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1. Lista responsabililer 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 2 3 4 5
1. Elaborat Rad Maria Secretar
2. Verificat Rad Maria Secretar
3. Avizat Presedintele
Torkos Csaba comisiei de
monitorizare
4. Aprobat Mate Radu Conducitor
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Edigia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplicd prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2. Revizia 1
3. Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnétura
crt. | Difuzirii ar. prenumele | primirii
1 2 3 4 S 6 7
1. | Aplicare Comisia de £re$id}nte
disciplina ~OmIsIe de
Disciplind
2. | Informare Conducere Conducétor | Mate Radu
entitate
3. | Evidentd Comisia de Pregeld.mte
monitorizare Com.1s1a. de | Torkos
monitorizare | Csaba
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Sami Eva
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4. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a descrie modul in care sunt procesate abaterile disciplinare in cadrul

Primériei,Plopis respecténd prevederile previzute de Codul muncii (Legea 53/2003, republicata in 201 1).

5. Domeniul de aplicare

eProcedura se aplicd in cadrul Primiriei pentru activititile specifice cercetirii disciplinare.
Cercetarea abaterii disciplinare constituie prima fazi a actiunii disciplinare. Aceasta este o
prerogativa a angajatorului; este singurul in misura si constate sivarsirea abaterilor disciplinare
de citre angajatii sii §i si aplice sanctiunile corespunzitoare.

ein cadrul prezentei proceduri sunt analizate modalitdtile in care se realizeazi, conform art. 267
alin. (2) din Codul muncii, cercetarea disciplinard prealabild, persoanele imputernicite si o
efectueze, termenul de solutionare, modalitatea de elaborare a referatului (procesul-verbal etc.) ce
cuprinde concluziile cercetarii intreprinse. Cercetarea disciplinari se realizeazs in conformitate cu
dispozitiile inscrise in Hotdrdrea Guvernului nr. 1344/2007 privind organizarea si functionarea
comisiilor de disciplind. Aceasta contine informatii referitoare la cercetarea abaterii disciplinare si
intocmirea rapoartelor in urma efectuirii acestei cercetri.

6. Documente de referintii aplicabile activititii procedurale

» Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

o Legea 53(rl) din 24 ianuarie 2003 — privind Codul Muncii republicat in 2011, cu
modificérile ulterioare.

¢ Constitutia Roméniei;

e Legeanr. 188(r2) din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici;

¢ Hotardrea Guvernului nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplina.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. | Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste

Crt. termenul
1. Autoritate  publicd, institutie publici, companie/societate
nationald, regie autonomai, societate la care statul sau o unitate
Entitate publica administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd/administreazi fonduri publice gi/sau

patrimoniu public;

2. Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii

publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale,
In vederea asigurdrii administrérii fondurijor in mod economic,

Control intern managerial
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eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control
infern  managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru t{inerea sub control a tuturor
proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

w

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

Conducétorul departamentului
{compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Activitate procedurali

Proces major sau activitate semnificativdi pentru care se pot
stabili reguli §i modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii
publice.

Procedura de sistem (PS)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

Procedura operationald (PO)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publicd

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifici
atunci cand deja an fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cind modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie proceduri

Acfiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificiri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10.

Procedurs documentati

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem i proceduri operationale.

11.

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de gindire care incearci
sd ghideze activitatea unui anumit grup;

Etica in sectorul public acoperd patru mari domenii: stabilirea
rolului i a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii
si nivelului de autoritate §i responsabilitate; mésuri de prevenire
a conflictelor de interese si modalititi de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduiti a functionarilor
publici; stabilirea reguliler care se referd la neregularititi grave
si frauda.

