dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

Elemente
resgzllrsl:l()iilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
Sl reviziei revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Data retragerii
Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e Compartiment | Functia ... | Semnitura . Semniitura o

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de constituire, organizare, functionare, componenta si atributiile
Comisiei de disciplina.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul aparatului propriu al primarului, pentru analizarea abaterilor
disciplinare ale functionarilor publici.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 153/2021 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 63/2019
pentru completarea art. 61 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

6.2.2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile ulterioare

6.3.2. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Comisiile de disciplina - structuri deliberative, fara personalitate juridica, independente in
exercitarea atributiilor ce le revin, care au competenta de a analiza faptele functionarilor publici sesizate
ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.4. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).
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7.1.5. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.6. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.7. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. Cod = Codul administrativ (OUG 57/2019)

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

A. NORME PRIVIND CONSTITUIREA, COMPONENTA, ORGANIZAREA SI
FUNCTIONAREA, PRECUM SI ATRIBUTIILE COMISIILOR DE DISCIPLINA

8.1. Norme generale privind constituirea si componenta comisiilor de disciplina

8.1.1. Procedura reglementeazd normele privind modul de constituire, organizare, functionare,
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale comisiilor de disciplina.

8.1.2. Comisiile de disciplind au competenta de a analiza faptele functionarilor publici sesizate ca
abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

8.1.3. In cadrul fiecarei autoritati si institutii publice cu personalitate juridica se constituie, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice, o comisie de disciplina.

Comisiile de disciplind sunt structuri deliberative, fard personalitate juridicd, independente in
exercitarea atributiilor ce le revin, avand urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritdtii responsabile de asigurarea integritdtii In exercitarea demnitatilor si functiilor
prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. 1) din Cod, in vederea verificarii si solutiondrii.

8.1.4. Comisia de disciplind are In componenta trei membri titulari, avind statut de functionari
publici definitivi, numiti in functia publicd pe perioada nedeterminata. Doi membri sunt desemnati de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, iar al treilea membru este desemnat de catre
organizatia sindicald reprezentativa.
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Din comisia de disciplind face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale reprezentative sau
afiliate la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori, dupa caz, un reprezentant
desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici pentru care este organizatd comisia de disciplina,
in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

8.1.5. In cazul in care functionarii publici nu sunt organizati in sindicat sau acesta nu este
reprezentativ si nici afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate, desemnarea
celui de-al treilea membru titular se face de catre majoritatea functionarilor publici din cadrul autoritatii
sau institutiei publice pentru care este organizatd comisia de disciplina.

Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.

8.1.6. Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplind se desemneaza, in conditiile prevazute
la 8.1.4. si 8.1.5. cate un membru supleant. Membrii supleanti au statut de functionari publici definitivi,
numiti in functia publicad pe perioadd nedeterminata.

8.1.7. Membrul supleant isi desfasoara activitatea in absenta membrului titular corespunzator din
comisia de disciplind, In cazul suspendarii mandatului membrului titular corespunzitor, respectiv in
cazul in care mandatul acestuia a ncetat inainte de termen, in conditiile prevazute de lege.

8.1.8. Membrii titulari si membrii supleanti ai comisiei de disciplind se numesc pe o perioada de 3
ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului, in conditiile previzute de normele referitoare la comisiile de
disciplina.

8.1.9. In situatia in care unul sau mai multi membri ai comisiei de disciplina se inlocuiesc, mandatul
fiecaruia dintre acestia se exercitd pe perioada ramasa pana la incetarea mandatului membrilor comisiei
de disciplind desemnati in conditiile prevazute la 8.1.4. — 8.1.6. si 8.1.8.

8.1.10. Pentru coordonarea activitatilor administrative necesare indeplinirii atributiilor comisiei de
disciplind, prin actul administrativ de constituire a comisiei se desemneaza presedintele comisiei de
disciplind, precum si supleantul corespunzitor, din randul membrilor titulari, respectiv supleanti ai
acesteia.

Este desemnat presedinte al comisiei de disciplind membrul care are cea mai mare vechime in
specialitate juridicd sau administrativa ori, in cazul in care acesta nu existd, membrul care are cea mai
mare vechime in functia publica.

8.1.11. Comisia de disciplina are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice pe durata mandatului membrilor comisiei de disciplind. Secretarul
titular al comisiei de disciplina si secretarul supleant nu sunt membri ai comisiei de disciplina.

8.2. Norme speciale privind constituirea si componenta comisiilor de disciplina

8.2.1. Prin exceptie de la prevederile 8.1.3., comisia de disciplind poate fi constituitd pentru mai
multe autoritati sau institutii publice, in cazul in care, In cadrul uneia dintre acestea, sunt stabilite, in
conditiile legii, mai putin de 30 de functii publice.

8.2.2. Constituirea comisiilor de disciplind potrivit 8.2.1. se face cu respectarea principiului
vecindtatii teritoriale, pentru autoritatile administratiei publice locale, respectiv principiului
subordonarii ierarhice, pentru institutiile publice aflate in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea
unei autoritati ori institutii publice centrale sau a unei autoritati a administratiei publice locale.

8.2.3. In situatia previzuta la 8.2.1. comisia de disciplind se constituie prin acte administrative ale
fiecaruia dintre conducéatorii autoritatilor sau institutiilor publice, cu aplicarea corespunzitoare a
prevederilor 8.1.4. — 8.1.11.

8.2.4. In actul administrativ de constituire a comisiei de disciplini se stabileste si locul de desfasurare
a activitatii acesteia.
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8.2.5. Prin exceptie de la prevederile 8.1.3., se constituie la nivelul judetului, respectiv municipiului
Bucuresti, prin ordin al prefectului, o comisie de disciplind pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare si propunerea modului de solutionare a sesizarii privitoare la faptele sesizate ca abateri
disciplinare ale secretarilor generali ai comunelor, oraselor, municipiilor si sectoarelor municipiului
Bucuresti in urméatoarea componenta:

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalitatii;

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului Bucuresti, dupa caz;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale din
judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului Bucuresti, dupa caz.

8.2.6. Membrii supleanti pentru comisia constituita potrivit prevederilor 8.2.5. sunt:

a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedinta de judet sau secretarul general al
unui sector al municipiului Bucuresti, dupa caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale din
judetul respectiv.

8.2.7. Prevederile 8.1.6.-8.1.11. se aplicd in mod corespunzator.

8.2.8. Comisia de disciplind prevazutd la 8.2.5. isi desfasoard activitatea la sediul institutiei
prefectului din judet, respectiv din municipiul Bucuresti.

8.3.Competenta comisiilor de disciplina

8.3.1. Comisia de disciplind competenta sa desfisoare procedura angajarii raspunderii administrativ-
disciplinare este cea constituitd pentru autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia este numit
functionarul public a carui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinara la data savarsirii faptei sesizate,
cu exceptiile prevazute de Cod.

