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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ reviziain | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
| 1/0 elaborare initiala 18.09.2014
- modificare machetd, actualizare lista
2 2/0 - integral responsabilititi, actualizare legislatie, &gdb ~ d@”ﬁ&i
actualizare descriere proceduri

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii generale

Elaborat /
verificat / avizat
/ aprobat

Nr
crt.

Nume si prenume

Functia

Semnatura

Data

Elaborat

Pr. Lupu T. Daniela

Programator IA

2

IR NE)
oLd-0f Il

1

2 Verificat Ref. Ipate Rodica Sef birou RUS

3 Verificat Av. Manita Petru Avocat / of. fJ,f Y2
4 Verificat Dr. Leonte Stela Maria | RMC é’ . ()77 -‘,ﬁ),(‘_iz
5 Avizat Df‘ HFl:unzé Izabela Mem.bru. Comisia DZI 077’ ’% .a(/é

Licramioara Monitorizare R

6 Aprobat Dr. Glod Mihai Manager 65 8
E

xemplar nr.: 1
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CUPRINS:

1. SCOP..iiriiiiccirvreeians H S EN e es et ass s teat i ha e nrea et g hE o4 s s en e naeensnnrnannrrernas 2

2. DOMENIU DE APLICARE ......... F e E Yt e et b e e aTa s ettt tarrs s it raberanatanrasaanttranrratrrnaenants 2

3. DEFINITII SIABREVIERL......cocccitmmenrerniiinieninsensneniss Cerereseteeeisseninernsrrrerarieusennean 2

4. DOCUMENTE DE REFERINTA..........ccvvmmiereriiirreneneenens treserresteetirenernnareeraaasannans 2
5.1. Generalititi........oeu... OOV
5.2. Rispunderea disciplinari si sanctiunile disciplinare.............. S essrresseneresseannens w3
5.3. Procedura cercetirii abaterilor disciplinare si a aplicirii sanctiunilor disciplinare............. 3

6. RESPONSABILITATI ............ Crreressessanaa Crrersrrsersaeaa Cerrersasaiiisans teeerersesserrrrerirerersroresens 6

7.

8.

9.

e & cirts A # Cats o R A TR T e Eax gt eer 2 :A
L.1 Procedura reglementeaza activitatile initiate in cazul unor abateri cu cercetare disciplinara in cadrul Spitafului
Clinic Cdi Ferate Tasi,

2.1 Procedura este gestionatd de catre Biroul RUS pentru toate abatenle la care se aph procedura de cercetare

disciplinara.

3. DEFINITII SFABREVIER

3.1. Definitii:

3.1.1 Abaterea disciplinard = fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

3.2.Abrevieri:

3.2.1. PO = Procedura operationala

3.2.2. Ed. = Editie

3.2.3. Rev. = Revizie

3.2.4. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.5. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial
3.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare a sistemelui de control intern managerial
3.2.7. RUS = Resurse umane, salarizare

4.DOCUMENTE DEREFER

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - "Servicii de Sanatate Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru utilizarea
standardujui EN 1SO 9001:2018”

4.2. SR EN ISO 9000:2015 — _ Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”
4.3. SR EN ISO 9001:2015 — _Sisteme de management al calititii. Cerinte.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
4.5. Legea 53 /2003 (republicata}- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

3.1 Genemhmﬂ

5.1.1 Disciplina muncii este o condifie obiectiva §i indispensabild desfasuririi activititii fiecirui manager.

5.1.2 Punénd in eviden{d importanta indatoririi de a respecta disciplina muncii, Codul muncii o enunt in art.39,
al.2, lit.b) ca o obligatie distinctd a salariatilor, dar si ca un drept al angajatorului — previzut la art. 263, al.1 din

acelasi cod — de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constatd ca acestia sivérsesc abateri
disciplinare.
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5.1.3 Abaterile disciplinare, ca de altfel si sanctiunile aplicabile trebuie cuprinse, conform art. 258 lit. f) din Codul
muncii in regulamentul intern.