12,

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitifii, dreptitii si
congtiinciozitétii, care serveste drept cilduzi in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

13.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un
cod nescris, pe baza céruia sunt evaluate comportamentele;
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separat de acesta, entitatea publicd trebuie si aibi un cod de
conduitd oficial, scris, care este un mijloc de comunicare
uniformd a valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic
stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege cirora trebuie si
li se supund salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a
raporturilor de muncd: depunerea declaratiei de avere, a
declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese.
7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publici
2.l PS Proceduri de sistem
3.; PO Procedurd operationald
4.! RU Personal responsabil RU

8. Descrierea procedurii

Punénd in evidenis importan{a indatoririi de a respecta disciplina muncii, Codul muncii o enuntd in
art.39, al.2, lit.b) ca o obligatie distincti a salariatilor, dar si ca un drept al angajatorului — previzut la art.
247, al.1 din acelasi cod — de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constati ci acestia
sévargesc abateri disciplinare.

8.1.Riispunderea disciplinari si sanctiunile disciplinare:

» Riéspunderea disciplinard intervine in cazurile in care un angajat savérseste cu vinovitie o
abatere disciplinari.

Elementele necesare raspunderii disciplinare sunt:
- Calitatea de angajat;
- Existenta unei fapte ilicite;
- Savarsirea faptei cu vinovitie;
- Un rezultat ddundtor si legitura de cauzalitate intre fapti si rezultat.

> Fapta ilicitd sub aspect disciplinar const in incilcarea normelor legale, regulamentului intern,
contractului individual de munci, ordinelor si dispozitiilor conduciitorilor ierarhici.

» Vinovdfia este elementul subiectiv principal in care se exprima atitudinea constiintei si vointei
fafa de faptd §i urmarile ei. Cénd se afirmi despre o persoanid care a savarsit o faptd ci este
vinovatd, inseamna c ea si-a dat seama despre fapti si a voit urmdrile sau nu si-a dat seama,
dar putea si era obligati sd-si dea seama.
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Fapta este sévirsiti cu intentie cind salariatul:

- Prevede rezultatul faptei sale urmérind producerea lui prin savarsirea acelei fapte -
intentia directi;

- Prevede rezultatul faptei sale §i nu-1 urmireste, accepts posibilitatea producerii lui -
intentia indirecti.

» Fapta este sivérsiti din culpa salariatului:

- Prevede rezultatul faptei sale, dar nu-1 accepti, considerand fird temei ci el nu se
va produce — uguringa;
- Nu prevede rezuitatul faptei sale, desi trebuia si putea si-1 prevadi — nesocotinga;

» Gradul de vinovitie constituie unul din criteriile folosite pentru individualizarea
sanctiunii;

> In materie disciplinar3, in cazul in care sunt dovedite incilcarea normelor legale sau
contractuale si vinovétia, rezultatul diundtor si legdtura de cauzalitate sunt prezumate.

A\ 2

Sanctiunile disciplinare pe care le poaie aplica angajatorul, in cazul in care salariatul

savargeste o abatere disciplinard, conform art. 248, al.1 din Codul Muncii sunt:

a)
b)

c)
d)

€)

Avertismentul scris;

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

Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

Reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

Desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

8.2.Procedura cercetiirii abaterilor disciplinare gi a aplicirii sanctiunilor
disciplinare:

* Cercetarea disciplinari presupune parcurgerea a 5 etapte:

@)
by
)
d)

e)

Intocmirea unui referatprivind sdvdrgirea unei abateri disciplinare;

Emiterea Deciziei de convocare a Comisiei de discipling;

Convocarea salariatului pentru cercetarea disciplinard prealabild,

Cercetarea disciplinard propriu-zisd §i intocmirea procesului-verbal de cdtre Comisia
de disciplind;

Dispozitia de sanctionare.

8.2.1. Referatul privind séivirsirea unei abateri disciplinare

> In general, seful ierarhic superior al salariatului care a sivarsit abaterea disciplinard sau
conducitorul structurii organizatorice din care face parte sau conducitorul unitatii
angajatoare, intocmeste un referat privind fapta savarsiti. Se utilizeazi modelul anexat la
prezenta procedura.
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8.2.2. Organele competente
Legislatia in materie precizeazi ci angajatorul constituie componenta Comisiei de disciplini
cét si convocarea acesteia prin decizie.
Convocarea Comisiei de disciplind se face prin decizie, conform modelului anexat la
prezenta procedura.
Din comisie face parte fird drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al
sindicatului.
Din comisie nu va face parte persoana care a intocmit referatul.