8.3.2. Comisia de disciplind inainteaza raportul de propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile
functionarului public sau, dupa caz, raportul de clasare a sesizdrii, persoanei care are competenta legala
de numire in functia publica la data inaintdrii acestui raport.

8.3.3. Comisia de disciplind competenta sa desfisoare procedura angajarii raspunderii administrativ-
disciplinare este cea constituitd in cadrul autoritatii sau institutiei publice ierarhic superioare, pentru
analizarea si propunerea modului de solutionare a sesizarii privitoare la faptele urmatorilor functionari
publici:

a) conducatori ai autoritdtilor sau institutiilor publice si adjuncti ai acestora, numiti prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice in subordinea, in coordonarea ori sub
autoritatea carora se afla;

b) conducdtori ai serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale si adjuncti ai
acestora, numiti prin act administrativ al ministrului de resort sau al conducatorului organului de
specialitate al administratiei publice centrale;

¢) conducatori ai institutiilor si serviciilor publice de interes local si judetean infiintate in subordinea
sau sub autoritatea autoritatilor administratiei publice locale si adjuncti ai acestora, numiti prin act
administrativ al primarului unitdtii administrativ-teritoriale, respectiv al presedintelui consiliului
judetean.

8.3.4. In situatia in care numirea intr-o functie publici de conducere a unei autorititi sau institutii
publice se face prin act administrativ al conducatorului altei autoritati sau institutii publice decit cea
ierarhic superioara ori autoritatea sau institutia publica nu se afla intr-un raport juridic de subordonare
ierarhica cu o altd autoritate sau institutie publicd, comisia de disciplind competentd sa desfasoare
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procedura angajarii raspunderii administrativ-disciplinare este cea constituitd in cadrul autoritatii sau
institutiei publice al carei conducator emite actul administrativ de numire 1n functia publica.

8.4. Conditii de desemnare si mandatul membrilor in comisia de disciplina

8.4.1. Poate fi desemnat membru in comisia de disciplind functionarul public care indeplineste
urmadtoarele conditii:

a) are o buna reputatie profesionala si o conduita corespunzitoare in exercitarea functiei publice;

b) are studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentad sau echivalenta, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

¢) este functionar public definitiv, numit pe perioada nedeterminata intr-o functie publicd din clasa I,
in cadrul autoritatii sau institutiei publice pentru care se constituie comisia de disciplind;

d) exercitd un raport de serviciu cu duratd normala a timpului de munci;

e) nu are raportul de serviciu suspendat, in conditiile legii;

f) nu se afla intr-unul din cazurile de incompatibilitate prevazute la 8.4.6.

8.4.2. Cel putin unul dintre membrii comisiei de disciplind are studii universitare de licentd absolvite
cu diploma de licentad sau echivalenta, respectiv studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma
de licenta sau echivalentd, in domeniul stiinte juridice sau administrative.

8.4.3. Prin exceptie de la prevederile 8.4.2. in situatia In care nu existd niciun functionar public care
sa aiba studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, respectiv studii
superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in domeniul stiinte juridice
sau administrative, si care sa indeplineasca conditiile prevazute de Cod, in comisia de disciplind pot fi
desemnati membri dintre functionarii publici incadrati pe functii publice din clasa I.

8.4.4. Conditia previzutd la 8.4.1. lit. ¢) este indeplinita si in cazul in care raportul de serviciu al
functionarului public definitiv, numit pe perioadd nedeterminatd in cadrul autorititii sau institutiei
publice pentru care se constituie comisia de disciplind, este modificat prin una din modalitatile
prevazute de lege in cadrul aceleiasi autoritati sau institutii publice.

8.4.5. Prin exceptie de la 8.4.1. lit. c), pot fi desemnati membri in comisia de disciplind pentru
analizarea si propunerea modului de solutionare a sesizarii privitoare la faptele secretarilor generali ai
comunelor, oragelor, municipiilor si sectoarelor municipiului Bucuresti, prevazute la art. 494 alin. (5) si
(6) din Cod, functionari publici care exercitd cu caracter temporar functiile publice de conducere,
respectiv functiile publice din categoria inaltilor functionari publici numiti pe perioada nedeterminatd in
cadrul altor autoritati sau institutii publice decét cele pentru care se constituie comisia de disciplina.

8.4.6. Nu poate fi desemnat membru in comisia de disciplind functionarul public care se afld intr-
unul din urmatoarele cazuri de incompatibilitate:

a) este conducdtorul autoritatii sau institutiei publice pentru care este constituitd comisia de
discipling;

b) este sot, ruda sau afin, pana la gradul al [V-lea inclusiv, cu persoana care are competenta legala de
a emite actul administrativ de constituire a comisiei de disciplind, cu persoana care are competenta
legala de numire in functia publica sau cu ceilalti functionari publici desemnati membri in comisie;

c) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara aplicatd nu a fost radiata conform legii;

d) este desemnat consilier de etica;

e) este membru titular sau membru supleant al comisiei paritare.

8.4.7. Membrii comisiei de disciplind sunt in conflict de interese daca se afla in una dintre
urmaétoarele situatii:

a) au relatii cu caracter patrimonial cu functionarul public a céarui faptd sesizatd ca abatere
disciplinara este cercetata;
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b) interesele patrimoniale personale, ale sotului, sotiei sau rudelor de gradul I pot influenta deciziile
pe care trebuie sa le ia 1n exercitarea atributiilor corespunzdtoare care ii revin potrivit normelor
referitoare la comisiile de disciplind;

c¢) functionarul public a carui faptad sesizatd ca abatere disciplinard este cercetatd are calitatea de
evaluator sau contrasemnatar pentru unul dintre membrii comisiei de disciplina;

d) se afld in relatii de prietenie sau dugmanie cu functionarul public a carui fapta este sesizatad ca
abatere disciplinar;

e) ori de cate ori considerd, In mod justificat, cd integritatea, obiectivitatea si impartialitatea
procedurii administrativ-disciplinare pot fi afectate.

8.4.8. Membrii comisiei de disciplina au obligatia de a depune o declaratie pe propria raspundere ca
nu se afla in niciuna dintre situatiile prevazute la 8.4.7.

8.4.9. In situatia in care conflictul de interese intervine pe parcursul procedurii administrativ-
disciplinare, membrul/membrii comisiei de disciplind aflat/aflati intr-una din situatiile prevazute la
8.4.7. are/au obligatia de a actualiza declaratia pe proprie raspundere prevazuta la 8.4.8. si de a solicita
suspendarea mandatului in conditiile prevazute la 8.4.11. lit. f).

8.4.10. Declaratiile completate in conditiile prevazute la 8.4.8. si, dupa caz, 8.4.9. se pastreaza de
catre secretarul comisiei.

