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SUMAR EXECUTIV

Procedura reglementează preorgativa disciplinara, cu dreptul de a aplica, conform legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
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1. LISTA RESPONSABILILOR
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale:

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Dobrescu Georgeta
	Expert contabil
	01.04.2024
	

	1.2.
	Verificat
	Jianu Simona
	Contabil
	01.04.2024
	

	1.3.
	Aprobat 
	Constantin Daniel-Florian
	Administrator
	01.04.2024
	


2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR PROCEDURII
	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	x
	x
	


3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
	Nr. Crt
	Scopul difuzarii


	Exem-plar nr.
	Compar-timent


	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Informare
	1
	Compartiment Financiar Contabil-C.F.P.
	Economist 

	Jianu Simona
	01.04.2024
	

	3.2.
	 Aplicare
	2
	Administrator 

	Administrator 

	Constantin Daniel-Florian
	01.04.2024
	


4. SCOP

· Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

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

· Asigură continuitatea activitatii, inclusiv in condiţii de fluctuatie a personalului prin stabilirea unor pasi de derulare a activitatii procedurate.

· Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziilor.
· Asigura urmarirea operatiunilor economice si reflectarea acestora intr-un sistem logic si unitar pentru a permite analizarea economicitatii operatiunilor economice ale institutiei.
· Asigura realizarea, la un nivel corespunzător de calitate, a atribuţiilor instituţiilor publice, stabilite în concordanţă cu propria lor misiune, în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă.

· Asigura protejarea fondurilor publice împotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei precum si respectarea legii, a reglementărilor şi deciziilor conducerii;

· Dezvoltarea şi întreţinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare şi difuzare a datelor şi informaţiilor financiare şi de conducere, precum şi a unor sisteme şi proceduri de informare publică adecvată prin rapoarte periodice.

· Asigura separarea functiilor privind efectuarea de operaţiuni între persoane, astfel încât atribuţiile de aprobare, control şi înregistrare să fie, într-o măsură adecvată, încredinţate unor persoane diferite;
5. DOMENIUL DE APLICARE

Activitatea procedurata se refera la sanctiunile aplicate angajatilor care vor fi supusi cercetarii abaterii disciplinare..
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE
6.1 Legislatie primara
Capitolul al II-lea din Codul Muncii,  articolele 247 – 252
6.2 Alte referinte

Organigrama institutiei

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1 Definitii

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

	1
	Abatere disciplinara

	Abaterea disciplinară este o faptă care are legatura cu activitatea profesionala și  poate consta într-o acțiune sau inacțiune săvârșită cu vinovăție de către salariat

	3
	Compartimentul financiar-contabil
	structura organizatorică din cadrul instituţiei publice în care este organizată execuţia bugetară;

	4
	Contabil
	denumire generică pentru persoana şi/sau persoanele care lucrează în compartimentul financiar-contabil, care verifică documentele justificative şi întocmesc instrumentele de plată a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

	5
	Contabilitate
	activitate specializata in măsurarea, evaluarea, cunoaşterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obţinute din activitatea instituţiilor publice, trebuie sa asigure înregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si păstrarea informaţiilor cu privire la poziţia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie.

	6
	Balanta de verificare
	documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii

inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica,

precum si principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare.

	7
	Pontaj
	Situatia orelor lucrate de catre angajatii societatii

	8
	Stat de plata
	Situatia orelor lucrate si a veniturilor realizate intr-o luna de zile


7.2 Abrevieri

	No crt
	Abrevierea
	Termen abreviat

	1
	PO
	Procedura operationala

	2
	E
	Elaborare

	3
	V
	Verificare

	4
	A
	Aprobare

	5
	Ap
	Aplicare, implementare

	6
	Ah
	Arhivare


8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
	Activitate/ Proces
	Descriere

	P.O.
	Prin această acțiune sau inacțiune, trebuie sa fie încălcate normele legale sau regulamentul intern, prevederile contractului individual de muncă ale contractului colectiv de muncă aplicabil, ordinele și dispozițiile legale ale conducătorilor ierarhici.

Angajatorului îi revine prerogativa disciplinară, cu dreptul de a aplica, conform legii, sancțiuni disciplinare salariaților săi ori de câte ori constată că aceștia au săvârșit o abatere disciplinară.
Sancțiunile disciplinare pe care angajatorul le poate aplica angajaților:

-avertismentul scris;

-retrogradarea din funcție, cu acordarea salariului corespunzător funcției în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăși 60 de zile;

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

-reducerea salariului de bază și/sau, după caz, și a indemnizației de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%;

-desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

Avertismentul scris este singura măsură ce poate fi aplicată fără efectuarea în prealabil a unei cercetări disciplinare.
Conform art. 51 alin. (2) din Codul muncii, contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca, precum si prin regulamentul intern.

