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2. Scopul procedurii

2.1. Prezenta procedura este elaborata cu scopul de a descrie modul Tn
care sunt gestionate abaterile disciplinare ale personalului contractual in
cadrul Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita.

2.2 Procedura da asigurari cu privire la existenfa documentatiei
adecvate pe baza carora s-au stabilit abaterea, vinovatia si toate celelalte
aspecte care stau la baza emiterii sanctiunii disciplinare.

2.3. Asigura respectarea principillor de baza Th acet domeniu ca :
legalitatea, transparenta, egalitatea de tratament, impartialitatea,
respectarea dreptului la aparare.

24. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe director, in luarea deciziei.

3. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea activitatii la care se refera procedura:

Procedura se aplica personalului contractual din cadrul Directiei de
Infrastructura si Servicii Bistrita, si este menita sa stabileasca modul in care se
desfasoara cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul DISB.
Cercetarea abaterii disciplinare constituie prima faza a actiunii disciplinare.
Aceasta este o prerogativa a angajatorului, care este singurul Tn masura sa
constate savarsirea abaterilor disciplinare de catre angajatii sai si sa aplice
sanctiunile disciplinare corespunzatoare.

3.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul
portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica
Procedura se desfasoara Tn cadrul activitati specifice de ,cercetare
disciplinard”, impusa de lege Tn cazul sesizarii unei abateri disciplinare si sta la
baza constatarii savarsirii unei abateri disciplinare si luarii masurilor necesare,
respectiv a sanctiunii disciplinare, care constituie prerogativa disciplinara a
angajatorului. In cadrul prezentei proceduri sunt analizate modalitatile in care
3
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se realizeaza, persoanele Tmputernicite sd o efectueze,

termenul de

solutionare, modalitatea de elaborare a referatului (proces-verbal etc.) ce
cuprinde concluziile cercetarii intreprinse.

Cercetarea disciplinara se realizeaza In conformitate cu dispozifiile
inscrise in Legea nr.53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare. Aceasta contine informatii referitoare la cercetarea
abaterii disciplinare si Tntocmirea rapoartelor in urma efectuarii acestei

cercetari.

4. Documente de referinta:

4.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 - privind Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.2. Legislatie secundara:
- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

43. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Regulamentul Intern;

- Codul de conduita, etica si integritate al functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul municipiului Bistrita;

- Regulament de organizare si functionare al Comisiei de
monitorizare coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial din cadrul Directiei de
Infrastructura si Servicii Bistrita;
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

5.1 Definitii:

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul

1. | Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
executarii activitatii, atribufiei sau sarcinii.

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate
publica;

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie
o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publica.

2. | Editie a unei
proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata;

3. | Revizia in cadrul
unei editii

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.

4. | Criterii de audit

Ansamblul de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca
referinta;.

5. | Sistem de control
managerial

Ansamblul de structuri organizatorice, responsabilitati,
proceduri, procese $i resurse ce are ca Scop
implementarea controlului managerial;

6. | Dovada obiectiva

Date care sustin ca ceva exista sa este adevarat;
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7. | Observatie

O constatare a faptelor, efectuard pe durata
desfasurarii unui audit si sustinutd prin dovezi
obiective;

8. | Corectie

Actiune de eliminare a unei neconformitati detectate;

9. | Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si
eficacitatea subiectului Tn cauza, in ceea ce priveste
Tndeplinirea obiectivelor stabilite;

10. | Comisia SCIM

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial

5.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO PROCEDURA OPERATIONALA
2 PS PROCEDURA DE SISTEM
3 E ELABORARE
4 \Y VERIFICARE
5 A APROBARE
6 Ap APLICARE
7 Arh ARHIVARE
8 I INFORMARE
9 Ev EVIDENTA
10 |Aw. AVIZARE
11 P.V. PROCES VERBAL
12 DISB DIRECTIA DE INFRASTRUCTURA Si
SERVICII BISTRITA
12 RU PERSONAL RESPONSABIL RESURSE
UMANE
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6. Descrierea procedurii
6.1 Generalitati:

Disciplina muncii este o conditie obiectiva si indispensabilda desfasurarii
activitatii fiecarui manager.

Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, enunta, la art.39, drepturile si obligatiile generale ale
salariatului, iar, la art.40, alin (1) lit.e), precizeaza dreptul angajatorului de a
constata savarsirea abaterilor disciplinare si de a aplica sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern.

Angajatorul, prin conducatorul entitatii, dispune de prerogativa
disciplinara (art.247, alin.(1)-Codul muncii), avand freptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

6.2 Documente utilizate:

6.2.1. Referat privind savarsirea unei abateri disciplinare

De reguld, seful ierarhic superior salariatului care a savarsit fapta ce
poate constitui o abatere disciplinara, Tntocmeste referatul de sesizare, prin
care aduce la cunostiinfa conducatorului institutiei fapta ce poate constitui o
abatere disciplinara.

Conform atributiilor si competentelor prevazute in fisa postului, sesizarea
actelor de indisciplina, a neregulii se face de seful locului de munca sau seful
compartimentului de munca.

