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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii:

Nr. | Elemente privind

Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat Sef serviciu ~ Serviciul
. Clementina Antipa managementul resurselor /['% QDB ZL b
umane salarizare b
1.2 Verificat Simona Daniela Cimpoac Pregedinte Comisie de 1. 064019 A "__;/L "
monitorizare <
1.3. Aprobat Simona Daniela Cimpoae Director General /4-06- L9019 o« _—
)
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. Editia I, Revizia 2 Revizuirea editiei I Conform 0.600/2018 Data aprobdrii prin

dispozitia Directorului
General

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data
crt. | Difuzirii nr. prenume | primirii | Semnétura
3.1, Serviciul
Aplicare 1 managementul Sef serviciu Clemgntina [4.06 20/9 ZL
resurselor umane | ° Antipa -Vo.xli{ hi
salarizare h
3.2. Director General Director Simona s
Informare 2 General Daniela |4, 06.20/9 £ L
Cimpoae )
3.3. Compartiment
. comunicare, relatii | Inspector de Mirela —
Arhivare 3 cu publicul, arhiva | specialitate | Teodorescu 1.0e.20(3 @—
34. Coordonare Comisia de Presedinte Simona
’ 4 monitorizare Comisie Danicla |/4 06 20/9 2C
control .
Cimpoae
3.5. | Aprobare 5 Director General Director Simona
' General Daniela 4.06-20/9 / ==
Cimpoae
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4. Scopul procedurii

» Scopul procedurii disciplinare este acela de a defini si reglementa modul in care se efectueaza cercetarea
disciplinara a functionarilor publici si se aplica sanctiunile disciplinare.

Definitie:

» Cercetarea disciplinara a functionarilor publici reprezinta un set de reguli procedurale obligatorii necesare
aplicarii unei sanctiuni disciplinare.

5. Domeniul de aplicare

¢ Procedura va fi aplicati functionarilor publici din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Briila.

* Procedura este specifica activititii de resurse umane, fiind elaborati in conformitate cu legislatia
aplicabila.

® Procedura cuprinde algoritmul de desfisurare a tuturor operatiunilor ce presupune realizarea
cercetarii disciplinare a functionarilor publici;

* Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitate procedurati:

O Sesizarea comisiei de disciplina;

o Iintocmirea documentatiei privind: constituirea comisiei de disciplina, convocarea membrilor
comisiei de disciplina si a persoanelor care urmeaza a fi audiate, audierea, administrarea
probelor, dezbaterea cazului, finalizarea procedurii de cercetare administrativa, aplicarea si
contestarea sanctiunii disciplinare;

o arhivare documente.

6. Documente de referinti

6.1. O.G.nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar sistematic, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
6.2.  Hotararea nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicat, cu modificarile si
- completarile ulterioare;
6.4.  Legeanr. 571 /2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incilciri ale legii;
6.5. Legea nr. 682 /2002, republicati, privind protectia martorilor;
6.6. Regulamentul Intern;
6.7.  Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Braila.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

e Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

7.1.

Procedura

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor;

PS (Procedurd de sistem) = procedur care descric o activitate sau un
sistem care se desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Briila;
Compartiment = compartiment / birou / serviciu/ etc;

Conducitorul compartimentului = director general/director general
adjunct/ sef serviciw/ sef birou etc.;

PO (Procedurd Operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
sisten care se desfdsoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Briila;

7.2

Auditul public intern

Reprezintd o activitate functionald, independenta si obiectivi care di
asigurdri §i consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionind activitatea Directiei Generale de
Asistentd Sociali si Protectia Copilului Briila. Ajuta Directia Generala de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Briila sd-si indeplineasci
obiectivele printr-o abordare sistematici §i metodic, care evalueazi si
imbunatiteste eficienta si cficacitatea sistemului de conducere, bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administratie

7.3.

Audit

Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi
obiective si de evaluare a lor cu obiectivitate, pentru a determina masura
in care sunt indeplinite criteriile de audit

74.

Criterii de audit

Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca referinti

7.5.