Incilcarea dispozitiilor 8.4.8. — 8.4.9. constituie abatere disciplinari, in conditiile previzute la art.
492 alin. (2) lit. m) din Cod.

8.4.11. Mandatul de membru al comisiei de disciplind se suspenda in cazul in care:

a) sotul, ruda sau afinul sdu, pana la gradul al IV-lea inclusiv, exercitd cu caracter temporar functia
care implica competenta legald de a desemna membri n comisia de disciplina ori de a aplica sanctiunea
disciplinara, pentru perioada numirii temporare in cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea functionarul public care are calitatea de membru in comisia de disciplina;

b) este in concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate temporard de munca sau alt concediu,
potrivit legii, este delegat ori detasat In cadrul altei autoritdti sau institutii publice ori este suspendat din
functia publica, pentru perioada corespunzatoare fiecareia dintre aceste situatii, dar nu mai mult de 6
luni consecutive;

c¢) comisia de disciplind a primit o sesizare din partea sau cu privire la un functionar public cu care
membrul comisiei de disciplina este sot, ruda sau afin, pana la gradul al I'V-lea inclusiv, pe parcursul
desfasurarii procedurii administrativ-disciplinare in cauza;

d) s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizatd ca abatere disciplinara anterior intocmirii
raportului comisiei de disciplind pentru solutionarea cauzei, pe parcursul desfasurarii procedurii
administrativ-disciplinare in cauza;

e) comisia de disciplina a primit o sesizare indreptatd impotriva sa;

f) se afla in una dintre situatiile de conflict de interese prevazute la 8.4.7. — 8.4.10. pentru
desfasurarea procedurii administrativ-disciplinare n cauza.

8.4.12. In caz de suspendare a mandatului unui membru al comisiei de disciplind, sedintele se
desfasoara cu participarea membrului supleant corespunzator.

8.4.13. Membrul comisiei de disciplind care se afla In una dintre situatiile prevazute la 8.4.11 are
obligatia de a solicita suspendarea mandatului de indatd ce ia cunostintd de existenta vreuneia dintre
aceste situatii.

Suspendarea mandatului membrului comisiei de disciplind poate fi solicitatd de orice persoana care
sesizeaza existenta uneia dintre situatiile prevazute la 8.4.11.
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8.4.14. Cererea de suspendare se face in scris, cu mentionarea perioadei pentru care se solicitd
suspendarea si a sesizarii pentru care se desfasoara procedura administrativ-disciplinard in cazurile
prevazute la 8.4.11. lit. ¢), d) si f), si se Tnainteaza presedintelui comisiei de disciplind, impreund cu
probele doveditoare ale sustinerilor care fac obiectul cererii.

8.4.15. Presedintele comisiei de disciplina are obligatia de a convoca ceilalti membri ai comisiei de
disciplina pentru Intocmirea unui raport.

Raportul comisiei de disciplind se intocmeste in lipsa membrului care face obiectul cererii de
suspendare, cu mentionarea expresa a perioadei pentru care se suspendd mandatul acestuia $i a sesizarii
pentru care se desfasoara procedura administrativ-disciplinara si se comunica:

a) persoanei prin al carei act administrativ s-a constituit comisia de discipling;

b) membrului comisiei de disciplina care a formulat cererea de suspendare sau, dupa caz, cu privire
la care a fost solicitatd suspendarea;

c) persoanei care a solicitat suspendarea, daca este alta decat cea prevazuta la lit. b);

d) membrului supleant corespunzator membrului titular al carui mandat se suspenda.

8.4.16. In situatia in care mandatul membrului care are calitatea de presedinte al comisiei de
disciplind se suspendd, pentru perioada suspendarii mandatului acestuia, calitatea de presedinte al
comisiei de disciplina revine membrului supleant corespunzator.

8.4.17. In situatia in care, in cadrul procedurii administrativ-disciplinare intr-o anumiti cauzi, in
decursul a doua luni consecutive de la data primei sedinte a comisiei de disciplind, prin suspendarea
mandatelor membrilor titulari si supleanti se ajunge la imposibilitatea desfasurarii activitatii comisiei de
disciplina, secretarul comisiei notifica persoana prin al cdrei act administrativ s-a constituit comisia de
disciplind, in vederea demararii procedurii de constituire a unei noi comisii de disciplina, in conditiile
prevederilor legale.

8.4.18. in cazul previzut la 8.4.17. mandatul tuturor membrilor titulari si supleanti inceteaza in
conditiile 8.4.11. lit. g.

8.4.19. Membrii comisiei de disciplind isi exercitd mandatul de la data emiterii actului administrativ
de constituire a comisiei de disciplind pana la data expirarii duratei acestuia sau 1nainte de termen, in
conditiile prevederilor referitoare la comisiile de disciplina.

8.4.20. Cu 60 de zile inainte de data expirarii duratei mandatului membrilor, autoritétile si institutiile
publice au obligatia initierii procedurilor de constituire a comisiei de disciplina al carei mandat urmeaza
a intra 1n vigoare, In conditiile prevederilor referitoare la comisiile de disciplina.

8.4.21. Mandatul de membru al comisiei de disciplina inceteaza:

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

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

c) la data la care a intervenit o situatie de incompatibilitate prevazuta la 8.4.6.

d) atunci cand se afla in concediu pentru incapacitate temporard de munca sau alt concediu, potrivit
legii, este delegat ori detagat in cadrul altei autoritati sau institutii publice sau in cadrul unei structuri
fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice ori este suspendat din functia publica, pe o
perioada mai mare de 6 luni consecutive;

e) la data incetarii raportului de serviciu;

f) la data solicitatd de functionarul public, prin cerere scrisd motivatd adresata persoanei prin al carei
act administrativ s-a constituit comisia de disciplind, cu privire la renuntarea la calitatea de membru in
comisia de discipling;

g) la data constatarii prin act administrativ al persoanei care are competenta numirii comisiei de

prevazute la 8.4.17.;
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h) la data intrarii in vigoare a actului normativ sau, dupa caz, a actului administrativ de reorganizare
a activitatii autoritatii sau institutiei publice, cu sau fara schimbarea denumirii acesteia, prin preluarea
de atributii si personal de la o altad autoritate sau institutie publica.

8.4.22. In caz de incetare a mandatului unui membru al comisiei de disciplini, se numeste ca
membru titular membrul supleant corespunzator si se demareazad procedura pentru desemnarea unui alt
membru supleant.

8.4.23. Membrul comisiei de disciplina care se afld in una dintre situatiile prevazute la 8.4.21. lit. b)-
f) are obligatia de a aduce la cunostinta presedintelui comisiei de discipling, in scris, existenta cauzei de
incetare a mandatului inainte de termen.