Sesizarea actelor de indisciplind, nerealizarea sarcinilor, abaterile de la
comportament sau orice incalcare a obligatiilor prevazute in Regulamentul
intern, Tn Contractul colectiv de munca, procedurile operationale sau de lucru,
poate fi facuta si de alti salariati din cadrul colectivului de munca respectiv, din
unitate, sau cu anumite atributii pe aceasta linie.
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Responsabilii cu activitatea de securitate si sanatate in munca, aparare
impotriva incendiilor, situatii de urgenta, protectia mediului sau alte activitati
prevazute Tn decizii speciale au dreptul si obligatia sa sesizeze Tn scris
conducatorului institutiei de orice abatere sau neregularitate ce poate constitui
o abatere disciplinara.

Referatul privind savérsirea unei abateri disciplinare se va Tntocmi
conform modelului prezentat in (Anexa 1) la procedura.

in formular se vor preciza, cu exactitate, numele si prenumele persoanei
presupus vinovata, locul de munca si functia, data (unde este cazul) savarsirii
faptei, imprejurarile in care s-a luat cunostinta de abatere si, in detaliu, abaterile
disciplinare savarsite, Tmprejurarile si consecintele lor, obligatile de
serviciu/atributiile/normele de comportament incalcate, alte informatii.
6.2.1.1 Sesizarea cu privire la abaterile disciplinare savarsite de un functionar
contractual poate fi formulata de orice persoana, nu doar de catre seful ierarhic.

6.2.2. Decizie constituire comisie de cercetare disciplinara / desemnare
persoana imputernicita sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila
(Anexa 2)

in situatia Tn care procedura de cercetare disciplinard este una de o
complexitate ridicata, conducatorul institutiei va desemna, prin act administrativ
comisia de cercetare disciplinara. Din comisia de cercetare disciplinara vor face
parte obligatoriu specialisti din domeniul de activitate al persoanei impotriva
careia s-a facut sesizarea, respectiv din domeniile atinse in sesizare. Comisia
de cercetare disciplinara va avea un secretar desemnat din cadrul
compartimentului de resurse umane.

Atunci cand nu considera necesara contituirea unei comisii care sa faca
cercetarea disciplinara, conducatorul institutiei va desemna prin rezolutie o
persoana din cadrul compartimentului de resurse umane care sa faca
cercetarea disciplinara.
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6.2.3. Convocarea persoanei impotriva careia s-a depus sesizarea

Convocarea se va emite in scris de catre comisia de cercetare
disciplinara / persoana desemnata. Convocarea va fi intocmita cu respectarea
modelului anexat la prezenta procedura (Anexa 3). in convocare se vor preciza
obligatoriu: obiectul/motivul (faptele ce pot constitui abatere disciplinara, asa
cum au fost sesizate prin referat), data, ora si locul intrevederii, cu mentiunea
ca are dreptul sa formuleze si sa susiina toate apararile in favoarea sa, si sa
ofere probele si motivatiile pe care la considera necesare, precum si dreptul de
a fi asistat, la cererea sa, de un reprezentant al sindicatului/al salariatilor si/sau
de un avocat ( conform prevederilor legale).

in vederea completarii datelor necesare realizarii cercetdrii disciplinare,
pentru elucidarea situatiei de fapt, comisia numitd poate convoca si alte
persoane/salariati, care au obligatia de a oferi (in calitate de martori, specialisti,
etc.) informatiile de care dispun.

Optional, salariatul cercetat disciplinar, poate Tnainta la cererea comisiei
o ,Nota explicativa” cu cel putin o zi Thaintea intrunirii acesteia.

La nevoie, pot fi convocate si alte persoane.

6.2.4. Raport privind desfasurarea procedurii cercetérii disciplinare
prealabile (Anexa 5)

Se va consemna desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile, existenta
sau inexistenta abaterii disciplinare si propunerea de aplicare sau neaplicare a
unei sanctiuni disciplinare.
Acesta se va Tntocmi, conform modelului anexat si va cuprinde date
referitoare la :
- referatul de sesizare;
- descrierea faptelor sesizate, presupuse a constitui abateri disciplinare;
- adresele de convocare a persoanei/persoanelor invinuite si altor persoane
necesara fi invitate in vederea obtinerii de informatii suplimentare necesare;
9
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- desfasurarea cercetarii disciplinare, inclusiv ascultarea persoanelor
implicate (declaratia/nota explicativa/nota de relatii, confinutul acestora,
recunoasterea sau nerecunoasterea faptelor, probele si motivatiile aduse de
Tnvinuit, apararile formulate si sustinute de acesta);

- concluziile (descrierea faptei constatate, Tmprejurarile in care a fost
savarsita, indicarea prevederilor/atributiilor/sarcinilor/normelor Tncalcate din
lege, RI, CCM, CIM, Ordine/decizii/proceduri, etc.);

- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat;

- gravitatea faptei, consecintele abaterii disciplinare, antecedente,
comportare generala la serviciu, etc.);

- propunerea de sanctionare sau nesanctionare si temeiul lagal.