Auditor

Persoani ce are calificarea necesari efectuirii de audituri

7.6.

Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese
si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

7.7.

Neconformitate

Neindeplinirea unei cerinte

7.8.

Auditat

Zond, compartiment, activitate in care se desfdsoara auditul

7.9.

Analizi

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului
in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite

7.10.

Comisia

Comisia de monitorizare
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» Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura operationali
2. |E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
1 6. | Ah. Arhivare
7. | PS Proceduri de sistem
8. | CCI Comisia de monitorizare
9. | RUS Resurse umane salarizare
10. | SCM Sistem de Control Managerial

8. Descrierea procedurii

8.1.  Generalititi:

» Caracteristici:

* Principalele subactivitati:

- intocmirea documentatiei privind: constituirea comisiei de disciplina, convocarea membrilor comisiei
de disciplina si a persoanelor care urmeaza a fi audiate, audierea, intocmirea procesului verbal de audiere,
administrarea probelor, dezbaterea cazului, intocmirea raportului de cercetare disciplinara, emiterea deciziei
de sanctionare disciplinara, respectiv clasarea cazului, comunicarea deciziei de sanctionare disciplinara;

- arhivare documente.

* Principiile care guverneazi activitatea de cercetare disciplinara a functionarilor publici:

- gratuitate;
- legalitate;

-  prezumtia de nevinovitie;

- garantarea dreptului la apirare;

- unicitatea sanctiunii;
- celeritatea procedurii;

- profesionalism;
- operativitate;
- transparents;
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- eficienta si eficacitate;

- confidentialitate;

-  integritate morala;

- asigurarea egalititii sanselor (tratament nediscriminatoriu);
- impartialitate.

e Procedura este destinatd si recomande tuturor celor care au atributii in activitatea de cercetare
disciplinara a functionarilor publici, modalititile de lucru concrete si succesiunea rationald a operatiunilor pe
care acestia le au de executat, in vederea asigurdrii aplicirii reglementirilor legale in acest domeniu, respectirii
intocmai a principiilor care guverneaza activitatea de cercetare disciplinara a functionarilor publici, precum si
pentru stabilirea masurilor corective sau preventive ce se impun.

® Angajatii care semnaleazi nereguli beneficiazi de protectie guvernati de urmitoarele principii:

a. Principiul legalititii, conform careia D.G.A.S.P.C. Braila are obligatia de a respecta drepturile si libertatile
cetatenilor, normele procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice, potrivit legii;

b. Principiul suprematiei interesului public, conform ciruia, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si
eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, precum §i a celorlalte unititi sunt ocrotite si promovate
delege;

c. principiul responsabilitatii, conform céruia orice persoani care semnaleazi incilciri ale legii este datoare s
sus{ind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sivarsiti;

d. principiul nesanctiondrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami ori sesizeazi
incalcéri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri
disciplinare.

e. principiul bunei administriri, conform ciruia D.G.A.S.P.C. Braila este datoare si isi desfasoare activitatea in
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

f. principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes public cu
privire la aspectele de integritate publica si buni administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa
si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unititi;

g. principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile legii pentru a
diminua sanctiunea administrativa sau disciplinari pentru o fapti a sa mai gravi,

h. principiul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotiti persoana incadrati in cadrul D.G.A.S.P.C. Braila care
a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta constituie o incilcare a legii.

Semnalarea neregularititilor poate si priveascd fapte previzute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, respectiv:

a. infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legiturd directd cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legdtura cu serviciul;
b. practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

d. incalcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;
¢. folosirea abuzivi a resurselor materiale san umane;
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f. incélciri ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei decizionale;

h. incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1. incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J- evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, incetare;

k. incélciri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
1. emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m. administrarea defectuoasi sau frauduloass a patrimoniului public;

n. incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri si cel al ocrotirii
interesului public.

o Daca din orice motiv, persoana care a ficut sesizarea doreste sd i se asigure confidentialitatea cu privire
la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia profesionali de a pastra confidentialitatea si de
a sanctiona orice incercare a unei personae de a discrimina angajatul care a semnalat o neregularitate.