8.4.24. Incetarea mandatului membrului comisiei de disciplind poate fi solicitatd de orice persoani
care sesizeaza existenta situatiei prevazute la 8.4.21. lit. c).

Cererea de incetare se face 1n scris si se inainteaza presedintelui comisiei de disciplind, impreuna cu
orice probe doveditoare ale sustinerilor care fac obiectul cererii.

8.4.25. Presedintele comisiei de disciplina are obligatia de a convoca ceilalti membri ai comisiei de
disciplind pentru intocmirea unui raport.

Raportul comisiei de disciplind se intocmeste in lipsa membrului care face obiectul cererii de
suspendare, cu mentionarea expresa a perioadei pentru care se suspendd mandatul acestuia si a sesizarii
pentru care se desfasoara procedura administrativ-disciplinara si se comunica:

a) persoanei prin al carei act administrativ s-a constituit comisia de discipling;

b) membrului comisiei de disciplina care a formulat cererea de suspendare sau, dupa caz, cu privire
la care a fost solicitatd suspendarea;

c) persoanei care a solicitat suspendarea, daca este alta decat cea prevazuta la lit. b);

d) membrului supleant corespunzator membrului titular al carui mandat se suspenda.

8.4.26. incetarea inainte de termen a mandatului membrului care are calitatea de presedinte al
comisiei de disciplind se constatd prin raportul prevazut la 8.4.25. si se instiinteaza persoana prin al
carei act administrativ s-a constituit comisia de disciplind in vederea desemnarii unui nou membru in
comisia de disciplind, in conditiile legii.

In acest caz, calitatea de presedinte al comisiei de disciplind revine membrului supleant
corespunzator.

8.4.27. in situatia in care incetarea inainte de termen a mandatelor membrilor titulari si supleanti
conduce la imposibilitatea desfasurarii activitatii comisiei de disciplind, precum si in cazul prevazut la
8.4.21. lit. h), secretarul comisiei notificd persoana prin al carei act administrativ s-a constituit comisia
de disciplind in vederea demararii procedurii de constituire a unei noi comisii de disciplind, in conditiile
prevederilor legale.

8.4.28. Secretarul titular si supleantul acestuia au studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licentd sau echivalentd, respectiv studii superioare de lungéd durata absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta, in domeniul stiinte juridice sau administrative.

8.4.29. Prin exceptie de la prevederile 8.4.28. in situatia in care nu existd niciun functionar public
care sd aibd studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, respectiv
studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in domeniul stiinte
juridice sau administrative, poate fi desemnat secretar titular, respectiv secretar supleant, cate un
functionar public Incadrat pe functie publica din clasa I.

8.4.30. Secretarului titular si secretarului supleant li se aplicd in mod corespunzitor prevederile de la
punctele 8.4.1. — 8.4.27.

8.4.31. In situatia in care secretarul comisiei de disciplina se afld in unul dintre cazurile prevazute la
8.4.11. respectiv 8.4.21. lit. b)-f), acesta este Inlocuit de secretarul supleant.
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8.4.32. In situatia in care secretarul supleant se afli in unul dintre cazurile previzute la 8.4.11.,
respectiv 8.4.21. lit. b)-f), presedintele comisiei de disciplind notificd persoana prin al carei act
administrativ s-a constituit comisia de disciplind in vederea desemnarii functionarilor publici care sa
asigure secretariatul comisiei de disciplind pe durata rdmasd a mandatului membrilor comisiei de
disciplin, in conditiile prevdzute de normele referitoare la comisiile de discipina.

8.4.33. Orice persoana care constata desemnarea unui membru al comisiei de disciplind sau a
secretarului acesteia fard respectarea procedurii se poate adresa instantei de contencios administrativ
competente, in conditiile prevazute de lege.

8.5.0rganizarea, functionarea si atributiile comisiei de disciplina

8.5.1. Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmétoarele principii:

a) prezumtia de nevinovitie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat pentru
fapta sesizata ca abatere disciplinard comisiei de disciplind atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform céruia functionarul public are dreptul de a avea acces
la toate actele existente in dosarul cauzei, de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi
asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

c) contradictorialitatea, conform céruia 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 legatura
cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia de disciplin;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinard propusd sd fie aplicatda in
conditiile prevazute la art. 492 alin. (4)-(8) din Cod,;

e) legalitatea angajarii raspunderii administrativ-disciplinare, conform céaruia raspunderea
administrativ-disciplinara nu poate opera decéat in conditiile sau in cazurile prevazute de lege, in limitele
stabilite de aceasta;

f) legalitatea sanctiunii, conform caruia pentru savarsirea de catre functionarul public a unei/unor
abateri disciplinare prevazute de art. 492 alin. (2) din Cod comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevazute de art. 492 alin. (3) din Cod;

g) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o
singurd sanctiune disciplinar;

h) celeritatea procedurii, conform céruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
prevazute de lege;

1) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplind are obligatia de a
se pronunta prin vot, la Intocmirea raportului privind solutionarea fiecarei sesizéri aflate pe rolul
comisiei de discipling;

J) securitatea prelucririi si confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia
activitatea comisiei de disciplind trebuie realizatd cu implementarea de masuri tehnice si organizatorice
adecvate in vederea asigurarii unui nivel de securitate corespunzator al datelor cu caracter personal,
respectand prevederile legislatiei privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

8.5.2. Comisia de disciplind isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizdri, In limitele si
raportat la obiectul acesteia.

8.5.3. Competentele comisiei de disciplina se realizeaza prin exercitarea de catre membrii comisiilor

integritatii, obiectivitatii si impartialitatii In analizarea faptelor si luarea deciziilor.
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8.5.4. Neindeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor care le revin membrilor comisiei de disciplind,
precum si persoanelor desemnate din cadrul compartimentului de control sa efectueze cercetarea
administrativa constituie abatere disciplinara, in conditiile prevazute la art. 492 alin. (2) lit. n) din Cod.

8.5.5. Sesizarea pentru abaterile disciplinare prevazute la 8.5.4. se formuleaza de cétre persoana care
are competenta legald de numire in functia publica si se transmite la comisia de disciplina.

Prevederile 8.4.11. lit. e) se aplica in mod corespunzator.

8.5.6. In desfasurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei de
disciplind au urmatoarele obligatii:

a) sd asigure prin activitatea desfasuratad respectarea legislatiei In vigoare, precum si aplicarea
principiilor prevazute la 8.5.1. in derularea procedurii administrativ-disciplinare;

b) sd aducd la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerintd in activitatea lor din
partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sa le afecteze
independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;

c) sa participe la sedintele de lucru stabilite pentru desfasurarea procedurii administrativ-disciplinare;

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

e) sd nu isi exprime public opinia cu privire la procedura administrativ-disciplinard desfasurata in
oricare dintre cauzele aflate in derulare;

f) sa evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui
fapta a fost sesizata pe durata procedurii administrativ-disciplinare;
privind modalititile de evitare a conflictului de interese.