6.2.5. Decizia de sanctionare — (Anexa 6)

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa
in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind Tn mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care
au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetéarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile
prevazute la art. 251 alin. (3) din Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,

10
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in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale

- birou/sala de sedinte

- calculator,;

- retea internet;

- imprimanta;

- telefoane pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu
structuri din afara, dacaeste cazul;

- harie xerox.
6.3.2. Resurse umane

- comisia de discipling;

- consilier juridic;

- angajat cercetat;

- martori (dupa caz);

- personal secretariat;

- manager.
6.3.3. Resurse financiare

- conform bugetului Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita
pentru anul Tn curs

6.4. Modul de lucru
6.4.1. Raspunderea disciplinara si sanctiunile disciplinare
¢ Raspunderea disciplinara intervine in cazurile Tn care un angajat
savarseste cu vinovatie o abatere disciplinara.
11
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6.4.2. Elementele necesare raspunderii disciplinare sunt :
a) Calitatea de angajat;
b) Existenta unei fapte ilicite;
c) Savarsirea faptei cu vinovatie;
d) Un rezultat daunator si legatura de cauzalitate intre fapta si rezultat.

Fapta ilicita sub aspect disciplinar consta in Tncalcarea normelor legale,
regulamentului intern, contractului individual de munca, ordinelor si deciziilor
conducatorilor ierarhici.

Vinovatia este elementul subiectiv principal Tn care se exprima atitudinea
constiintei si vointei fata de fapta si urmarile ei.

Fapta este savarsita cu intentie cand salariatul :

- prevede rezultatul faptei sale urmarind producerea Iui prin
savarsirea acelei fapte — intentia directa;

- prevede rezultatul faptei sale si nu-dl urmareste, accepta
posibilitatea producerii lui — intentia indirecta;

Fapta este savarsita din culpa salariatului :

- prevede rezultatul faptei sale, dar nu-l accepta, considerand fara
temei ca el nu se va produce — imprudenta;

- nu prevede rezultatul faptei sale, desi trebuia si putea sa-l prevada
— neglijenta;

Gradul de vinovatie constituie unul din criterile folosite pentru
individualizarea sancfiunii;

In materie disciplinara, Tn cazul in care sunt dovedite Tncalcarea normelor
legale sau contractuale si vinovatia, rezultatul daunator si legatura de
cauzalitate sunt prezumate;

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul, Tn cazul n
care salariatul savarseste o abatere disciplinara, conform art.248, alin.(1) din
Codul muncii sunt :

a) avertisment scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu
12
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poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o perioada 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 de munca.

6.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
6.4.1.1. Procedura cercetarii abaterilor disciplinare si a aplicarii
sanctiunilor disciplinare :

Cercetarea disciplinara presupune parcurgerea a 5 etape :
a) intocmirea unui referat privind savarsirea unei abateri

disciplinare;

b) emiterea deciziei de constituire a Comisiei de cercetare
disciplinara;

c) convocarea salariatului pentru cercetarea disciplinara
prealabila;

d) cercetarea disciplinara propriu-zisa si intocmirea raportului de
catre Comisia de discipling;
e) emiterea deciziei de sanctionare.

6.4.1.1.1. Referatul privind savarsirea unei abateri disciplinare

In general, seful ierarhic superior al salariatului care a s&varsit
abaterea disciplinara sau conducatorul structurii organizatorice din care face
parte sau conducatorul unitatii angajatoare, intocmeste un referat privind fapta
savarsita. Se utilizeaza modelul anexat la prezenta procedura.

Referatul se Tnregistreaza in Registrul de intrari al Directiei de
Infrastructura si Servicii Bistrita, data de intrare fiind, de regula, data luarii la
cunostiinta. in cazul in care ,corespondenta” nu a fost, din motive obiective
vazutal/vizata (prezentatd) de conducatorul institutiei sau Tnlocuitorul acestuia
in ziua nregistrarii referatului de sesizare, data efectiva de luare la cunostinta
va fi data rezolutiei directorului/inlocuitorului scrisa pe referatul respectiv.
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6.4.1.1.2. Organele competente

Legislatia in materie precizeaza ca angajatorul aproba atat componenta
Comisiei de cercetare disciplinara,céat si convocarea acesteia prin decizie.

Convocarea comisiei de cercetare disciplinard se face prin decizie,
conform modelului anexat la prezenta procedura.

Din comisie face parte fara drept de vot, in calitate de observator, un
reprezentant al sindicatului/salariafilor sau la cererea salariatului, un avocat
care sa 1l asiste.

Din comisie nu va face parte persoana care a intocmit referatul.

6.4.1.1.3. Cercetarea abaterii disciplinare

Sub sanctiunea nulitafi absolute, nici o masura, cu exceptia celei
prevazute la art.248, alin.(1), lit.a), nu poate fi dispusa Thainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, Comisia
de cercetare disciplinara 1l va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte.

Convocarea va indica cel pufin motivul, data, ora si locul Tntrevederii,
conform modelului anexat la procedura.

Convocarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata ( cu confirmare de
primire), la domiciliul sau resedinta comunicate de acesta sau prin executor
judecatoresc.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute
mai sus, fara motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

In cazul cercetérii se vor stabili faptele si urmérile acestora, imprejurérile
in care au fost savarsite, precum si orice date concludente pe baza carora sa
se poata stabili existenta sau inexistenta vinovatiei.
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Ascultarea si verificarea apararilor salariatului cercetat sunt obligatorii. in
cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei Tmputernicite sa
realizeze cerecetarea, toate probele si motivatile pe care le considera
necesare. Este obligatoriu sa fie luata o declaratie scrisa a salariatului, in baza
careia se poate lua eventual o decizie de sanctionare, probandu-se totodata si
respectarea dreptului la aparare.