. In cazul avertizirilor in interes public, referitoare la infractiuni de coruptie, infractiuni assimilate
infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legiturd cu serviciul, se aplici din oficiu protectia datelor de identitate,
conform dispozitiilor referitoare la protectia martorilor;

> Rezultate urmirite (asteptate):

* Asigurarea activititii de cercetare disciplinara a functionarilor publici, cu respectarea principiilor care
garanteaza respectarea drepturilor salariatilor, in vederea bunei destasurari a activititii Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Braila.

8.2. Modul de lucru:

Directorul General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Braila dispune de
prerogativé disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor s3i ori de
cate ori constatd ca acestia au sdvérsit o abatere disciplinari.

» Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate in cazul in care salariatul sivérseste o abatere disciplinard
sunt:

a) mustrare scris;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pani la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in functia publici
pe o perioadi de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea in functia publici pe o perioadi de péni la un an;

e) destituirea din functia publici.
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> Directorul General stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsite de salariat, tinind seama de cauzele $1 gravitatea abaterii disciplinare, imprejuririle in care
aceasta a fost s@varsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile prezentei legi.

» In cazul In care fapta functionarului public din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald i
Protectia Copilului Briila a fost sesizatii ca abatere disciplinari si ca infractiune, procedura angajdrii raspunderii
disciplinare se suspendd pani la dispunerea neinceperii urmdririi penale, scoaterii de sub urmirire penald ori
incetdrii urmdririi penale sau pani la data la care instanta judecitoreasci dispunc achitarea sau incetarea
procesului penal.

> De asemenea, Directorul General al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Briila
are obligatia de a interzice accesul functionarului public la documentele care pot influenta cercetarea, sau si
dispund, dupd caz, mutarea temporari a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
Directiei, pe perioada cercetirii administrative, in cazul in care functionarul public ar exercita vreo influentd
asupra acesteia.

»  Cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare, competenta de a aplica sanctiunea disciplinari a mustrarii
scrise apartine Directorului General, iar celelalte sancfiuni disciplinare se aplici de citre Directorul General, la
propuncrea comisiei de disciplina.

»  Conform Hotararii nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare §i functionare a
comisiilor de disciplindg, cu modificrile si completirile ulterioare, in cadrul Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Briila se constituie prin actul administrativ al Directorului General, o comisie de
disciplini.

»  Comisia de discipling are in componentd 3 membri titulari, functionari publici definitivi numiti in
functia publica pe perioada nedeterminati. Doi membri sunt desemnati de catre Directorul General, jar al treilea
membru este desemnat de majoritatea functionarilor publici din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociali
si Protectia Copilului Briila . Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.

»  Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplind se desemneazi cite un membru supleant,
membrii titulari $i membrii supleanti ai comisiei de disciplind fiind numiti pe o perioadid de 3 ani, cu
posibilitatea relnnoirii mandatului.

> Presedintele comisiei de disciplini se alege prin votul secret al membrilor titulari, dintre acestia. n
situatia in care nu se poate intruni majoritatea, va fi ales presedinte membrul care are cea mai mare vechime in
specialitate juridica sau, in cazul in care acesta nu existd, membrul care are cea mai mare vechime in functia
publica.

»  Comisia de disciplini are un secretar titular $i un secretar supleant, numiti de citre Directorul General al
Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Briila pe o perioadi de 3 ani, cu posibilitatea
reinnoirii mandatului, secretarul titular al comisiei de disciplini si secretarul supleant nefiind membri ai
comisiei de disciplina.

» Pentru a fi membru in cadrul comisiei de disciplind, functionarul public din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociali si Protectia Copilului Briila trebuie si indeplineascd mai multe conditii, precum:

a) are o bund reputatie profesionali si o conduit corespunzatoare in exercitarea functiei publice;
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b) are studii superioare;

¢) este functionar public definitiv, numit pe perioadéd nedeterminati;

d) nu se afld in cazurile de incompatibilitate, i anume, acelea de a fi sof, rudd sau afin, pani la gradul al
patrulea inclusiv, cu Directorul General al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Briila
sau cu ceilalti functionari publici desemnati membri in comisie, sau cazurile in care a fost sancfionat disciplinar,
iar sanctiunea nu a fost radiati.