5.1.4 in conformitate cu art. 31 alin. (3) din Contractul colectiv de munci unic la nivel national pe anii 2007-2010
nr. 2895/2006 refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinari; aceasta
prevedere  priveste fiecare salariat din  tara in  temeiul art. 247 din  Codul muncii.
5.1.5 Alte faptele concrete ar putea fi catalogate ca abateri disciplinare: intarzierile sau absentele de la program,
consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, fumatul
in locurile nepermise, nerespectarea regulilor privind sanitatea si securitatea in munci, insubordonarea etc.
Spitalul va putea califica, prin regulament, unele abateri ca fiind grave, si chiar va putea prestabili prin
regulamentul intern o anumita sanctiune disciplinara pentru o anumita abatere disciplinara.

5.2. Raspunderea disciplinard §i sancfiunile disciplinare:

5.2.1 Raspunderea disciplinara intervine in cazurile in care un salariat savarseste cu vinovatie o abatere
disciplinard. Elementele necesare rdspunderii disciplinare sunt:

- Calitatea de salariat;

- Existenta unei fapte ilicite;

- Savarsirea faptei cu vinovitie,

- Un rezultat ddunitor si legatura de cauzalitate intre fapti si rezultat.

3.2.2 Fapta ilicitd sub aspect disciplinar consta in incilcarea normelor legale, regulamentului intern, contractului
individual  de muncd, regulamentul de organizare si functionare, ordinelor si dispozitiilor
managerului/conducatorilor ierarhici.

3.2.3 Vinovitia este elementul subiectiv principal in care se exprimi atitudinea constiintei si vointei fafd de fapta
st urmdrile ei. Cand se afirma despre o persoani care a savérsit o faptd ci este vinovatd, inseamni ci ea si-a dat
seama despre fapta si a voit urmdrile sau nu si-a dat seama, dar putea si era obligata si-si dea seama.

Fapta este sivarsita cu intentie cand salariatul:

- Prevede rezultatul faptei sale urmirind producerea lui prin savérsirea acelei fapte — intentia directa;

- Prevede rezultatul faptei sale §i nu-1 urmdreste, accepta posibilitatea producerii lui - intenia indirecta.

Fapta este savérsita din culpa salariatului:

- Prevede rezultatul faptei sale, dar nu-1 accepta, considerand fari temei ca el nu se va produce — ugurinta;

- Nu prevede rezultatul faptei sale, desi trebuia si putea si-1 prevada — nesocotinta;

5.2.4 Gradul de vinovatie constituie unui din criteriile folesite pentru individualizarea sanctiunii;

5.2.5In materie disciplinard, in cazul in care sunt dovedite incilcarea normelor legale sau contrcatuale si
vinovaiia, rezultatul daunator si legatura de cauzalitate sunt prezumate.

5.2.6 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul, in cazul in care salariatul savarseste o abatere
disciplinard, conform art.264, al.l din Codul Muncii sunt:

a) Avertismentul scris;

b) Suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depisi 10 zile lucritoare;

¢} Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru
o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

d) Reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

e} Reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatici de conducere pe o perioadi de 1-3 luni cu 5-10
ECH

f) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

5.3.  Procedura cercetirii abaterilor disciplinare §i a aplicirii sancfiunilor disciplinare:

3.3.1 Cercetarea disciplinard presupune parcurgerea a 5 etapte:

a) Referatul de sesizare;

b) Emiterea Deciziei de convocare a Comisiei de disciplina;

¢) Convocarea salariatului pentru cercetarea disciplinari prealabtla,

d) Cercetarea disciplinara propriu-zisa si intocmirea procesului-verbal de citre Comisia de disciplina;
e) Decizia de sanctionare.
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5.3.2 Referatul de sesizare

5.3.2.1 In general, seful ierarhic superior al salariatului care a sivirsit abaterea disciplinard sau conducatorul
structurii organizatorice din care face parte sau conducatorul unitdfii angajatoare, intocmeste un referat privind
fapta savirgita. Se utilizeaza modelul anexat la prezenta procedura.

5.3.2.2 Referatul de sesizare, Anexa | se depune in maxim 6 luni de la savarsirca faptei la registratura
(secretariatul) spitalului,

3.3.3 Decizia (dispozitia, ordinul) de numire al comisiei insdrcinate cu efectuarea cercetirii

5.3.3.1 in urma analizarii referatului, angajatorul poate dispune sau nu cercetarea disciplinara.