Comisia de cercetare disciplinara propune aplicarea sau neaplicarea unei
sanctiuni disciplinare dupa analizarea cercetarii.

Consemnarea cercetarii facute de catre comisie si propunerea de
aplicare sau neaplicare a unei sanciiuni disciplinare se materializeazad sub
forma unui proces-verbal, conform modelului anexat la prezenta procedura.

Lucrarile comisiei de disciplind se consemneaza intr-un registru de
procese verbale.

6.4.1.1.4. Individualizarea sanctiunii si termenele de aplicare

La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei,
de Tmprejurarile in care a fost comisa, de gradul de vinovatie a salariatului, de
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Textul art.248, ali.1 din Codul Muncii enumera sanctiunile intr-o anumita
ordine, de la cea mai usoara pana la ca mai severa.

in baza propunerii comisiei de disciplind, angajatorul va emite decizia de
sanctionare.

6.4.1.1.5. Decizia de sanctionare

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa Tn forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de

la data savarsirii faptei.
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Decizia de sanctionare se comunicd salariatului Tn cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Decizia de sanctionare se preda personal salariatului cu semnéatura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata (cu
confirmare de primire), la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta, sau
prin prin afisare la locul de desfasurare a activitatii, in mod exceptional si numai
in situatia in care acesta a refuzat primirea actului administrativ in conditiile
prevazute la lit. a) si b).

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

6.4.2. Alte mentiuni/reguli

Sanctionarea disciplinara — conform legii (art.248 alin.(3) din Legea
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare)
— se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplica o noua sanctiune disciplinard Tn acest termen. Radierea sanctiunii
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa. O
sanctiune disciplinara radiata nu mai poate fi luata in considerare la aprecierea
unei alte sanctiuni disciplinare.

Amenzile disciplinare sunt interzise.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei
prevazute la art.248, alin.(1), lit.a) (avertisment scris) din Codul Muncii, nu
poate fi dispusd mai Thainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Cu exceptia sanctiunii de desfacere disciplinara a contractului individual
de munca, toate celelalte sanctiuni au un caracter limitat.

Abaterile disciplinare ale personalului detagat se sanctioneaza de catre
conducatorul unitatii la care este detasat, cu exceptia sanctiunii de la art.248,
alin.(1), lit.e) (desfacerea disciplinara a contractului individual de munca), care
se ia de catre conducatorul unitatii care |-a detasat
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Abaterile disciplinare savarsite n timpul delegarii Tn altd unitate se
sanctioneaza de catre conducerea unitatii care a delegat.

in cazul in care salariatul convocat nu se poate prezenta la data indicata
dintr-un motiv obiectiv sau persoana/comisia imputernicitd nu poate realiza
ascultarea (din motiv obiectiv), se stabileste o noua convocare sau se
Tmputerniceste o alta persoana/comisie in vederea cercetarii.

Daca gravitatea cazului sau natura Tmprejurarilor o cer, salariatul va fi
mutat pe alt post, cu acelasi salariu, pana la finalizarea cercetarii disciplinare.
De regula, salariatul Tsi va continua munca pe durata cercetarii disciplinare
prealabile.

Este posibil ca la aceeasi fapta, comisa de doi sau mai mulfi salariati in
acelasi timp s& avem sanctiuni disciplinare diferite (determinate de cazierul
disciplinar, atributiile specifice fiecarui post, imprejurari, consecinte, etc.).

Salariafii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor. Atat Tn cazul abaterilor
disciplinare soldate si cu pagube materiale, cat si in cazul unor pagube
materiale Tn care nu se retine neaparat abaterea disciplinara, se va efectua o
cercetare disciplinara sau o cercetare administrativa conform celor prevazute -
tn prezenta procedura. Modalitatile privind recuperarea pagubelor provocate
institutiei, Tn caz de raspundere patrimoniald, se stabilesc, cu respectarea
legislatiei, prin Regulamentul Intern.

6.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatji

- Determinarea starii generale a disciplinei muncii din institutie si
identificarea masurilor necesare pentru intarirea activitati de urmarire,
verificare si control a activitatii salariatilor la fiecare loc de munca, respectiv
identificarea masurilor de imbunatatire a activitatii etc.;

- Furnizarea de date si informatii pentru diferentieri in acordarea

drepturilor salariale si alte stimulente;
17
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- Asigurarea de date suplimentare privind corelatia dintre cerinfele
postului ocupat si calitdtilesalariatului privind activitatea de
evaluare a personalului etc.;

- Tmbunatatirea activitatii de organizare, monitorizare, coordonare si
conducere a activitatilor din institutie;

- cunoasterea modului si a pasilor pentru desfasurarea cercetarii
disciplinare in vederea respectarii legalitatii, dreptului la aparare a
salariatului cercetat, impartialitate, egalitate de tratament,
corectitudine, etc.