.~ » n prezent, comisia de disciplind, actualizata prin Decizia nr. 153 / 10.02.2017 de citre Directorul General
al Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Briila, are urmitoarea componenti:

- Eftimie Iulian Catalin — director general adjunct - membru titular, desemnat de conducerea
D.G.A.8.P.C. Briila;

- Rusu Laura - sef serviciu - membru titular desemnat de conducerea D.G.A.S.P.C. Briila;

- Stoica Gabriela — inspector superior — membru titular desemnat de majoritatea functionarilor
publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Briila;

- Bunea Marius Catalin — inspector superior — membru supleant al d-lui Eftimie Iulian Catalin,
desemnat de directorul general al D.G.A.S.P.C. Briila;

- Matei Simona — inspector superior - membru supleant al d-nei Rusu Laura, desemnat de
conducerea D.G.A.S.P.C. Briila;

- Leu Titi - consilier juridic superior - membru supleant al d-nei Stoica Gabriela, desemnat de
majoritatea functionarilor publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Briila.

Secretariatul comisiei de disciplini este asigurat de citre:
» Folea Carmen Minodora — inspector principal — secretar titular;
> Badea Margareta — inspector superior - secretar supleant.

»  Mandatul de membru al comisiei de disciplind se suspendi in cazul in care:

a) sotul, ruda sau afinul siu, pani la gradul al patrulea inclusiv, exercitd cu caracter temporar functia care
implicd competenta legali de a numi reprezentanti in comisia de disciplind ori de a aplica sanctiunea
disciplinard, pentru perioada numirii temporare in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Bréila, unde isi desfasoars activitatea functionarul public care are calitatea de membru in comisia de
discipling, pentru cercetarea administrativi in cauzi;

b) este in concediu de odihni, medical sau alt concediu, este delegat ori detasat in cadrul altei autorititi sau
institutii publice ori este suspendat din functia publica, pentru perioada concediului, delegirii, detagdrii sau
suspendarii raportului de serviciu, dar nu mai mult de 6 luni consecutive;

¢) comisia de disciplind a primit o sesizare din partea sau cu privire la un functionar public cu care
membrul comisiei de disciplind este sot, rudi sau afin, pand la gradul al patrulea inclusiv, pentru cercetarea
administrativa in cauzi;

d) s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizati ca abatere disciplinari anterior propunerii comisiei
de disciplind pentru solutionarea cauzei, pentru cercetarea administrativa in cauzi;



Directia Generali de Asistentﬁ Procedura Sistemului de Control Managerial/Intern Editia -1
Sociala si Protectia Copilului Nr.deex. 2
Briila CERCETAREA DISCIPLINARA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI
Serviciul managementul Revizia 2

resurselor umane salarizare Cod: PO-RUS-03 Nr. de ex. 2
Pag. 9/18

Exemplar nr. 1

e) comisia de disciplind a primit o sesizare indreptatd impotriva sa, pentru cercetarea administrativi in
cauza,

f) se afld in una dintre situatiile de conflict de interese, pentru cercetarea administrativd in cauzi;

g) solicitd motivat suspendarea sa pentru o perioadd de cel mult 60 de zile consecutive, pentru perioada
solicitata.

In caz de suspendare a mandatului unui membru al comisiei de disciplind, sedintele se desfisoard cu
participarea membrului supleant corespunzitor.

> Mandatul de membru al comisiei de disciplind inceteazd in urmitoarele cazuri:

a) la data expirarii perioadei pentru care a fost desemnat in comisia de discipling;

b) la data transferului in cadrul unei alte autorititi sau mstitutii publice;

¢) la data mutarii in cadrul unei structuri firi personalitate juridicd a Direcfiei Generale de Asistenti
Sociald si Protectia Copilului Briila;

d) la data la care a intervenit o situatie de incompatibilitate;

€) atunci cand se afli in concediu medical sau alt concediu, este delegat ori detasat in cadrul altei autorititi
sau institutii publice ori este suspendat din functia publica pe o perioadi mai mare de 6 luni consecutive;

f) la data Incetdrii raportului de serviciu;

g) la data solicitatd de functionarul public, prin cerere scrisi motivatd, cu privire la renuntarea la calitatea
de membru in comisia de disciplina.