5.3.3.2 Pe referatul de sesizare se da ori rezolutia referitoare la efectuarea cercetirii, ori cea referitoare la clasarea
sesizdrii, respectiv se mentioneaza prin nota de serviciu, decizia cu privire la cele doua masuri. in primul caz se
desemneaza comisia insarcinatd cu efectuarea cercetdrii care va propune sau nu, in final, sanctiunea, utilizand
Anexa 2,

5.3.3.3 in baza referatului pe care s-a dispus rezolutia (obligatoriu), respectiv in baza notei de serviciu se
intocmeste decizia de numire a comisiei insarcinate cu efectuarea cercetarii care va propune sau nu, in final,
sanctiunea.

5.3.3.4 Lipsa deciziei de numire a comisiei insarcinate cu efectuarea cercetirii atrage nulitatea absoluti a deciziei
de sanctionare

5.3.3.5 Din comisie face parte fard drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al sindicatulut.

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

3.3.4. Cercetarea abaterii disciplinare

5.3.4.1 Sub sanctiunea nulitigii absolute, nici o masura, cu exceptia celei previzute la art.264, al.1, lit. a), nu poate
ti dispusa inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile,

5.3.4.2 Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii Comisia de disciplina il va convoca in scris
pe salariatul cercetat, cu cel putin S zile lucratoare inainte.

a) Convocarea autorului faptei la efectuarea cercetarii prealabile

- Convocarea va indica cel putin motivul, data, ora si locul intrevederii, conform modelului din Anexa 3 la
procedura.

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

- Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinta a salariatului a faptei (motivului) care face
obiectul cercetarii prealabile disciplinare.

- Convocarea salariatului la o alta adresd decét cea corecta, cu consecinta neefectudrii cercetarin prealabile, atrage
anularea deciziei de sanctionare.

b) Audierea salariatului

- Elementul esential al efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile il constituie audierea (ascultarea) salariatului.

- In cursul cercetarii disciplinare prealabile acesta are dreptul si formuleze si sa sustina toate aparirile in favoarea
sa si sd ofere comisiei imputernicite si realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerd
necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al carui membru
este.

- Ascultarea salariatului se finalizeaza prin ,,nota explicativd” pe care acesta o da. Audierea se consemneazi intr-
un proces-verbal distinct, care contine intrebirile formulate de membrii comisiei si raspunsurile salariatului.

- Angajatorul are posibilitatea ca pe perioada cat dureaza cercetarea mentionata sa suspende contractul celui in
cauza, in temeiul art. 52 alin. (1) lit. a) din Codul muncii

c) Neprezentarea salariatului fa convocare

- Numai neprezentarea salanatului la convocarea ficutd fard nici un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa
dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii prealabile.

- Se apreciazi ca aceeasi solutie se impune si atunci cand salariatul da curs convocarii, dar refuzi apirarea ori sa
scrie asa numita ,,nota explicativa”. intr-un atare caz se face dovada acestei situatii cu un proces-verbal.
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- Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabild fira motiv obiectiv constituie. prin ea insasi,
abatere disciplinara care justifica aplicarea unei sanctiuni celui in cauza. Este cunoscut ¢4, intr-un raport juridic,
drepturile si obligatiile partilor sunt corelative. Adica, dreptului uneia ii corepunde obligatiile celeilalte, fiind de
neconceput ca unei obligatii sa ii corepunda o altd obligatie.

- Consecinta imediata si cea mai importanta a acestei neprezentiri este prevazuta de art. 267 alin. (3) din Codul
muncii: angajatorul are dreptul sa dispund sanctionarea. fard efectuarea cercetarii prealabile. De vreme ce
salariatul nu a dat curs convocirii, nu se mai justifica mentiunea din decizia de sanctionare ceruti imperativ de art.
268 alin. (2) lit. ¢) din Codul muncii, referitoare la motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de
salariat in timpul cercetarii prealabile, Bineinteles ca intr-un atare caz se va mentiona de ce nu s-a putut efectua
cercetarea (neprezentarea celui convocat).

d) Intocmirea raportului (proces verbal) efectudrii cercetdrii disciplinare

- Cercetarea disciplinard prealabila se va finaliza cu un proces-verbal sau referat, ori raport (Anexa 4) intocmit de
comisia imputernicits; la acesta se ataseazi nota explicativi a salariatului.

- Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse, insa el poate constitui individualizarea sanctiunii.

- in raport se consemneaza prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost sivarsita,
rezultatele cercetdrii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificat al salariatului de a se prezenta si de a-si motiva pozitia
ori, motivarea pentru care aparirile sale au fost inlaturate, probele administrate, propunerea privind sanctiunea
disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizirii, motivarea propunerii.

- La motivarea propunerii de sanctionare trebuie si se fina cont, in temeiul art. 266 din Codul muncii de
urmatoarele:

a) imprejuririle in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea general in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta

- Consemnarea cercetdrii comisiei de disciplind si propunerea de aplicare sau neaplicare a unei sanctiuni
disciplinare se materializeaza sub forma unui proces-verbal, conform modelului anexat la prezenta procedura.

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

3.3.5. Individualizarea sancfiunii 5i termenele de aplicare

5.3.5.6 La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de cauzele i gravitatea faptei, de imprejuririle in care a fost
comisa, de gradul de vinovitie a salariatului, de eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
5.3.5.7 Textul art.264, al.l din Codul Muncii enumera sanctiunile intr-o anumiti ordine, de la cea mai ugoari pani
la cea mai severa. Codul muncii nu stabileste o ordine de aplicare a sanctiunilor disciplinare, angajatorul fiind
indreptatit ca. in raport cu fapta savérsiti, urmirile produse $i vinovitia fiptuitorului, s aplice chiar sanctiunea cu
desfacerea contractului individual de munca.

5.3.5.8 in baza propunerii comisiei de disciplina, angajatorul va emite dispozitia de sanctionare.

5.3.6. Dispozitia de sanctionare

5.3.6.1 Constatind vinovitia salariatului, dupa efectuarea cercetarii prealabile (sau dupa constatarea imposibilititii
efectudrii ei datoritd culpei celui in cauzi), angajatorul urmeazi si stabileascd sanctiunea disciplinard, in baza
propunerii comisiei de disciplina.

5.3.6.2 El are la indemana aceleasi criterii legale mentionate mai sus. Art, 262 alin. (2) din Codul muncii instituie
interdictia aplicarii mai mulitor sanctiuni pentru aceeasi abatere,
5.3.6.3 Conform art. 268 alin. (2) din acelasi act normativ angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o decizie (Anexa 5) emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostintd despre savirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

5.3.6.4 Ambele termene sunt de prescriptie a raspunderii disciplinare. Asa fiind, ele sunt susceptibile de
intrerupere sau suspendare in conditiile dreptului comun. Daca intervine sanctionarea, dupa curgerea lor, aceasta
va fi nelegala.

5.3.6.5 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
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b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul de munci aplicabil, care au
fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile sau motivele
pentru care nu a fost efectuata cercetarea prealabila:

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

€} instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

5.3.6.6 Lipsa unuia dintre elementele mentionate va atrage nulitatea absolutd a mdsurii dispuse de angajator.
5.3.6.7 Dispozitia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii. Dispozitia se comunica salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

5.3.6.8 Nu are nici o relevanta daci salariatul nu se gaseste la acel domiciliu sau la acea resedinta. indiferent din
ce motiv, inclusiv ¢ intre timp s-a mutat, nici ca el refuzi primirea.

5.3.6.9 Termenul de 5 zile calendaristice este de recomandare.

5.3.6.10 in conformitate cu art. 268 alin. {5} din Codul muncii, dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de
salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii,
3.3.6.11 Instanfa poate aplica o altd sanctiune disciplinara.

5.3.6.12 Sanctiunca disciplinar se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplicit 0 noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

Radicrea sanctiunii disciplinare are in vederc stergerca acesteia din istoricul salariatului in scopul neluarii in
considerare a unei astiel de sanctiuni la aplicarea unei alte sanctiuni. pentru o noua faptd savarsita.