La finalizarea cercetarii disciplinare, persoana mputernicitd de catre
angajator sau comisia de cercetare disciplinara, elaboreaza un document
intitulat Raport, in care se prezinta etapele si rezultatele cercetarii disciplinare:

1.descrierea faptei care a condus la declansarea procedurii;
2.imprejurarile in care fapta a fost comisa;

3.consecintele acesteia(prejudicii patrimoniale/nepatrimoniale);
4 probele care au fost administrate;

5.apararile salariatului (in cazul Tn care acestea au fost

formulate);

6.retinerea sau dimpotriva, inlaturarea apararilor, in tot sau n
parte;

7.obligatiile de serviciu Tncalcate silocul in care acestea sunt
stipulate;

8.existenta unor cauze de neraspundere;

9.gradul de vinovatie al salariatului;

10.circumstantele personale ale salariatului, respectiv
comportarea sa generala in institutie;

11.sanctiunile ce reprezintd antecedenia disciplinara a
salariatului:

12.propunerea de sanctionare/nesanctionare si sancfiunea
eventual propusa.
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8. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. dupa caz, revizuita reviziei aplica
reviziain prevederile sau
cadrul reviziei editiei
editiei
8.1 | Editia |, revizia Elaborarea Conform Ordinul nr. 16.02.2026
0 editiei initiale 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice

9. Formular de analiza a procedurii — (Anexa 7)

Prezenta procedura de sistem se aplica compartimentelor implicate in
procesul activitatii. Anterior aprobarii si intrarii in vigoare, prezenta procedura
se transmite spre analizd compartimentelor implicate, in vederea exprimarii
unui punct de vedere. Procesul de analiza a procedurii se realizeaza in format
electronic, Compartimentele implicate transmit un punct de vedere in termenul
solicitat pe email. Toate datele sunt centralizate intr-un Formular de analiza a
proceduru (v Anexa 7), conform tabelulw urmator:)

Nr.  Comparti- = Nume si @v& favorabil Aviz nefavofékil
crt ment conmmduci t: y 39_"."'_15" . Semni- | Data
comparti =1 e
0 1 i 6 7 gt g
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10. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Dupa aprobarea prezentei proceduri operationale, se distribuie tuturor
identificare ale
compartimentelor care primesc noua Editie a procedurii sau revizia acesteia,
sunt centralizate conform tabelului urmator:

persoanelor / compartimentelor implicate. Datele de

Nr. Data |Semnétura Data Semnatura Data
) ) primirii sau retragerii sau intrarii in
Crt. | Compartimen Nume si confirmare | procedurii | confirmare | vigoare
t prenume prin e-mail | Tnlocuite | prin eﬁlail
1. Director Kocsis 16.02. | e-mail | Nu este 16.02.
executiv Deszo 2026 cazul 2026
Lorand
2. |DE Galben 16.02. | e-mail | Nu este - N 16.02.
Valeria 2026 cazul &% 2026
3. |DP Tetcu 16.02. | e-mail | Nu este (jp 16.02.
Cristian 2026 cazul - M 2026
loan ]
4 SVTISSP Filip 16.02. | e-mail | Nu este ﬁ 16.02.
Romella 2026 cazul /;7,( 2026
Marinela EN
5 |STM 16.02. | e-mail | Nu este 16.02. |
2026 cazul 2026
6 |STAC Cucos 16.02. | e-mail | Nueste M\ 16.02.
Mihai loan 2006 cazul \(l\\ L 2026
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| 7 SIIMU Rus 16.02. | e-mail | Nu este 16.02.
Catalin | ol *‘fé
Forin 2026 | 2026
8 |SM llisiu loan | 16.02. | e-mail | Nu este 16.02. |
2026 ezl 1 A7) | 2028
9 SA Marec 16.02. | e-mail | Nu este 16.02.
Ca.rmen 2026 cazul 2026
Adina /
10 | SIS Cadar | 16.02. | e-mail | Nu este 1 16.02.
Alexandru 2026 cazul ) 2026
11 |SS Cailean | 16.02. | e-mail | Nueste | )’ 16.02.
i ;
Corpe iu 2026 cazul . 2026
Vasile
]
12 | SAPC Abrudan 16.02. | e-mail | Nu este 16.02.
OVIdIL.J 2026 cazul 2026
Horatiu
13 | SECTI Bolfa 16.02. | e-mail | Nu este ! 16.02.
A i \%/(
ugustin 2026 cazul | 2026
loan {
14 |SMRU Dumitru 16.02. | e-mail | Nu este 16.02.
ere.Ia 2026 cazul 2026
Rodica
15 | SMRU Andreiegs | 16.02. | e-mail | Nu este | 16.02.
loana 2026 cazul % 2026
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16 | Comisia de | Tetcu 16.02. | e-mail | Nueste g(” 16.02.
monitorizar | Cristian 2026 cazul 2026 |
e, loan 1 |
coordonare
a SCIM
11. Anexe {
 Nr. | ST : =
i Denumirea anexei Obs
anexa
1 Réferat privind sévér§i;eé &unei abateri disciplinare
2 Decizie constituire comisie de cercetare disciplinara
3 Convocare
4 Proces verbal privind desfasurarea procedurii
cercetarii disciplinare prealabile
5 Raport privind desfasurarea procedurii cercetarii
disciplinare prealabile
6 Decizie sanctionare
7 Formular de analiza a procedurii
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Anexa1 F-01-PS-01.01

DIRECTIA DE INFRASTRUCTURA S| SERVICII BISTRITA
SERVICIUL
NR.