>  Pentru activitatea desfasuratd in cadrul comisiei de discipling, membrii, secretarul acesteia, precum si
persoanele desemnate sd efectueze cercetarea au dreptul la o indemnizatie lunard de 1%, care se aplicd la
salariul de bazi al fiecdruia si se acordi in lunile in care comisia de disciplini isi desfdgoard activitatea,
respectiv in lunile in care persoanele din cadrul corpului de control au efectuat cercetarea administrativa
»  Atributiile comisiei de disciplina sunt;
a) administrative;
b) functionale.

> Comisia de disciplini indeplineste urmétoarele atributii administrative:

a) alege presedintele comisiei de discipling, in conditiile prezentei hotarari;

b) primeste sesizirile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplini;

¢) intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei hotarari;

d) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei hotirari;

dAl) intocmeste recomandidri cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativi;

e) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prezentei hotarari.

»  Comisia de disciplind se intruneste in vederea alegerii presedintelui in termen de cel mult 5 zile
lucritoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendarii ori incetérii mandatului presedintelui. Alegerea
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are loc prin vot secret. Este desemnat presedinte al comisiei de disciplinda membrul care cumuleazi cele mai
multe voturi.

»  Comisia de disciplind are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care i este
destinat. Acesta se inregistreazi in registrul de evidenta al comisiei de disciplina.

»  Comisia de disciplind indeplineste urmitoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetarc administrativi a faptei sesizate ca abatere disciplinari;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabili sau, dupa caz, propune clasarea sesizirii in conditiile prezentei
hotrari, cu votul majoritatii membrilor comisiei;

c) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare prevézute la art. 77 alin. (3) lit. a) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, in cazul in
care aceasta a fost contestatd la Directorul General al Directici Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Braila.

»  Presedintele comisiei de disciplind are urmitoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data i ora sedintelor comisiei de disciplini;

b) conduce sedintele comisiei de disciplini;

c) coordoneazi activitatea comisiei de disciplini si a secretarului acesteia;

d) reprezintd comisia de disciplin in fata oriciror persoane fizice sau juridice.

»  Secretarul comisiei de discipling are urmitoarcle atributii principale:

a) primeste si inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplind n registrul de evidentd al
comisiei de disciplini;

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

¢) redacteazi si semneazi toate documentele emise de comisia de discipling, aldturi de membrii acesteia,
$i tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplin;

e) efectueazd alte lucriri necesare desfdsurdrii activititii comisiei de disciplind, din dispozitia
presedintelui acesteia.

»  Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarului public, Agentia Nationald a Functionarilor
Publici va elibera un cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administreaz3.

»  Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarului public si
care nu au fost radiate in conditiile legii, fiind necesar in urmaroarele cazuri:

a) desemnarea unui functionar public ca membru in comisia de concurs pentru recrutarea
functionarilor publici;
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b) desemnarea unui functionar public in calitate de presedinte si membru in comisia de disciplini;

¢) desemnarea unui functionar public ca membru in comisia paritari;

d) ocuparea unei functii publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici sau
categoriei functionarilor publici de conducere;

e) in orice alte situatii prevazute de lege.

Etapele cercetarii disciplinare a functionarilor publici

1. Sesizarea comisiei de disciplina

» Comisia de disciplind poatc fi sesizatd de orice persoani care se consideri vitimati prin fapta unui
functionar public.

»  Sesizarea se depune la registratura Directiei Generale de Asistentd Sociald i Protectia Copilului Briila,
in cadrul céareia functionarul public isi desfisoard activitatea, aceasta fiind transmisi secretarului comisiei de
disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare.

> Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplind si se inainteaza presedintelui comisiei de
disciplina in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii, urméand ca presedintele comisiei de
disciplini s fixeze cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de disciplind, dispundnd, prin adres3,
convocarea membrilor.

»  Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie si cuprindd urmatoarele elemente:

a. numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munci si functia detinuté de persoana care
a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia
reprezentantului legal;

numele si prenumele functionarului public a cirui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara si
denumirea Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Briila;

descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data savérsirii acesteia;

prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea;

adresa de corespondentd, daci este alta decat cea previizuti la lit. a);

data;

semndtura.

G

@ e Ao

»  Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an $i 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere
disciplinari si trebuie insotité, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

» In cadrul primei sedinte a comisiei de disciplind urmeazi a se proceda la verificarea respectirii

termenului de depunere a sesizarii, identificarea obiectului sesizarii $i stabilirea competentei de solutionare,
verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

2. Convocarea membrilor comisiei de disciplini §i a persoanelor care urmeazi a fi audiate
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Convocarea membrilor comisiei de disciplina

» Convocarea membrilor comisiei de disciplind se face prin adresi, de citre secretarul comisiei de
disciplin, la solicitarea presedintelui acesteia. Comunicarea adrese] s¢ face personal, cu semniturd de primire,
prin scrisoare recomandati cu confirmare de primire sau prin posta electronici. Dovezile de comunicare se depun
la dosar.

Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate

> Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de disciplind se
face de citre presedintele comisiei de discipling, prin citatie.
> Citatia este individuald si cuprinde urmitoarele elemente constitutive, sub sanctiunea nulitatii:
a. numdrul de inregistrare si data emiterii;
b. numele, prenumele, domiciliul sau sediul Directici Generale de Asistenti Sociald si Protectia
Copilului Briila, ori functia celui citat;
c. numarul si data inregistririi la comisia de disciplind a sesizdrii aflate pe rolul comisiei de
disciplini;
d. locul, data si ora organizirii sedinte;
€. numele, prenumele si semndtura presedintelui comisiei de disciplina.

» Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedurd se face de citre secretarul comisiei de disciplini,
personal, cu semndturd de primire, sau prin scrisoare recomandati cu confirmare de primire. Dovezile de
comunicare se depun la dosar. Citatia, sub sanctiunea nulitdtii, va fi comunicati celui citat cu cel putin 5 zile
lucritoare Inaintea termenului stabilit.

> Citatia pentru audicrea functionarului public a cirui fapti face obiectul sesizirii se comunic impreuna
u un exemplar al sesizirii, precum si cu copii ale inscrisurilor depuse de catre persoana care a formulat
sesizarea, daci este cazul.

» 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 care si cuprindd raspunsul la toate
capetele de fapt si de drept ale sesizirii, precum si mijloaccle de probi prin care intelege sd se apere.

»  Se considerd mijloace de probd, in intelesul prezentei hotirari, inscrisurile si martorii.

> Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapti a fost sesizati pot cere in scris ca
procedura de cercetare administrativi si se desfagoare si in lipsd, pe baza actelor de la dosar, cu exceptia
termenelor stabilite pentru audiere.

3. Audierea

> Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a cirui fapti a fost sesizati
ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audicrea se poate realiza in
prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cirui fapti a fost sesizata.
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» Audierea se consemneazi intr-un proces verbal distinct, care contine intrebrile formulate de membrii
comisiei de disciplind sau de persoanele desemnate si efectueze cercetarca administrativd si raspunsurile
persoanei audiate.

»  Procescle-verbale de audiere se semneazi pe fiecare pagina de toate persoanele prezente la audieri.
Adaugirile, stersaturile sau schimbirile aduse se semneazi in acelasi mod, sub sanctiunea de a nu fi luate in
scama.

» In timpul audierii persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapta este cercetati au
obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considers necesare.

» Daci persoanele audiate nu vor sau nu pot sd semneze, se va mentiona acest lucru in procesul-verbal.

» Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneazi in procesul-verbal si mu
Impiedica desfasurarea cercetirii administrative.

