplind in termenul fixat de presedinte, dar nu mai tirziu de 3
zile lucritoare de la data inregistririi lor.

(2) Presedintele comisiei de disciplind poate sd admitd sau si respingd obiectiile
in Lot sau in parte.

Art. 29. Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplina se consemneaza intr-un
proces verbal semnat de presedintele comisiei si membrii acesteia.

Art. 30. Lipsa nejustificatd a persoanclor instiintate nu impiedicd desfasurarea
sedintelor comisiei de disciplind, dacd instiintarea s-a ficut cu respectarea cerintelor
previdzute la art. 18-22

Art. 31. Dupd verificarea obiectiilor. comisia de disciplind va intocmi un raport
cu privire la cauza pentru care a fost sesizatd, care va trebui sd cuprindd urmdtoarele
elemente:

a. numarul si data de invegistrare a sesizarii

b. numele, prenumele, functia si locu! de muncd al salariatului a cérui fapta a fost
cercetatd

c. numele, prenumele. functia, locul de muncd sau domiciliul dupd caz al
persoanei care a sesizat fapta si ale persoanelor audiate

d. prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor savarsirii acesteia

e. probele administraie
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f. propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupd caz, clasarea
cauzei

g. motivarea propunerii

h. numele, prenumele si semndtura presedintelui si membrilor comisiei de
disciplind.

Art. 32. Raportul comisiei de disciplind se inainteaza conducitorului unitéitii in

-

termen de 3 zile de la data uitimei sedinte.

Art. 33. (1) Comisia de disciplind propune sanctiunea disciplinard aplicabild
tinand cont de urmatoarele:

a. imprejurdrile in care a fost savarsita fapta

b. cauzele care au determinat s8vdrgirea faptei

¢. gradul de vinovatic al salartatuiui

d. consecintele abaterii disciplinare

e. comportarea generald in serviciu a salariatului

f. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta

(2) Conducitorul unitatii va aplica sanctiunea disciplinard pe baza propunerii
cuprinse in raportul comisiei de disciplin.

(3) Conductorul unitdtii nu poate aplica o sanctiune disciplinard mai grava decét
cea propusd de comisia de disciplini.

(4) Conducatoru] unitaiii poate aplica o sanctiune disciplinard mai mica decét cea
propusa de comisia de discipling. cu obligatia de a motiva acest lucru.

Art. 34. Decizia de sanctionare se emite in termen de max. 3 zile de la data
primirii raportului comisiei de disciplina si se comunicé salariatului in termen de max. 3
zile lucratoare de la data emiterii. producindu-si efectele de la data comunicarii.

Art. 35, Sub sanctiunea nulitatii absolute in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a. descrierea faptei care constituie abatere disciplinaré

b, precizarea prevederiior din statutul disciplinar, regulamentul intern, contractul
colectiv de muncd aplicabil sau contractul individual de munca, ce au fost incélcate de
salariat

c. precizarea prevederilor din raportul comisiei de disciplind

d. motivele pentru care au fost inldturate apirarile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute de
[Leaea nr 53/2003, nu a fost efectuata cercetarea ;

¢. temeiul de drept Tn baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica

t. termenul in care sanctiunea poate fi contestatd

g. instanfa competenti la care sanctiunea poate fi contestatd.

Art. 36. Decizia de sanctionare se preda personal salariatului cu semnéturd de
primire sau, in caz de refuz al primirii - consemnat printr-un proces verbal - prin
scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

Art. 37. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instaniele
judecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii

acesiela.

Comisia de disciplina; Stefdanescu Mihail — presedinte
Manea Laurentiv — membru
Buliga Costinel — membru