6. RESPONSABIL
6.1 Biroul RUS
6.2.1 Gestioneaz2 activitdfile legate de cercetarea disciplinari.

7.1, Referat privind savarsirea unei abateri disciplinare
7.2, Dispozitia convocare Comisie de disciplini

7.3. Convocare

7.4. Proces verbal privind desfasurarea procedurii cercetirii disciplinare prealabile
7.5. Dispozitia de sanctionare

7.6. Dispozitie de radiere a sanctiunii disciplinare

8. ANEXE BRE e - h e e
8.1. Anexa | - Referat privind savarsirea unei abateri disciplinare, formular cod PO RUS -16/F1
8.2. Anexa 2 - Dispozitie convocare Comisie de disciplin, formular cod PO RUS -16/F2

8.3. Anexa 3 - Convocare, formular cod PO RUS -16/F3

8.4. Anexa 4 - Proces verbal privind desfagurarea procedurii cercetarii disciplinare prealabile, formular cod PO
RUS -16/F4

8.5. Anexa 5 - Decizie de sancfionare, formular cod PO RUS -16/F5

9. DIFUZARE e
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in fo

Inregistrarile generate de aceastd activitate se pastreazii / arhiveazi conform cerintelor SMC/
SCIM implementat.
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10. INDICATOREDEPERFOR
B METODA DE PERIOADA DE
IN
DICATOR TINTA CALCUL MONITORIZARE RESPONSABIL
P — ' .
dc()):jliflitefor de refea;?;?; iléif"é Nr documente de referin(a pirow RS
) s 1 100% | in actualitate / Nr total | Semestrial
stau  fa  baza  elaborarii .
documente de referinta.
procedurti
T . Nr personal instruit cu Birou RUS
Ponderea angajatilor instruiti cu . .
. S ' cerinfele procedurii / Nr
cerinfele procedurii din totalul o S o .
A oo L1 100% angajatilor cu atributii in | Semestrial
angajatilor  cu  atributii  in . )
. . " aplicarea cerintelor
aplicarea cerintelor procedurii. .
procedurii
Ponderea cercetarilor | 100% | Nr cercetari disciplinare | Semestrial Birou RUS
disciplinare care au parcurs cele care au parcurs cele 5
5 etape legale din total cercetiri etape legale / Nr total
disciplinare efectuate. cercetiri disciplinare
efectuate.
Ponderea  dispozitiilor  de | 100% | Nr dispozitii de | Semestrial Birou RUS
sanctionare  comunicate  in sanctionare comunicate in
termenul legal de 5 zile tin termen de 5 zile / Nr total
totalul dispozitiilor de dispozifii de sanctionare
sanctionare. comunicate
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REFERAT
privind sdvirsirea unei abateri disciplinare (art. 263-268 din Legea Nr. 53/2003 — Codul Muncii)

in atentia Domnului/Doamnei

Subsemnatul.........ocooooooiiiieee avand functia

in cadrul Spitalului Clinic Cai Ferate lasi, in virtutea atributiilor stabilite prin fisa postului, va aduc la
cunostingd urmatoarele:

Indatade ....oocoooeervvi, (se precizeazi cu exactitate data savérsirii abaterii disciplinare), in timp

(se precizeaza imprejurarile in care s-a luat cunostintd despre abatere), am constatat ca
...................................................... (urmeaza numele §i prenumele persoanei vinovate si functia acesteia) a
............................................................................... (se precizeaza in detaliu abaterile disciplinare sévirsite,
imprejurarile $i consecintele lor. Se prezintd in detaliu obligatiile de serviciu/ normele de comportament
incilcate).

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

Data: Semnitura:




s DY

. )
> S . PROCES VERBAL

SPITALUL CLINIC

Cod: PO RUS-16/F2

Rev.:0

.
|

CAI FERATE IAS Pag.: 111 |
DECIZIA
nr,
Din data de
Dr. . Managerul Spitalului Clinic Cai Ferate lasi, numit
prin

DECIDE

Art. 1. Se convoacd Comisia de disciplind, in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare a

salariatului

Avand functia de , ca urmare a referatului nr.

, intocmit de citre

din data de

, avind functia de

Art. 2. Comisia va proceda la efectuarea cercetirii disciplinare prealabile, in conformitate cu

prevederile art. 267 din legea Nr. 53/2003 — Codul Muncii.