> In procesul-verbal se stabileste in mod obligatoriu termenul pan la care mijloacele de probi care nu au
fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi invocate in fata comisiei de disciplini sau a persoanelor
desemnate si efectueze cercetarea administrativa, dar nu mai tirziu de termenul limiti la care comisia de
disciplind administreazi probele.

» Termenul se comunici functionarului public a cirui fapti a fost sesizatd, precum §i persoanei care a
formulat sesizarea.

4. Administrarea probelor

»> Mijloacele de probi care nu au fost solicitate in conditiile sus mentionate, nu vor mai putea fi invocate
in fata comisiei de disciplina sau a persoanelor desemnate si efectueze cercetarea administrativa,

»  Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de citre persoana care
a formulat sesizarea si de citre functionarul public a cirui fapti este cercetatd, precum si a probelor pe care
comisia de disciplini le considers necesare.

> Audierea martorilor se face cu respectarea prevederilor sus mentionate.

» Comisia de disciplini are obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei care a formulat sesizarea
si al functionarului public a crui fapti a fost sesizati la documentele utilizate in sau rezultate din activitatea
comisiei de disciplind privind fapta sesizati ca abatere disciplinara,

> In cazul in care sunt indicii ci functionarul public a cirui faptd a fost sesizati ca abatere disciplinari
poate influenta cercetarea administrativi, comisia de disciplind are obligatia de a intocmi un raport de
propunere de mutare temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a institutiei ori
autoritatii publice si/sau de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau,
dupad caz, de suspendare a raportului de serviciu al acestuia.

» Raportul se nainteaza Directorului General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Braila, care are obligatia de a ingtiinta comisia de disciplina, in termen de 10 zile de la data pritnirii
raportului, asupra mésurilor dispuse.

» In cazul in care sunt indicii ci fapta sivarsitd de functionarul public poate angaja rispunderea civils,
contraventionald sau penald, comisia de disciplini are obligatia de a lua misurile legale ce se impun in vederea
sesizarii organelor abilitate.

5. Dezbaterea cazului
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»> Dezbaterea cazului se face de citre comisia de disciplini pe baza:

a) proceselor-verbale de sedinti;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cirui fapti
a fost sesizati ca abatere disciplinari;

¢) probelor administrate;

d) raportului persoanelor desemnate si efectueze cercetarea administrativd, dacd s-a dispus efectuarea
procedurilor de cercetare administrativi.

» Comisia de disciplind poate s& propund, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de Legea nr. 188/1999, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, in cazul in care s-a dovedit savérsirea unei abateri disciplinare;
b) clasarea sesizirii, atunci cind nu se confirma sdvarsirea unei abateri disciplinare.

» La individualizarca sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de discipling tine
seama de:

a) cauzele care au determinat sdvarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,

¢) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

¢) conduita functionarului public;

1) existenta unor antecedente disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate in conditiile
prevazute de lege.

> In situatia in care, prin aceeasi sesizare, se semnaleazi mai multe fapte ca abateri disciplinare savarsite
de acelasi functionar public, comisia de disciplini propune, in urma cercetarii administrative, aplicarea unei
singure sanctiuni disciplinare, cu luarea in considerare a tuturor abaterilor disciplinare.

> In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor disciplinare prevéazute la art. 77
alin. (3) lit. b) - d) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (,, diminuarea
drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pand la 3 luni”, , suspendarea dreptului de avansare in
gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in Junctia publicd pe o perioadd de la 1 la 3 ani”,
wretrogradarea in functia publicd pe o perioadd de pand la un an ”), aceasta va propune si durata acestora si,
dupi caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale, respectiv functia pe care urmeazi a se aplica sanctiunea
retrogradarii.

6. Finalizarea procedurii de cercetare administrativi

> Procedura de cercetare administrativi se finalizeazi:
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a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) in termen de 3 luni de la data incetirii raporturilor de serviciu ale functionarului public a cdrui fapti a fost
sesizatd ca abatere disciplinari, in masura in care functionarul public a cirui fapti a fost cercetatd nu
redobandeste calitatea de functionar public in aceasti perioada;

c) la data decesului functionarului public

~>» In situatiile previzute la lit. b) si c) sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport care se¢
inainteazd Directorului General si care se comunica persoanei care a formulat sesizarea.

> Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Braila in cadrul cireia sunt numiti
functionari publici au obligatia si solicite de la ultimul loc de munci situatia disciplinard a functionarului
public, in termen de 10 zile de la data emiterii actului administrativ de numire. Obligatia revine autoritatilor si
institutiilor publice numai pentru functionarii publici ale ciror raporturi de serviciu au incetat cu mai putin de 3
luni inainte de data numirii in functia publica.

> In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetérii administrative, comisia de
disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care trebuie si contind urmitoarele elemente:

a) numirul si data de inregistrare ale sesizarii;

b) numele complet si functia detinuti de functionarul public a cirui fapti a fost sesizati ca abatere
disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi desfasoara activitatea;

¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupd caz, locul de munca si functia
detinuti de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate s a circumstantelor in care a fost sivarsiti;

€) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupd caz, propunerea de clasare a sesizdrii;

g) motivarea propunerii;

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

i) data intocmirii raportului.

»  Propunerea se formuleazi pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are o alti pérere va
redacta si va semna opinia separati, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijind.

»>  Raportul comisiei de disciplini se aduce la cunostinta Directorului General, persoanei care a formulat

sesizarea si functionarului public a cirui fapti a fost sesizats.

7. Aplicarea si contestarea sanctiunii disciplinare

> fn termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplind, Directorul
General va emite actul administrativ de sanctionare.

> fn cazul in care Directorul General aplica o altd sanctiune decét cea propusi de comisia de disciplina,
are obligatia de a motiva aceasti decizie.
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> Sub sanctiunea nulititii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) temeiul legal in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinar;
¢) motivul pentru care a fost aplicati o alti sanctiune decat cea propusi de comisia de disciplini;
d) termenul in care sanctiunea disciplinari poate fi contestats;
e) instanta competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus sanctiunea
disciplinari.
> Laactul administrativ de sanctionare sc anexeazi raportul comisiei de disciplind, sub sanctiunea nulitatii
absolute.
»  Actul administrativ de sanctionare se comunici in termen de maximum 5 zile calendaristice de la
expirarea termenului sus mentionat:

a) serviciul managementul resurselor umane salarizare din cadrul Directiei Generale de Asistent Sociali si
Protectia Copilului Briila unde isi desfisoard activitatea functionarul public a cirui fapti a fost sesizati ca
abatere disciplinari;

b) comisiei de disciplini care a elaborat si transmis raportul;

¢) functionarului public a cirui fapti a fost sesizati ca abatere disciplinar3;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

>  Contestatia cu privire la sanctiunea disciplinard a mustrarii scrise se depune in termen de 5 zile
lucratoare de la data comunicirii actului administrativ prin care aceasta a fost aplicati.

> In aceasta situatie, Directorul General sesizeazd comisia de disciplini in termen de 5 zile lucritoare de la
data inregistrarii contestatici. in acest caz, comisia de disciplind este competents si verifice daci sanctiunea
disciplinari a fost aplicati cu respectarea prevederilor din Legea nr. 188/1999, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare.

> Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinari aplicati o poate contesta, in conditiile legii, la
instanta de contencios administrativ competent3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale

* mobilier pentru personalul compartimentului s1 pentru solicitanti;

* mobilier pentru stocarea dosarelor;

* PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua proprie a Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Briila;

* linie telefonic;

* aparat fax;

= copiator;

* imprimants;
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= rechizite specifice.

8.3.2. Resurse umane salarizare

* Pentru asigurarea activititii, in cadrul D.G.A.S.P.C Braila, existi Serviciul managementul
resurselor umane salarizare, specializat in resurse umane salarizare si pregitire profesionald si
Serviciul planificare bugetara, management financiar si contabilitate, incadrat cu personal cu studii
medii si superioare care, prin fisa postului, au atributii concrete in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

* Conform bugetului Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Briila pentru anul

in curs.
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11. Cuprins
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