8.5.7. Membrii comisiei de disciplind pot absenta din motive obiective de la sedintele de lucru
stabilite potrivit procedurii administrativ-disciplinare, situatiile respective fiind aduse la cunostinta
presedintelui comisiei de disciplind, in scris, cu cel putin doud zile Tnaintea sedintei comisiei de
disciplind, pentru a fi inlocuiti de membrii supleanti corespunzatori.

In cazul in care in aceastd situatie se afli presedintele comisiei de disciplind, acesta aduce la
cunostinta membrului supleant corespunzator, in scris, cu cel putin doua zile inaintea sedintei comisiei
de disciplina, care il inlocuieste si are calitatea de presedinte al comisiei de disciplind pentru sedinta
respectiva.

8.5.8. Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative;

b) functionale.

8.5.9. Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) primeste sesizdrile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplind;

b) intocmeste procese-verbale, in conditiile prevederilor legale;

c¢) intocmeste rapoarte, in conditiile prevederilor legale;

d) Intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativa;

e) intocmeste orice alte inscrisuri 1n conditiile prevazute de lege.

8.5.10. Comisia de disciplind are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care 1i
este adresat.

8.5.11. Documentele adresate comisiei de disciplind, precum si cele emise de aceasta se inregistreaza
intr-un registru de evidenta.

8.5.12. Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) desfasoara procedura administrativ-disciplinard pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) lit. a)-k), m) si n) din Cod;
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b) propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
prevazute de lege, cu votul majoritatii membrilor comisiei;

c) sesizeaza autoritatea responsabild de asigurarea integrittii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (2)
lit. 1) din Cod, in vederea verificarii si solutionarii.

8.5.13. Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplin;

b) conduce sedintele comisiei de disciplina;

c) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;

d) reprezinta comisia de disciplind in fata oricaror persoane fizice sau juridice.

8.5.14. Secretarul comisiei de disciplina are urmaitoarele atributii principale:

a) primeste si inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de evidenta al
comisiei de discipling;

b) convoacd membrii comisiei de disciplind, precum si orice altd persoand, la solicitarea presedintelui
acesteia;

c) redacteazd si semneazd toate documentele emise de comisia de disciplind, alaturi de membrii
acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii activitdtii comisiei de disciplind, din dispozitia
presedintelui acesteia.

B. PROCEDURA ADMINISTRATIV-DISCIPLINARA

8.6. Etapele procedurii administrativ-disciplinare

Procedura administrativ-disciplinard cuprinde urmatoarele etape:

a) sesizarea comisiei de disciplina;

b) verificarea conflictului de interese in care se pot afla membrii comisiei de disciplind, precum si
verificarea admisibilitatii sesizarii;

c) procedura de cercetare administrativa.

8.7. Sesizarea comisiei de disciplina

8.7.1. Comisia de disciplina poate fi sesizata:

a) de catre orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui functionar public;

b) de catre persoana care, in exercitarea atributiilor, considerd ca s-a produs incalcarea de catre un
functionar public a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detine sau/si a normelor de
conduita profesionala si civica prevazute de lege.

8.7.2. Sesizarea se depune la registratura autorititii sau institutiei publice in cadrul careia
functionarul public isi desfasoara activitatea, respectiv la registratura autoritatii ori institutiei publice la
nivelul careia este constituitd comisia de disciplind competentd ori se comunicd pe adresa de posta
electronica a acestora.

Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucratoare de
la data inregistrarii la registratura autoritatii sau institutiei publice.

8.7.3. Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplind in registrul de evidentad al
comisiei de disciplina si se Tnainteaza presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data inregistrarii.

8.7.4. Presedintele comisiei de disciplina stabileste, in maximum 3 zile lucratoare de la data primirii
sesizarii, data la care se desfasoara prima sedintd a comisiei de disciplind si dispune, prin adresa,
convocarea membrilor.
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8.7.5. Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urméatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de postd electronica sau,
dupa caz, locul de munca si functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si
sediul persoanei juridice, numarul de telefon si adresa de posta electronica ale acesteia, precum si
numele, prenumele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara si
denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care acesta 1si desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;e) adresa de corespondenta, daca este alta decat
cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

8.7.6. Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta de fapta reclamata,
dar nu mai tarziu de un an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie
insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

8.7.7. In situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile previzute la
8.7.5. lit. b), sesizarea poate sd cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui
fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

8.7.8. La prima sedinta a comisiei de disciplind pentru analizarea oricarei sesizari adresate acesteia,
membrii comisiei de disciplina au obligatia de depunere a declaratiilor pe propria raspundere prevazute
la 8.4.8., pe baza informatiilor privind persoana care a formulat sesizarea, respectiv privind functionarul
public a carui fapta este sesizata ca abatere disciplinara.

8.7.9. Membrul comisiei de disciplind care se afla in una dintre situatiile prevazute la 8.4.7. are
obligatia de a solicita suspendarea mandatului, in conditiile prevazute la 8.4.13. — 8.4.14.

8.7.10. In situatia in care niciunul dintre membrii comisiei de disciplind nu se afli in una dintre
situatiile prevazute la 8.4.7., In prima sedinta a comisiei de disciplind se procedeaza la:

a) verificarea respectarii termenului de depunere a sesizarii;

b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare;

¢) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

8.7.11. In situatia in care unul/mai multi dintre membrii comisiei de disciplina se afld in una dintre
situatiile prevazute la 8.4.7., verificarea elementelor prevazute la 8.7.10 se face la prima sedintd a
comisiei de disciplina desfasurata ulterior aplicarii dispozitiilor 8.4.25., 8.4.26.ori, dupa caz, 8.4.27.

8.7.12. Sesizarea se claseaza in urmatoarele situatii:

a) nu a fost depusa in termenul prevazut la 8.7.6.;

b) nu contine elementele constitutive prevazute la 8.7.5. lit. a)-d), f) si g) sau functionarul public nu
poate fi identificat pe baza elementelor furnizate in conformitate cu 8.7.7., iar acestea nu au fost
furnizate, in scris, ca urmare a cererii comisiei, in termenul fixat de aceasta, care nu poate fi mai mic de
3 zile de la data comunicarii solicitarii;

c) priveste acelasi functionar public si aceeasi fapta savarsita in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfasurat procedura administrativ-disciplinara si s-a propus aplicarea unei sanctiuni disciplinare sau
clasarea sesizarii;

d) in termen de 4 luni de la data incetarii raportului de serviciu al functionarului public in conditiile
prevazute la art. 516 lit. b), ¢) si e) din Cod, in masura in care functionarul public a carui faptd a fost
cercetatd nu redobandeste calitatea de functionar public in aceasta perioada in cadrul aceleiasi autoritati
sau institutii publice;

e) la data incetarii raportului de serviciu al functionarului public in conditiile prevazute la art. 517
alin. (1) si (3) si art. 520 din Cod.
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8.7.13. In situatiile previzute la 8.7.12. comisia de disciplini intocmeste un raport care se comunica
persoanei prin al carei act administrativ s-a constituit comisia de disciplind si persoanei care a formulat
sesizarea.