Manager,
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Nr /" / /
Catre,
dl./dna

cu domiciliul in

Prin prezenta, vi comunicam faptul ci suntei convocat la sediul institutiei din

(localitate, strada, numdr) la data de , orele , In
vederea efectuarea cercetarii prealabile, confor art. 267, alin.1, Codul Muneii, pentru rezolvarea
situaiei dosarului de personal.

Vi aducem la cunostinta ¢

(se precizeaza abaterile disciplinare savarsite, relatate in referat).
In cazul neprezentarii Dumneavoastra, vor fi aplicate prevederile art.267, alin.3 din Codul Muncii.

Presedinte Comisie de Disciplina

(semnitura $i stampila)
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PROCES VERBAL
privind desfasurarea procedurii cercetiri disciplinare prealabile
Astazi: » Ca urmare a sesizérii conducerii Spitalului Clinic Cii Ferate lagi cu privire

la séivérsirea unor abateri disciplinare,

In scopul destasuririi procedurii disciplinare prealabile:

In conformitate cu dispozitiile art.263-268 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii si in conditiile
Regulamentului de Organizare st Functionare al institufiei:

S-a Intrunit Comisia numiti prin Decizia nr. din , pentru cercetarea disciplinara
prelabila, compusa din:

1. Presedinte avand functia de
2. Membru avand functia de
3. Membru avand functia de
4. Membru avind functia de
5. Membru avand functia de
6. Secretar avand functia de

Comisia astfel intruniti a constatat urmatoarele:

t. Sesizarea cu privire la savargirea abaterii disciplinare a fost formulat3 de citre
prin referatul nr. din

data

2. Subiectul abaterii disciplinare este
avand functia de

3. Sesizarea s-a ficut in legtura cu savarsirea urmatoarelor fapte:

(se precizeaza abaterile disciplinare sdvdrsite relatate in referat).

4, inurma sesizarii, Dna/Dl a
fost invitat prin adresa nr. din data de pentru a fi ascultat in legitura cu
abaterile respective. Adresa a fost comunicati salariatului

» acesta semnand de primire pe

(copia adresei pastrata la angajator/ confirmare

de primire, primita prin posti, confirmare de primire prin executor judecitoresc).

5. Dna/Dl :
a) S-a prezentat in data de , daté la care a fost ascultat/ascultati cu privire la
constatarile cuprinse in referatul de sesizare a conducerii:
b) Nu s-a prezentat la data mentionatad in adresa nr din data de .
astfel incét nu a fost posibila ascultarea salariatului cu privire la constatirile cuprinse in referatul
de sesizare a conducerii.
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6. Punctul de vedere al salariatului este consemnat:

a) In note explicative scrise, inregistrate cu nr. din data de , prin care
salariatul si-a prezentat propria pozitie in legitura cu fapta imputata, precum si aparirile invocate in
favoarea sa.

b) Salariatul a refuzat sa prezinte notele explicative scrise.

¢) Avand in vedere neprezentarea salariatului la convocare, fard un motiv obiectiv, comisia a plicat
dispozitiile art. 267, alin.3 din legea nr. 53/2003-Codul Muncii, potrivit ciruia angajatorul are dreptul
sa dispuna sanctionarca fard efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

7. Asa cum rezulta si din notele explicative scrise.
Dna/DI
recunoaste
b} nu recunoaste

a}

savirsirea faptelor i invoca in apirarea sa urmitoarele imprejurari:

8. In legatura cu abaterile sesizate, comisia a refinut urmitoarele:
a) Salariatul a savarsit urmitoarca fapti:

b) Fapta a fost savérsita in urmitoarele imprejurari:

¢) Salariatul a savarsit faptele de mai sus, cu incilcarea :
* Obligatiilor de serviciu propriu-zise $i prin

(lege, RL, ROF, ordinal conducatorului ierarhic, fisa postului, etc.)
* Normele de conduita din institufie, si anume:

stabilite prin

d) Gravitatea faptei

e) Consecintele abaterii disciplinare

f) Fapta a fost savarsita cu intentic directa / indirectd / culpa / usuringa / nesocotinja
g) Antecedentele salariatului

h) Comportarea general in serviciu a salariatului

i) In verificarea sustinerilor ficute de salariat in apirare si a constatarilor din referatul de sesizare,
comisia a analizat urmitoarele probe:
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b

J) Avand in vedere aceste constatari, comisia propune sanctionarea / nesanctionarea
Dnet/Dlui

cu

in

temeiul art. 264, alin. 1, lit. din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat.