REFERAT
privind savarsirea unei abateri disciplinare
(art.247-252 din Legea 53/2003-Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare)

In atentia domnului/doamnei

Subsemnatul/a..........c.c.oviviiiii e avand
funclia de ... n
cadrul Direciiei de Infrastructura si Servicii Bistrita, Tn virtutea atributiilor stabilite
prin fisa postului, va aduc la cunostiinfa urmatoarele:

indatade ........ccooevvecvriennn. (se precizeaza cu exactitate data savarsirii
abaterii disciplinare), TN tiMp C& ......ovviiie e (se
precizeaza imprejurarile in care s-a luat cunostinia despre abatere), am
constatat ca.................... (urmeaza numele si prenumele

persoanei vinovate si functia acesteia) a..............cocovii
(se precizeaza Tn detaliu abaterile disciplinare savarsite, imprejurarile si
consecintele lor. Se prezintd Tn detaliu obligatile de serviciu/normele de
comportament incalcate).

Fata de cele precizate mai sus, va rog dispuneti masurile pe care le
considerati corespunzatoare.

Data : Semnatura :
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Anexa 2 F-2-PS-01.01

DIRECTIA DE INFRASTRUCTURA $I SERVICII BISTRITA

DECIZIE
privind stabilirea comisiei pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile a
domnului/doamnei , avand functia de
la
din cadrul Directiei de Infrastructura si
Servicii Bistrita

Directorul executiv al Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita
avand in vedere:

Referatul nr. / al Serviciului Managementul
Resurselor Umane;
Avizul nr. / al Directiei Juridice, Resurse Umane,

Achizitii Publice;
Referatul / Sesizarea inregistrata la Directia de Infrastructura si Servicii
Bistrita cu nr ;
Dispozitiile art.247, art.251 alin. (1) si (1*1) din Legea nr.53/2003 - Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.___ din Regulamentul de Organizare si functionare al
serviciului public de interes local ,Directia de Infrastructura si Servicii Bistrita”,
aprobat prin Hotararea Consiliului Local al municipiului Bistrita
nr.__ / ;
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DECIDE

ART.1. - Se stabileste comisia care va efectua cercetarea disciplinara
prealabila, in cazul sesizarii care fillo vizeazd pe domnul/doamna
, CU urmatoarea componenta:

Presedinte: -
Membrii: -

Secretar -

ART.2.(1) - Comisia stabilita la art. 1 este convocatd in data de
si va efectua cu celeritate cercetarea disciplinara prealabila, cu
respectarea prevederilor art. 251 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si va intocmi un raport
semnat de catre toti membrii, pentru fiecare dintre cele doua persoane cu
privire la care se face cercetarea disciplinara prealabila.

(2) — Raportul intocmit conform art.2 alin.(1) va fi inaintat directorului
executiv al Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita.

ART.3. - Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteaza
comisia stabilita la art. 1.

ART.4. Prezenta decizie se comunica :

- persoanelor nominalizate la art.1

- Serviciului Managementul Resurselor Umane.

DIRECTOR EXECUTIV,

Bistrita
Nr.

Intocmit /5ex
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Anexa 3 F-3-PS-01.01

DIRECTIA DE INFRASTRUCTURA S| SERVICII BISTRITA
COMISIA DE CERCETARE DISCIPLINARA
NR.

Catre,
AL JANA. e

Prin prezenta, va comunicam faptul ca sunteti convocat la sediul
institutiei din Bistrita, str. Cuza Voda, nr. 17A ,indatade ....................... ,
orele......................... , In vederea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile,
conform art.251, alin.1, Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru rezolvarea situatiei dosarului personal.

Va aducem la cunostinfd cad .........cccooiiiiiiiiiiiiiie e, (se
precizeaza abaterile disciplinare savarsite, relatate Tn referat).

In cazul neprezentdrii dumneavoastrd, vor fi aplicate prevederile
art.251, alin.3 din Codul Muncii.

Presedinte comisie

(semnatura si stampila)
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Anexa 4 F-05-PS-01.01
DIRECTIA DE INFRASTRUCTURA SI SERVICII BISTRITA
NR.

PROCES VERBAL
privind desfasurarea procedurii cercetarii disciplinare prealabile

Incheiat azi, , ca urmare desfasurarii
procedurii disciplinare prealabile Tn urma sesizarii inregistrate la Directia de
Infrastructura si Servicii Bistrita cu nr. , Cu privire la

savarsirea unor abateri disciplinare.

In conformitate cu dispozitile art.247-252 din Legea 53/2026,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - Codul Muncii $i n
conditiile Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei:

S-a intrunit Comisia numita prin Decizia Directorului executiv al Directiei
de Infrastructura si Servicii Bistrita nr. din , pentru
cercetarea disciplinara prealabila, compusa din :

1. Presedinte avand functia de
2. Membru avand functia de
3. Membru avand functia de

4 Secretar avand functia de
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Comisia astfel intrunita a constatat urmatoarele :

Sesizarea cu privire la savarsirea abaterii disciplinare a fost formulata
de catre prin referatul
nr. din data de

Subiectul abaterii disciplinare este
avand functia de :

Sesizarea s-a facut in legaturd cu savarsirea urmatorelor fapt

(se precizeaza abaterile disciplinare savarsite relatate in referat).

in urma sesizarii dna/d| a fost
invitat/a prin adresa nr.____ din data de pentru a fi ascultat in
legaturd cu cele sesizate. Adresa a fost comunicata
salariatului/salariatei , acesta/aceasta
semnand de primire pe (copia adresei

pastrata la angajator/confirmare de primire, primita prin posta, confirmare de
primire prin executor judecatoresc).