8.7.14. In situatia in care obiectul sesizarii nu se circumscrie sferei legale de competenta a comisiei
de disciplind, aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplind competente si comunicad persoanei care
a formulat sesizarea declinarea competentei.

Comunicarea se face printr-o adresd semnatd de presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de
disciplind, precum si de secretarul acesteia.

8.7.15. Daca existd mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi functionar public, acestea
se conexeaza.

8.7.16. Pentru sesizarile carora nu le sunt aplicabile prevederile 8.7.11. — 8.7.12 si ale 8.7.14.,
comisia de disciplind incepe procedura de cercetare administrativa.

8.7.17. Presedintele comisiei de disciplind stabileste, Tn maximum 3 zile lucratoare, data si locul
desfasurarii urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a functionarului public a carui fapta a
fost sesizata, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

8.8. Dispozitii generale privind procedura de cercetare administrativa

8.8.1. Procedura de cercetare administrativa este obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare
prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Cod.

8.8.2. Procedura de cercetare administrativa consta n:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost sesizata
ca abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului sau/si
a membrului/membrilor comisiei de disciplind ori a persoanelor din cadrul compartimentului de control,
desemnati sa efectueze cercetarea administrativa;

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

¢) dezbaterea cazului.

8.8.3. Pe parcursul desfasurarii procedurii de cercetare administrativd, sedintele comisiei de
disciplind, respectiv sedintele membrilor comisiei de disciplind/persoanelor din cadrul
compartimentului de control, desemnati sa efectueze cercetarea administrativa in conditiile prevazute la
8.8.5. — 8.8.8., sunt publice numai la solicitarea sau cu acordul scris al functionarului public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

8.8.4. Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui faptd a fost sesizatd pot
participa la cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate, la cerere, de un avocat
sau de un reprezentant al sindicatului al carui membru este, dupa caz, in conditiile legii.

8.8.5. Comisia de disciplind poate desemna unul sau 2 membri ori, dupd caz, poate solicita
compartimentului de control din autoritatea ori institutia publica In cadrul céreia functionarul public a
carui faptad a fost sesizata ca abatere disciplinara isi desfasura activitatea la data savarsirii faptei, dupa
aprobarea prealabilda de catre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, sd efectueze cercetarea
administrativa potrivit 8.8.2. lit. a) si b) si sa prezinte un raport care sa cuprinda rezultatele activitatii de
cercetare administrativa, precum si documentele care au stat la baza Intocmirii raportului.

8.8.6. Persoanele desemnate din cadrul compartimentului de control au obligatia, Tnainte de a Incepe
cercetarea administrativa, de a depune o declaratie pe propria raspundere ca nu se afld in niciuna dintre
situatiile prevazute la 8.4.7.

8.8.7. Se considera conflict de interese prevazut la 8.4.7. lit. e) si situatia in care persoana desemnata
din cadrul compartimentului de control sa efectueze cercetarca administrativa intr-o anumita cauza a
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sesizat comisia de disciplina cu privire la fapte sesizate ca abateri disciplinare ale functionarului public
respectiv.

In acest caz, persoana/ persoanele din cadrul compartimentului de control desemnati/desemnate si
desfasoare cercetarea administrativd este/sunt obligatd/obligate sa se abtind de la desfasurarea
procedurii si sa solicite in scris si motivat inlocuirea sa/lor in cauza respectiva.

8.8.8. in situatia prevazuta la 8.8.5. comisia de disciplind intocmeste un proces-verbal care cuprinde:

a) numarul de inregistrare al sesizarii pentru care se solicitd efectuarea cercetarii administrative;

b) numele si prenumele persoanei care a formulat sesizarea si numele si prenumele persoanei
impotriva careia a fost formulata sesizarea;

¢) membrul/membrii comisiei de disciplind desemnat/ desemnati pentru efectuarea cercetarii
administrative, respectiv compartimentul de control din autoritatea ori institutia publicd in cadrul careia
functionarul public a cérui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara isi desfasura activitatea la data
savarsirii faptei, care urmeaza a efectua cercetarea administrativa;

d) limitele de competenta stabilite pentru efectuarea cercetdrii administrative in conditiile prevazute
la lit. ¢);

e) termenul stabilit pentru prezentarea raportului cuprinzand rezultatele activitatii de cercetare
administrativa, precum si a documentelor care au stat la baza intocmirii raportului;

f) data;

g) semnatura presedintelui si a celorlalti membri ai comisiei, precum si a secretarului acesteia.

8.8.9. In situatia in care, din raportul inaintat de citre membrul/membrii comisiei de disciplini
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv de catre compartimentul de
control din autoritatea ori institutia publicd in cadrul céreia functionarul public a céarui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara 1si desfagura activitatea la data savarsirii faptei, comisia de disciplind nu
se poate pronunta si considerd necesard clarificarea unor fapte sau imprejurari, aceasta poate efectua
cercetari administrative suplimentare in termen de maximum 10 zile lucratoare, in conditiile prevazute
la 8.9.1. - 8.11.7.

8.8.10. In acest caz, in termenul previzut la 8.8.9. comisia de disciplini intocmeste un raport care
cuprinde rezultatele activitatii de cercetare administrativa, precum si documentele care au stat la baza
intocmirii acestuia.

8.8.11. Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplind se consemneazd Intr-un proces-verbal
semnat de presedintele si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

8.9. Convocarea membrilor comisiei de disciplini si a persoanelor care urmeaza a fi audiate

8.9.1. Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a membrului/membrilor comisiei de
disciplind desemnat/ desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv a persoanelor din
cadrul compartimentului de control din autoritatea ori institutia publicd care efectueazd cercetarea
administrativa se face prin adresd, de catre secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui
acesteia.

8.9.2. Comunicarea adresei se face personal, cu semnatura de primire, prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire sau prin posta electronica.

Dovezile de comunicare se depun la dosar.

8.9.3. Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de
disciplind sau in fata membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/ desemnati pentru
efectuarea cercetdrii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din
autoritatea ori institutia publicd care efectueaza cercetarea administrativa se face de citre presedintele
comisiei de disciplind, prin citatie.
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8.9.4. Citatia este individuala si cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub sanctiunea nulitatii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii;

b) numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau sediul institutiei unde isi desfasoard activitatea,
functia celui citat si calitatea avutd prin raportare la sesizarea aflata pe rolul comisiei de disciplina;

¢) numadrul si data inregistrarii la comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rol;

d) locul, data i ora organizarii sedintei;

e) numele, prenumele si semnatura presedintelui comisiei de disciplina.