Membrii comisiei

I, Presedinte avand functia de
2. Membru avénd functia de
3. Membru avand functia de
4. Membru avand functia de
5. Membru avand functia de
6. Secretar avand functia de
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DECIZIA
nr.
Din data de
Ca urmare a referatului inregistrat cu nr. de sesizarea conducerii
institutiei, decatre T cu privire la

In baza Procesului-verbal privind desfidsurarea procedurii cercetiri disciplinare prealabile
inregistrat cu nr.

In temeiul dispozitiilor art. 263 $i art. 264 alin. (1) lit. f} din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii
si potrivit prevederilor Regulamentului intern al institufiei;

Managerul Dr. , humit prin
DECIDE:
Art.1.
—(1)D-na/Di avand functia
de incadrul se sanctioneazi cu;

a)- retinere salariali de pe o durati de
b)- desfacerea disciplinari a contractuluiindividual de munca.

Art. 2,

— Motivele de fapt ale sanctionarii disciplinare cu concedierea sunt urméitoarele:

(1) Obiectul abaterii disciplinare il reprezinta fapta/ele in legiturd cu munca salariatului, care consti/au intr-o
acfiune sau inactiune savarsiti cu vinovitiede citre acesta, prin care s-au incilcat: — normele legale —
regulamentul intern — contractul individual de munci — contractul colectiv de munca aplicabil — ordinele si
dispozitiile conducatorilor ierarhici

Punctul de vedere al salariatului/ei este cel consemnat:

a) in Notele explicative scrise, inregistrate cu nr. -, prin care salariatul si-a prezentat propria
pozitie in legatura cu fapta imputats, precum siapérdrile invocate in favoarea sa;

b) salariatul in cauzi a refuzat si prezinte Note explicative scrise, fapt

consemnatca atare in c)
Avand in vedere neprezentarea salariatului la convocare, fird un motiv obiectiv, Comisia a aplicat dispozitiile
art. 267 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, potrivit cu care angajatorul are dreptu! sa dispuni sanctionarea, fard
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Asa cum rezulta i din Notele explicative formulate, salariatul/a:

a)recunoaste

b}nn recunoaste

savirsirea faptelor i invoca in apirarea sa urmatoarele imprejurari:

(2}Latura obiectiva:

Salariatul/a a savarsit urmatoarele fapte:

(3) Faptele au fost savarsite in urmatoarele imprejuriri:

(4) Salariatul/a a sivérsit faptele mai sus mentionate cu incalcarea:
— obligatiilor de serviciu propriu-zise, si anume:
stabilite prin
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- normelor de comportare din  unitate $1  anume;

stabilite prin

(3)Gravitatea faptei consti in:

(6) Consecintele abaterii disciplinare:

(7)Latura subiectivi:

fapta a fost savirsiti cu:

(De exemplu

— intentie direct

— intentie indirect

— culpi cu prevedere

— culpd simpla)

(8)Cauze exoneratorii de rispundere

(9) Antecedentele salariatului:

(10)Comportarea generala in serviciu a salariatului:

(I1)Termenele de prescriptie previzute pentru angajarea raspunderiidisciplinare

(12) In verificarea sustinerilor facute de salariat in aparare si a constatarilor din referatul de sesizare, s-au
analizat urmétoarele probe:

Art. 3.

— Motivul de drept al aplicarii sanctiunii disciplinare il constituic art.263-268 din Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, in special art. 264 alin. (1) lit. f) din Codul muncii.
Art. 4,

— Prezenta decizie se poate contesta in termen de 30 de zile, la
Art. 5.

— (1) Biroul RUS §i Compart. Financiar Contabil vor aduce la indeplinire prevederile prezentei decizii.
- (2) Prezenta decizie isi produce efectele de la data comunicarii sale.

Manager

Data comunicirii;

Semnitura de luare la cunostinti a salariatului:
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