Dna/Di s-a prezentat in
data de , data la care a fost intervievat/a cu privire la
constatarile cuprinse Tn referatul de sesizare a conducerii.

Nu s-a prezentat la data mentionata in adresa nr.____ din data de

, astfel incat nu a fost posibila intervievarea salariatului/ei cu privire
la constatarile cuprinse Tn referatul de sesizare a conducerii.

Dna/DI a fost asistat/a de
Tn calitate de

Punctul de vedere al salariatului/ei este consemnat :
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in note explicative scrise, Tnregistrate cu nr. din
data de , prin care salariatul/a si-a prezentat propria pozitie in

legatura cu fapta imputata, precum si apararile invocate in favoarea sa;

Salariatul/a a refuzat sa prezinte notele explicative scrise;

Avand in vedere neprezentarea salariatului la convocare, fard motiv
obiectiv, comisia a aplicat dispozitiile art.251, alin.3 din Legea 53/2003, Codul
muncii, cu modificarile $i completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are
dreptul sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

Asa cum rezulta si din notele  explicative  scrise,
dna/di recunoaste/nu recunoaste savarsirea
faptelor  si invocain apararea  sa urmatoarele  Tmprejurari

in legatura cu abaterile sesizate comisia a retinut urmétoarele:
Salariatul/a a savarsit urmatoarea fapta:

Fapta a fost savarsita n urmatoarele Tmprejurari

Salariatul/a a savéarsit faptele de mai sus, cu incalcarea :
Obligatiilor de serviciu propriu-zise si prin
(lege, RI, ROF, decizie a conducatorului ierarhic, fisa postului, etc.)
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Normele de conduita din institutie, si anume
stabilite prin

Gravitatea faptei
Consecintele abaterii disciplinare
Fapta a fost savarsita cu intentie directa / indirecta / culpa / usurinta /
neglijenta
Antecedentele
salariatului/salariatei
Comportarea Tn general la servicviu a salariatului/salariatei:

in verificarea sustinerilor ficute de salariat in aparare si a constatarilor
din referatul de sesizare, comisia a analizat urmatoarele probe

Avand in vedere aceste constatari, comisia propune sanctionarea /

nesanctionarea dnei/dlui cu
n
temeiul art.248, alin.1, lit. din Legea nr.53/2003, Codul muncii, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Membrii comisiei :

1.Presedinte avand funtia de
2.Membru avand funtia de
3.Membru avand funtia de

5.Secretar avand functia de
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Anexa 5 F-05-PS-01.01

DIRECTIA DE INFRASTRUCTURA SI SERVICII BISTRITA

RAPORT
de cercetare disciplinara prealabila

In data de domnul/doamna Incadrat(a) in cadrul Directiei
de Infrastructura si Servicii Bistrita in functia de
s-a prezentat la

, Ca urmare a convocarii primite, in vederea
realizarii cercetarii disciplinare prealabile de catre Comisia de cercetare
disciplinara desemnata de catre Directorul executiv cu privire la urmatoarele
fapte :

S-a incheiat Procesul verbal al audierii domnului/doamnei

Ulterior Comisia de cercetare disciplinara a trecut la individualizarea
sanctiunii, avand Tn vedere dispozitiile art.266 din Codul muncii.

imprejurarile Tn care fapta a fost savarsita
Cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare prealabile domnul/doamna
a recunoscut/nu a recunoscut faptele savarsite,

mentionand

Gradul de vinovatie
Este vinovat/nevinovat
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Consecintele abaterii disciplinare

O astfel de abatere are drept consecinta (ex.incurajarea indisciplinei,
creare prejudicii, pierderea increderii Tn salariat, etc.) in cadrul Directiei de
Infrastructura si Servicii Bistrita.

Comportarea generala in serviciu a salariatului

Analiza comportarii generale (ex. comportare bund/nu are
comportament adecvat standardelor Directiei de Infrastructurd si Servicii
Bistrita).

Alte sanctiuni

Nu a mai suferit alte sanctiuni/sau a suferit.

La stabilirea sanctiunii membrii Comisiei de cercetare disciplinara
prealabila au avut in vedere urmatoarele aspecte :

a)

b)

c)

Avand Tn vedere «cele expuse mai sus, dispozitile
cap. din Regulamentul Intern, precum si fisa postului,
Comisia propune sanctionarea domnului/doamnei

cu conform  art. -
din Legea 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Avand in vedere cele expuse mai sus s-a incheiat prezentul Raport al
Comisiei de cercetare disciplinara prealabila.