8.9.5. Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face de catre secretarul comisiei de
disciplind, personal, cu semnatura de primire, sau, dupa caz, prin scrisoare recomandatd cu confirmare
de primire sau prin posta electronicd cu confirmare de primire/livrare.

Dovezile de comunicare se depun la dosar.

8.9.6. Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedurd prin scrisoare recomandata se face la
domiciliul sau resedinta celui citat ori la adresa de corespondenta.

Schimbarea domiciliului/regedintei uneia dintre parti pe perioada desfagurarii procedurii de cercetare
administrativa trebuie, sub sanctiunea neludrii ei in seama, s fie adusd la cunostintd comisiei de
disciplina.

8.9.7. Daca persoana citata refuza sd primeasca citatia sau sa semneze dovada de primire, se incheie
un proces-verbal de catre secretarul comisiei de disciplina.

8.9.8. Citatia se considera comunicatd partilor si in cazul in care destinatarul a refuzat primirea sau
nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ridica, desi exista dovada avizarii sale.

8.9.9. Sub sanctiunea nulitétii, citatia va fi comunicata celui citat cu cel putin 5 zile lucratoare
inaintea termenului stabilit pentru desfagurarea sedintei comisiei de disciplina.

8.9.10. Prezenta persoanei citate in fata comisiei de disciplind, personal sau prin reprezentant legal
sau conventional, in conditiile 8.8.4., acopera orice vicii de procedura.

8.9.11. Citatia pentru audierea functionarului public a carui faptd face obiectul sesizarii se comunica
impreund cu un exemplar al sesizarii, precum si cu copii ale Inscrisurilor depuse de catre persoana care
a formulat sesizarea, daca este cazul

8.9.12. Dupa primirea citatiei, a sesizarii Indreptate impotriva sa si a inscrisurilor depuse de persoana
care a formulat sesizarea, functionarul public poate sa formuleze o intampinare, pana la termenul-limita
la care comisia de disciplind administreaza probele, care sa cuprinda raspunsul la toate capetele de fapt
si de drept ale sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.

8.9.13. Se considera mijloace de proba: inscrisurile si martorii.

8.9.14. Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a fost sesizatd pot cere,
in scris, ca procedura de cercetare administrativa sa se desfasoare si in lipsd, pe baza actelor de la dosar,
cu exceptia termenelor stabilite pentru audiere.

8.9.15. Suspendarea raportului de serviciu al functionarului public a carui faptd a fost sesizatd ca
abatere disciplinard nu Tmpiedica desfasurarea cercetarii administrative.

8.10. Audierea

8.10.1. Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public a cérui fapta a
fost sesizatd ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se
poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a
fost sesizata.

8.10.2. Audierea se consemneazd Intr-un proces-verbal de audiere, care contine atat intrebarile
formulate de membrii comisiei de disciplind sau de membrul/membrii comisiei de disciplind
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv. de persoanele din
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compartimentul de control din autoritatea ori institutia publica care efectueaza cercetarea administrativa,
cat si raspunsurile persoanei audiate.

8.10.3. In timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapta este
cercetata au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considera necesare.

8.10.4. Daca persoanele audiate nu vor sau nu pot sd semneze, se va mentiona acest lucru in
procesul-verbal de audiere.

8.10.5. Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneaza in procesul-verbal
de audiere si nu impiedica desfasurarea cercetérii administrative.

8.10.6. Audierea se inregistreaza si pe suport electronic, care se pastreaza la dosarul cauzei si
constituie anexa la procesul-verbal de audiere.

8.10.7. In procesul-verbal de audiere se stabileste, obligatoriu, termenul pani la care mijloacele de
proba care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi invocate in fata comisiei de disciplina
sau a membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii
administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din autoritatea ori
institutia publica care efectueaza cercetarea administrativd, dar nu mai tarziu de termenul-limita la care
comisia de disciplind administreaza probele.

8.10.8. Procesul-verbal de audiere se semneazd pe fiecare pagind de toate persoanele prezente la
audieri.

Adaugarile, stersaturile sau modificarile aduse se semneaza in acelasi mod, sub sanctiunea de a nu fi
luate Tn seama.

8.11. Administrarea probelor

8.11.1. Mijloacele de proba care nu au fost solicitate in conditiile 8.10.1. — 8.10.8. nu vor mai putea fi
invocate in fata comisiei de disciplind sau a membrului/membrilor comisiei de disciplinad
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul
compartimentului de control din autoritatea ori institutia publicd care efectueaza cercetarea
administrativa.

8.11.2. Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de catre
persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a cérui fapta este cercetatd, precum si a
probelor propuse in conditiile 8.10.7.

8.11.3. Audierea martorilor se face cu respectarea prevederilor 8.10.1. — 8.10.8.

8.11.4. Comisia de disciplind are obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei care a
formulat sesizarea si al functionarului public a carui fapta a fost sesizatd la documentele utilizate in sau
rezultate din activitatea comisiei de disciplina privind fapta sesizata ca abatere disciplinara.

8.11.5. In cazul in care sunt indicii ci functionarul public a carui fapti a fost sesizati ca abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, comisia de disciplina are obligatia de a intocmi un
raport privind propunerea de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, propunerea de mutare temporara a acestuia in cadrul autoritatii ori institutiei
publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice, cu
aplicarea dispozitiilor art. 492 alin. (10) si (11) din Cod.

8.11.6. Raportul se inainteazd conducatorului autoritatii sau institutiei publice, care are obligatia de a
instiinta comisia de disciplind, in termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra masurilor
dispuse.

8.11.7. In cazul in care sunt indicii ca fapta savarsita de functionarul public poate angaja raspunderea
civila, penald sau administrativa contraventionald ori patrimoniald, comisia de disciplind are obligatia de
a lua masurile legale ce se impun 1n vederea sesizdrii organelor abilitate.
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8.12. Dezbaterea cazului

8.12.1. Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:

a) proceselor-verbale de sedinta;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a functionarului public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinard, a martorilor, precum si in situatia aplicarii 8.11.3.;

c) probelor administrate;

d) raportului membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetarii administrative, respectiv al persoanelor din cadrul compartimentului de control din autoritatea
ori institutia publicd care au efectuat cercetarea administrativd, dacd s-a solicitat ca cercetarea
administrativa sa fie efectuata astfel.

8.12.2. Comisia de disciplind poate sa propund, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) din Cod, in cazul in
care s-a dovedit savarsirea unei abateri disciplinare;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

8.12.3. La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de
disciplina tine seama de:

a) cauzele care au determinat sdvarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;

f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate in conditiile
prevazute de lege;

g) existenta unui concurs de abateri disciplinare.