8.2.3. Cercetarea abaterii disciplinare

Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o masurs, cu exceptia celei previizute la art.248, al.1,
lit. a), nu poate fi dispusi inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

Pentru cercctarea abaterii disciplinare §i propunerea sanctiunii, Comisia de disciplini 1l va
convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte.

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

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

Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in conditiile previzute mai sus, firi motiv
obiectiv, dii dreptul anagajatorului si dispunid sanctionarea, firii efectuarea cercetiirii
disciplinare prealabile.

In cazul cercetirii se vor stabili faptele si urmérile acestora, Imprejuririle in care au fost
sivargite, precum si orice date concludente pe baza cirora si se poatd stabili existenta sau
inexistenta vinovitiei.

Ascultarea §i verificarea apiararilor salariatului cercetat sunt obligatorii. in cursul cercetirii
disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze §i sd susiini toate aparirile in
favoarea sa §i s ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considers necesare. Este obligatoriu si fie luati o declaratie scriss a
salariatului, in baza céreia se poate lua o eventuald decizie de sanctionare, probandu-se
totodata si respectarea dreptului la apirare.

Comisia de disciplind propune aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni disciplinare dupi
analizarea cercetdrii.

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

Lucrérile comisiei de disciplini se consemneazi intr-un registru de procese verbale.

8.2.4. Individualizarea sanctiunii §i termenele de aplicare
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La stabilirea sanctiunii se va {ine seami de cauzele §i gravitatea faptei, de imprejuririle in
care a fost comisé, de gradul de vinovitie a salariatului, de eventualele sanctiuni disciplinare
suferite anterior de cétre acesta.

Textul art. 248, al.1 din Codul Muncii enumerd sanctiunile intr-o anumiti ordine, de la cea
mai ugoard pand la cea mai severi.

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

8.2.5. Dispozitia de sanctionare

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinti despre sivarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data s&vérsirii faptei.

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

Comunicarea (dispozitia) se preda personal salariatului, cu semnituri de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati (cu confirmare de primire), la domiciliul sau
resedinfa comunicati de acesta, sau prin executor judecitoresc.

Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de 1a data comunicarii.

9. Responsabilititi

Primarul aproba:

- Referat privind sévarsirea unei abateri disciplinare;

- Raportul de cercetare;

- Stabilirea sanctiunii, care se comunici angajatului cercetat;

- Arhivarea actelor justificative intocmite de Comisia de cercetare a abaterilor
disciplinare.

Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare :

Aplic referatul privind s&vérsirea unei abateri disciplinare;
Elaboreaza st aplica raportul de cercetare;

Elaboreaza sanctiuni;

Coordoneazi activititile de cercetare disciplinara.

Compartimentul Juridic verifici saportul de cercetare §i modul de stabilire a sanctiunii.
Compartimentul RU gestioneazipunerea in aplicarea a procedurii de arhivare a actelor
justificative intocmite de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare.

Seful ierarhic superior al angajatului cercetat:
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- Intocmeste referatul privind savarsirea unei abateri disciplinare;
-  Aplicd stabilirea sanctiunii, pe care o comunici angajatului cercetat.

10. Formulare

10.1Formular evidenti modificiri

| Nr. | Edifia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semniitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conduciitor sau Semniitura | Data | Observatii | Semniitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2
| 3.
10.3Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnétura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
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11. Anexe

Formular F01-PS-01.1 Referat privind sévérsirea unei abateri disciplinare;
Formular F02-PS-01.1 Dispozitie convocare Comisie de disciplini;

FormularF03-PS-01.1 Dispozitie convocare salariat;

Formular F04-PS-01.1 Proces verbal privind desfdsurarea procedurii cercetirii

disciplinare prealabile;
Formuiar F05-PS-01.1 Dispozitie de sanctionare.
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