Comisia de cercetare disciplinara prealabila :
Membru

Membru
Membru
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Anexa 6 F-06-PS-01.01

DECIZIE
privind sanctionarea disciplinara a domnului/doamnei ,

la

din cadrul Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita

Directorul executiv al Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita
avand in vedere:

Referatul nr. / al Serviciului Managementul
Resurselor Umane;

Avizul nr. / al Directiei Juridice, Resurse Umane,
Achizitii Publice;

Sesizarea / Referatul Tnregistrat cu nr. la Directia de
Infrastructura si Servicii Bistrita, prin care este sesizata conducerea institutiei,
de catre cu privire la sévér§irea

unei / unor abateri disciplinare de catre salariatul/a
Fapta care a facut obiectul cercetarii disciplinare prealabile consta in

Decizia Directorului executiv al Directiei de Infrastructura si Servicii
Bistrita nr. din data de privind stabilirea comisiei
pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile a domnului/doamnei
, avand functia de
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la din cadrul Directiei de Infrastructura si

Servicii Bistrita;

Raportul nr. din data de intocmit de catre Comisia
de cercetare disciplinara, urmare efectuarii cercetarii disciplinare prealabile in
legatura cu referatul / sesizarea inregistrat/a cu nr. din data de

Adresa nr. din data de a Directorului executiv
al Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita, prin care este Thaintat Serviciului
Managementul Resurselor Umane Raportul nr. din data de
- spre luare la cunostinta si aplicare;

Faptul cd domnul /doamna , avand functia de
a mai fost / nu a mai fost sanctionat disciplinar.

Prevederile art. din Regulamentul
intern;

Prevederile art. din Codul de conduita
etica si integritate al functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
municipiului Bistrita - Anexa la dispozitia Primarului municipiului Bistrita nr.
252/06.08.2021;

Prevederile art. 247, art.248 alin. (1) lit. ___ ), art. 250 - 252, art. 268,
alin.(1), lit. b) si art. 269, alin. (1)-(2) din Legea nr. 53/2003 republicata, Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

in temeiul art.___ din Regulamentul de Organizare si Functionare al
serviciului public de interes local Directia de Infrastructura si Servicii Bistrita,
aprobat prin Hotardrea Consiliului Local al municipiului Bistrita
nr. [/
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in baza Procesului verbal privind desfisurarea procedurii cercetarii
disciplinare prealabile Tnregistrat cu nr.

DECIDE:

ART.1. Se sanctioneaza disciplinar domnul/doamna ,

avand functia de la Serviciul / Compartimentul
din cadrul Directiei de Infrastructura si
Servici Bistrita, prin aplicarea sanctiunii constand in

, potrivit prevederilor art. 248
alin.(1) lit. __ din Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si ale art. __, lit. __ din Regulamentul intern al Directiei
de Infrastructura si Servicii Bistrita.

ART.2. Abaterea disciplinara pentru care se aplica sanctiunea indicata la
art. 1 consta in ” ”,

prevazuta la art. ,alin. ___, lit.__ ) din Regulamentul intern al Directiei de
Infrastructura s Servicii Bistrita, respectiv
ART.3. Apararile formulate de domnul/doamna au fost

inlaturate, deoarece din probele administrate reiese ca faptele care fac obiectul
sesizarii se confirma, ca este o situatie de
ART.4.(1) Prezenta decizie se comunica salariatului, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii, astfel:
a) prin iTnméanare directa;
b) prin posta, cu confirmare de primire;
c) prin afisare la locul de desfasurare a activitatii, in mod exceptional
si numai in situatia in care acesta a refuzat primirea actului administrativ n
conditiile prevazute la lit. a) si b).
(2) Prezenta decizie produce efecte de la data comunicarii.
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ART.5. Prezenta decizie poate fi contestatd de salariat la Tribunalul
Bistrita-Nasaud, in termen de 30 de zile de la data comunicarii.

ART.6. Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteaza
Serviciul Managementul Resurselor Umane din cadrul Directiei Juridice,
Resurse Umane, Achizitii Publice.

ART.7 Prezenta decizie se comunica :

- domnului  /doamnei (salariatul
sanctionat);
- domnului/doamnei (persoana

care a formulat referatul / sesizarea;

- Serviciului Managementul Resurselor Umane din cadrul Directiei
Juridice, Resurse Umane, Achizitii Publice;

- Compartimentului Financiar Contabil.

DIRECTOR EXECUTIV

Bistrita
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Anexa 7 F-07-PS-01.01

Formular de analiza a procedurii

Nr. | Comparti-  Nume gi | Aviz favorabil Aviz nefavq&tﬁﬁ
ot | ment | prenume smni | Data | Obser- | Semné- | Data
| tra vatii | tura |
| |
0 1 gl iy 5 Al T
r
1. Director | Kocsis e-mail 09.02.
executiv | Deszo 2026
Lorand
2. DE Galben e-mail 09.02.
Valeria 2026
3. DP Tetcu e-mail 09.02.
Cristian 2026
loan
4. | SVTISSP | Filip ~ |e-mail | 09.02.
Romelia 2026
Marinela
5. STM e-mail 09.02.
B 2026
6. STAC Cucos e-mail |09.02. |
Mihai loan 2026 |
7. |SIIMU |Rus e-mail | 09.02.
Catalin 2026 .
Forin |
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8. |SM llisiu loan | e-mail | 09.02.
2026 -
9. [sA Marec e-mail | 09.02.
Carmen 2026
Adina
10. [SIS Cadar e-mail | 09.02. 0
Alexandru 2026 |
11. |SS | Cailean e-mail [09.02. I
Corneliu 2026
Vasile
12. | SAPC e-mail 09.02.
2026
13. | SECTI Bolfa e-mail 09.02.
Augustin | 2026
loan
14. | SMRU Dumitru e-mail 09.02.
Mirela 2026
Rodica
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