Deoarece suspendarea pentru absente nemotivate nu este un caz de suspendare intemeiat pe un certificat medical, suspendarea se inregistreaza in Revisal.

 Conform art. 4 alin. (1) lit. e) din Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, datele prevazute la art. 3 alin. (2) lit. o) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei suspendarii/datei incetarii suspendarii, cu exceptia situatiei absentelor nemotivate cand transmiterea in registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendarii.

Asadar pentru absente nemotivate suspendarea se transmite in Revisal in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendarii.
 Data suspendarii este prima zi in care salariatul nu s-a prezentat la lucru. Astfel, contractul de munca trebuie suspendat si transmis in Revisal la 3 zile de la prima zi de absenta nemotivata.
 Neoperarea si netransmiterea suspendarii in Revisal poate fi sanctionata cu amenda cuprinsa intre 5.000 si 8.000 lei (art. 8 alin. (2) lit. d) din H.G. nr. 905/2017.
 Daca ulterior salariatul prezinta un certificat medical pentru perioada in care a absentat de la locul de munca, inregistrarea suspendarii CIM in Revisal va fi anulata.
 

Temeiul legal pentru absente nemotivate este art. 51 alin. (2) din Codul muncii.
 In Revisal vom avea urmatoarele inregistrari:

Data inceput suspendare – prima zi de suspendare absente nemotivate
Data sfarsit suspendare – ultima zi de suspendare absente nemotivate
Data incetare suspendare – prima zi in care contractul este activ.
In situatia in care un salariat lipseste de la locul de munca si nu isi motiveaza absentele, fapta poate consitui abatere disciplinara.

 Angajatorul va initia procedura cercetarii disciplinare a salariatului pentru a stabili daca absentele acestuia de la locul de munca sunt motivate sau nemotivate.
 In acest sens, angajatorul emite o decizie prin care numeste o persoana sau o comisie formata din mai multe persoane care sa efectueze cercetarea disciplinara.
 In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de persoana sau de catre comisia imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii – art. 251 alin. (2) din Codul muncii.

 Angajatorul trebuie sa detine dovada comunicarii acestei convocari.
 In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

– sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa;

– sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea tuturor probelor si motivatiilor pe care le considera necesare;

– sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este;

– sa fie asistat de avocat.

Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile (art. 251 alin. (3) din Codul muncii).

Astfel, pot exista doua situatii:
 1. Salariatul nu se prezinta la convocare la cercetarea disciplinara, caz in care angajatorul poate dispune sanctionarea disciplinara care poate consta in concediere disciplinara;

2. Salariatul se prezinta la cercetarea disciplinara. In acest caz, se incheie un proces verbal in care se mentioneaza discutiile din cadrul cercetarii inclusiv apararile salariatului.

 Daca angajatorul inlatura intemeiat apararile formulate de salariat sau acesta nu se prezinta la cercetare, se poate emite decizia de sanctionare. Sanctiunea disciplinara poate consta in concediere disciplinara daca abaterea disciplinara este grava.

 Conform art. 252 din Codul muncii, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Termenul de 30 de zile se socoteste de la data inregistrarii raportului final al cercetarii disciplinare prealabile la registratura unitatii (conform Deciziei ICCJ nr. 16 din 12 noiembrie 2012).

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
 a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea, in cazul in care salariatul nu se prezinta;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

 Decizia de concediere se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. 


9. RESPONSABILITATI

	Departamentul/

Procesul
	Manager
	Director Financiar Contabil
	Comisie
	Initiator

	P.O.
	Aproba
	Intocmeste

Transmite
	Avizeaza
	Intocmeste

Transmite


10. ANEXE

	Cod formular
	Denumirea

anexei

	
	

	1
	2

	PO
	Anexa 1 - avertismentul scris

	
	Anexa 2 – suspendare contractul individual/colectiv de munca 

	
	Anexa 3 - decizie prin care numeste o persoana sau o comisie formata din mai multe persoane care sa efectueze cercetarea disciplinara.

	
	Anexa 4 – convocare salariat cercetat disciplinar

	
	Anexa 5 - dovada comunicarii acestei convocari

	
	Anexa 6 -  Decizia de concediere 


11. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII LA SALARIATI
	Nr. crt.
	Salariat
	Semnatura

	1
	CONSTANTIN DANIEL-FLORIAN
	

	2
	AGIMAMUT MENAN
	

	3
	VASILE IONEL
	

	4
	GEAMANDIN VIRGIL
	

	5
	MIHALCEA MIOARA
	

	6
	MATIUC GHEORGHE
	

	7
	ZATANGA NECULAI
	

	8
	REGEP NEJLA
	

	9
	TOADER MARICICA
	

	10
	IFTINCA EUGEN
	

	11
	CHISOCEANU ION
	

	12
	CONSTANTIN FLORIN
	

	13
	JIANU SIMONA
	

	14
	PRAVALICI LAURENTIU
	


