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CERCETAREA DISCIPLINARA
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA , VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Ec. Cacuci Adriana
	Economist 
	15.07.2013
	

	1.2.
	Verificat 
	-
	
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Dr. IOANA POPESCU
	Manager
	19.07.2013
	


2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR  PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	20.07.2013


3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Scopul difuzarii
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	aplicare
	 
	 Birou RUNOS 
	 
	Nume prenume
	 
	

	1
	
	
	
	Economist 
	Cacuci Adriana
	19.07.2013
	


4. Scop
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Stabileste gradul de vinovatie al inculpatului si se iau masurile necesare abaterii.
5. Domeniu de aplicare
- Procedura de fata stabileste etapele si persoanele responsabile pentru desfasurarea activitatii de cercetare disciplinara ale abaterilor salariatilor institutiei

- Procedura se aplică de către comisia de cercetare disciplinara.
       6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE 

6.1 Legislatie primara

Legea 53/2003 republicata
6.2 Legislatie secundara

CCM

ROI

ROF
6.3 Alte referinte

         7. DEFINITII SI ABREVIERI

             7.1. Definitii
- Cercetare disciplinara - activitatea desfasurata de catre comisia de disciplina in legatura cu analizarea unei abateri disciplinare si stabilirea de sanctiuni disciplinare ;

- Abatere disciplinara - faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici ;

- Sanctiune disciplinara - masura stabilita de angajator ca urmare a savarsirii unei abateri disciplinare de catre salariat. Sanctiunile disciplinare vor fi stabilite intotdeauna in urma unei cercetari disciplinare, cu exceptia avertismentului.
- Comisia de disciplina - structura interna a carei comisie este stabilita de catre manager si a carui sarcina este desfasurarea cercetarii disciplinare si propunerea de sanctiuni disciplinare.
7.2. Abrevieri

	No crt
	Termenul
	Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

	1
	CCM
	Contractul Colectiv de Munca

	2
	ROI
	Regulamentul de Ordine Interioara

	3
	ROF
	Regulamentul de Organizare si Functionare


         8. Descrierea procedurii:
       Managerul institutiei stabileste structura si atributiile comisiei de disciplina prin intermediul dispozitiilor manageriale. Cercetarea disciplinară se va efectua de către o comisie de disciplină care se alcătuită de regulă din 5 membri, din care unul este preşedintele comisiei.
În desfăşurarea activităţii, membrii comisiei de disciplină au următoarele obligaţii principale:

a) să asigure prin activitatea desfăşurată respectarea legislaţiei în vigoare;

b) să respecte confidenţialitatea deliberărilor şi a datelor cu caracter personal, în condiţiile legii;

c) să nu îşi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate în derulare.

Preşedintele comisiei de disciplină are următoarele atribuţii principale:

a) stabileşte locul, data şi ora şedinţelor comisiei de disciplină;

b) conduce şedinţele comisiei de disciplină;

c) coordonează activitatea comisiei de disciplină;

d) reprezintă comisia de disciplină.
	Presedintele comisiei de disciplina stabileste locul, data şi ora şedinţelor comisiei de disciplină in cadrul carora, comisia de disciplina:

 - investigheaza fapta si daca exista temeiul legal al abaterii disciplinare;

 - discuta cu alte persoane care pot oferi informatii despre fapta cercetata; si

 - convoaca salariatul care face obiectul cercetarii disciplinare in scris cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data intrevederii, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.

   In convocatorul salariatului se va preciza si faptul ca neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile de mai sus fără un motiv obiectiv dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.

    De asemenea, salariatului i se va comunica in convocator dreptul dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este.

	     Salariatul semneaza convocatorul si, daca este cazul, prezinta in scris in termen de 2 zile calendaristice de la primirea conovocarii motivele obiective care il impiedica sa participe la intrevedere, propunand o data si ora alternativa care nu poate depasi cu 7 zile calendaristice data propusa de catre comisia de disciplina in convocatorul de la punctul anterior.

	    Comisia de disciplina se intruneste de cate ori este nevoie si intocmeste cate un proces verbal al fiecarei sedinte in care se noteaza persoanele prezente, subiectul intrunirii, ordinea de zi a intrunirii, concluziile preliminare ale intrunirii, data urmatoarei intruniri, semnaturile persoanelor prezente la intrunire (inclusiv a salariatul investigat, daca a fost prezent).

    In intrunirea cu salariatul, acesta are urmatoarele drepturi  si obligatii care i se vor comunica salariatului si anume să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa si să ofere comisiei de disciplina  toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare.


     In urma desfasurarii cercetarii disciplinare comisia de disciplina delibereaza in absenta salariatului cercetat.

      Comisia de disciplină este ţinută de hotărârile sale anterioare, în sensul că pentru aceeaşi abatere şi în prezenţa unor criterii de individualizare similare sau echivalente, se va aplica aceeaşi sancţiune. Repetarea unei abateri se pedepseşte cu o sancţiune superioară celei aplicate anterior.

      Comisia de disciplina stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele: 

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită; 

b) gradul de vinovăţie a salariatului; 

c) consecinţele abaterii disciplinare; 

d) comportarea generală în serviciu a salariatului; 

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta.
      Sancţiunile aplicabile sunt cele prevăzute de Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, şi anume:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%; sau

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.
       Procesul verbal al comisiei de disciplina se intocmeste in scris si contine urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 

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

c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 267 alin. (3), nu a fost efectuată cercetarea; 

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică;  si

e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată.
       Decizia se comunica atat salariatului, in scris in termen de 5 zile de emiterea avizarea acesteia de catre manager cat si biroului RUNOS, spre instiintare pentru actualizarea dosarului personal al salariatului si pentru pastrare in registrul tinut de catre biroul RUNOS.

   Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta.
   Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Completare: referent/economist din cadrul biroului RUNOS
Semnare: managerul unitatii, persoana in cauza, comisia de cercetare disciplinara
Pastrare: dosar personal, Birou Runos, REVISAL
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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