8.12.4. in aplicarea 8.12.3. lit. f), presedintele comisiei de disciplina soliciti Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici eliberarea cazierului administrativ al functionarului public aflat in procedura de
cercetare administrativa, potrivit art. 496 alin. (3) lit. d) din Cod.

8.12.5. Existd concurs de abateri disciplinare atunci cand:

a) doua sau mai multe abateri disciplinare au fost savarsite de acelasi functionar public, prin actiuni
sau inactiuni distincte, Tnainte de a fi sanctionat pentru vreuna dintre ele;

b) una dintre abaterile disciplinare a fost comisd pentru sdvarsirea sau ascunderea altei abateri
disciplinare;

¢) o actiune sau o inactiune savarsita de un functionar public, din cauza imprejurarilor in care a avut
loc sau a urmarilor pe care le-a produs, realizeaza continutul mai multor abateri disciplinare.

8.12.6. in caz de concurs de abateri disciplinare, comisia de disciplind propune, in urma cercetarii
administrative, aplicarea sanctiunii disciplinare aferente abaterii disciplinare celei mai grave.

8.12.7. In cazul in care comisia de disciplini propune aplicarea sanctiunilor disciplinare previzute la
art. 492 alin. (3) lit. b)-e) din Cod, aceasta va propune si durata acestora si, dupa caz, procentul de
diminuare a drepturilor salariale, respectiv functia publica pe care urmeaza a se aplica sanctiunea
retrogradarii intr-o functie publica de nivel inferior.

8.13. Finalizarea procedurii de cercetare administrativa

8.13.1. Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:

a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) la data clasarii sesizarii in conditiile prevazute la 8.7.12. — 8.7.13.
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8.13.2. In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetarii administrative potrivit
8.13.1., comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa
contind urmatoarele elemente:

a) numarul si data de Inregistrare ale sesizarii;

b) numele si prenumele functionarului public a cdrui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara,
denumirea autoritatii sau a institutiei publice, precum si a compartimentului in care acesta 1si desfasoara
activitatea;

¢) numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutd de
persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si
functia reprezentantului legal;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila de catre persoana care are competenta legala
de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii;

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele si semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplina,
precum si ale secretarului acesteia;

1) data Intocmirii raportului.

8.13.3. In cazul in care se propune sanctiunea disciplinara privind destituirea din functia publica,
raportul prevazut la 8.13.2. trebuie sd cuprindd identificarea si descrierea consecintelor grave ale
abaterii disciplinare.

8.13.4. Propunerea prevazuta la 8.13.2. lit. f) se formuleaza pe baza majoritatii voturilor membrilor
comisiei de disciplina.

Membrul comisiei care are o altd parere redacteaza, motiveazd si semneaza opinia separatd, cu
prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

8.13.5. Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de
numire 1n functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a fost
sesizata, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii acestuia.

8.13.6. In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului previzut la 8.13.2. dar nu mai
tarziu de Tmplinirea termenului prevazut la art. 492 alin. (8) din Cod, persoana care are competenta
legala de numire potrivit legii emite actul administrativ de sanctionare disciplinard in conditiile
prevazute la art. 528 alin. (1) si (2) si art. 532 din Cod.

8.13.7. Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta in
conditiile prevazute la art. 495 din Cod.

C. DISPOZITII SPECIALE PRIVIND ACTIVITATEA COMISIEI DE DISCIPLINA

8.14. Documentele rezultate in urma desfisurarii procedurii administrativ-disciplinare de cétre
comisia de disciplind au caracter confidential, in situatia in care sedintele comisiei de disciplind nu au
avut caracter public, si se pastreaza de secretarul acesteia.

8.15. (1) Membrii, secretarul comisiilor de disciplind, precum si persoanele din cadrul
compartimentului de control care efectueaza cercetarea administrativa, desemnati potrivit 8.8.5. — 8.8.8.,
care 1si desfasoard activitatea in alte localitati decat cea de domiciliu, beneficiazd de decontarea
cheltuielilor de transport, de cazare si de diurna, in conditiile stabilite pentru salariatii institutiilor
publice.
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(2) Decontarea cheltuielilor de transport, de cazare si de diurnd, in conditiile prevazute la alin. (1), se
asigura de autoritatile sau institutiile publice In cadrul carora isi desfdsoara activitatea membrii comisiei
de disciplind, secretarul acesteia, respectiv persoanele din cadrul compartimentului de control care
efectueaza cercetarea administrativa, desemnati potrivit 8.8.5. — 8.8.8.

8.16. (1) Presedintele comisiei de disciplind intocmeste un raport de activitate anual cu privire la
activitatea comisiei de disciplind, pe care il inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
precum si consilierului de eticd, in vederea intocmirii raportului anual prevazut la art. 401 alin. (4) lit. 1)
din Cod.

(2) Formatul standard, termenele si modalitatea de transmitere a datelor privind procedura
administrativ-disciplinard se aproba prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

8.17. (1) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si conducétorul compartimentului in
care isi desfasoard activitatea functionarul public a carui faptd a fost sesizatd au obligatia de a sprijini
activitatea comisiei de disciplina in vederea solutionarii cazului.

(2) Compartimentul de resurse umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice este obligat sa
transmitd presedintelui comisiei de disciplind toate documentele solicitate, necesare in desfasurarea
procedurii administrativ-disciplinare, potrivit atributiilor comisiilor de disciplina.

8.18. (1) Orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal realizatd in aplicarea
dispozitiilor legii se efectueaza cu respectarea prevederilor legislatiei privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(2) Persoanele care au acces la datele cu caracter personal au obligatia de a pastra confidentialitatea
acestora, 1n conditiile legii.

8.19. Orice referire si orice trimitere in actele normative In vigoare la Hotararea Guvernului nr.
1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si
completarile ulterioare, se vor considera referire la dispozitiile anexei 7 din Codul administrativ.

8.20. Resurse necesare

8.20.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.20.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.20.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
ZI; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II nr | 1v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Presedintele comisiei de disciplini are urmaitoarele atributii principale
-Stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina.
1 -Conduce sedintele comisiei de disciplina. A
-Coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia. P
-Reprezintd comisia de disciplind in fata oricaror persoane fizice sau
juridice.
Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale
-Primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in
registrul de evidenta al comisiei de disciplina.
-Convoaca membrii comisiei de disciplind, precum si orice alta persoana,
5 la solicitarea presedintelui acesteia. A
-Redacteaza si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, p
alaturi de membrii acesteia, si tine evidenta acestor documente.
-Primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina.
-Efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii activitagii comisiei de
disciplind, din dispozitia presedintelui acesteia.
Presedintele Comisei de monitorizare
3 ; < < Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
4 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedurd;
-Aproba/reaproba prezenta procedurd
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1

Wi
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 23
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 23
11 Cuprins 24




