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3. Scopul procedurii de sistem

3.1. Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a activitatii, structurile si persoanele implicate;

3.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

3.3. Solutionarea cazurilor de nerespectare a regulilor generale de disciplina, a obligatiilor de serviciu,
precum si a normelor si dispozitiilor interne ale CCS Bucuresti;

3.4, Stabileste un set unitar de reguli privind modul de solutionare a sesizarii privitoare la faptele
personalului contractual angajat in cadrul CCSB sesizate ca abateri disciplinare.

3.5. Stabileste responsabilitatile privind analizarea faptelor personalului contractual angajat in cadrul
CCSB sesizate ca abateri.

4. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

4.1. Definirea activitiitii procedurate

Abaterea disciplinara este o fapta in legéturd cu munca si constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
sinovitie de cétre salariat;

incalcarea de catre angajat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald s
civild dupa caz;

fncilcarea cu vinovatie de citre angajat a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detine si a
normelor profesionale si civice previzute de normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual
de munci, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinari a acestuia.

4.2. Componenta Comisiei de Disciplini

Pentru cercetarea faptelor care ar putea constitui abateri disciplinare si propunerea sanctiunii se va
constitui prin decizia conducerii o Comisie de Disciplina ce va fi formata dintr-un Presedinte, trei
membri si un secretar, dintre salariatii angajatorului;

in cazurile in care sunt cercetati salariati care sunt membri ai unei organizatii sindicale, din comisie va
face parte fira drept de vot, in calitate de observator, un reprezentant al organizatiei sindicale al carui
membru este salariatul cercetat.

4.3. Delimitarea de alte activitati

Procedura se delimiteaza de ansamblul masurilor manageriale de stabilire a vinovitiei salariatilor prin
actionarea in instanta a acestora;

Activitatea comisiei de disciplina se delimiteazi de orice alte mésuri prevazute in legislatia penala si
prin care se analizeaza culpa unei persoane;

Comisia de disciplini se delimiteaza de jurisdictia muncii, care are ca obiect solutionarea conflictelor de
munci cu privire la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale sau dupi caz, colective de munca, precum si a cererilor privind raporturile juridice dintre
partenerii sociali.

4.4. Normalizarea activititii procedurate

a. Sesizarea faptei, in limitele si raportat la obiectul acesteia;

b. inregistrarea sesizarii In Registrul de evidenta al Comisiei de disciplind;

¢. Convocarea comisiei de disciplind;

d. Convocarea in scris a salariatului de persoana imputernicita sa realizeze cercetarea, precizandu-se

obiectul, data, ora si locul intrevederii;

e. Analiza faptei (a abaterilor de la disciplina etica si profesionald, a incalcarii normelor legale in

vigoare, a prevederilor codului muncii, a regulamentului intern, a contractului individual de munca, a

ordinelor sau dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, analiza incilcérii normelor de eticd, etc.);
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f. Stabilirea imprejuririlor in care fapta a fost savarsita;

g. Stabilirea gradului de vinovitie a salariatului;

h. Consecintele abaterii disciplinare;

i. Comportarea generala in serviciu a salariatului;

j. Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

k. Primirea si analiza punctelor de vedere ale salariatului sustinute in aprarea (favoarea) sa si analiza
tuturor probelor si motivatiilor pe care salariatul le considerd necesare, a contestatiilor, precum sl
asigurarea dreptului de a fi asistat, la cererea sa de catre un avocat sau de citre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este, dupa caz;

|. Realizarea Procesului-Verbal de catre comisia de cercetare disciplinard, ce cuprinde propunerile de
sanctionare;

m. Emiterea Deciziei de sanctionare, aprobati de Directorul Casei de Culturd a Studentilor din Bucuresti
(daca e cazul), in formd scris, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta
despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei;

n. Comunicarea deciziei catre salariat, personal, in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii cu
semnitura de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliu sau
esedinta comunicatd de acesta.

4.5. Structurile implicate in activitatea procedurata

- Comisia de disciplind;

- Toate compartimentele / structurile functionale si operationale;
- angajatii Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

5.1. Reglementiri internationale
e Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie
2012, privind standardizarea europeana;

5.2. Legislatie primara
e OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
e Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu completirile si modificérile ulterioare;
e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile sl
institutiile publice;
e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5.3. Legislatie secundara

e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;

e Hotararea nr. 22/2022 privind organizarea si functionarea Ministerului Familiei, Tineretului i
Egalitatii de Sanse;

e H.G. 801/2004 privind organizarea si functionarea caselor de culturd ale studentilor si a
Complexului Cultural Sportiv Studentesc ,,Tei;
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5.4. Alte reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul privind organizarea si functionarea CCSB;

e © e ¢ o @

Regulamentul Intern al CCSB;
Contractul Colectiv de Munci;

Acte administrative emise de conducitorul CCSB;
Cod de conduiti etica al CCSB;

Instructiuni, metodologii, etc;

6. Definitii §i abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

L

Abaterea disciplinara

Este o fapta in legaturd cu munca §i care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
de munca, ordinele si dispozitiile conducitorilor ierarhici. Astfel,
abaterea disciplinari poate fi comisivi, constand intr-o actiune,
prin care se incalcd o obligatie de a nu face sau omisiva, constand
in neindeplinirea unei obligatii de a face.

Act administrativ

Actul unilateral cu caracter individual sau normativ, emis de o
autoritate publica in vederea executdrii ori a organizarii executarii
legii, dand nastere, modificand sau stingénd raporturi juridice

Decizia

Cursul de actiuni ales pentru realizarea unuia sau mai multor
obiective si implica: identificarea alternativelor pentru atingere

obiectivealegere / selectare / optare pentru una din posibilitétile de
realizare conturate

Réspunderea

Obligatia de a da socoteald pentru actiunile intreprinse/ esecul
acestora.

Cod de conduita etica

Un ansamblu de reguli, valori si principii unanim recunoscute si
asumate de ciitre membrii unei institufii

Conflict de interese

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al functionarului public contravine interesului public,
astfel incat afecteazi sau ar putea afecta independenta si
impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei
detinute

Consilier de etica

Persoana desemnati de conducerea institutiei pentru consiliere
eticid si monitorizarea respectarii normelor de conduitd, avand
urmitoarele atributii: acordarea de consultantd si asistentd
personalului din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu privire
la respectarea normelor de conduitd; monitorizarea aplicdrii
prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei publice;
intocmirea de rapoarte privind respectarea normelor de conduita
de citre personalul din cadrul institutiei publice

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma actuald a procedurii de sistem; editia unei proceduri de
sistem se modificd atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale |
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respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din structura
procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de géndire care incearca sa
ghideze activitatea unui anumit grup.

In sectorul public acopera patru mari domenii:

- stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;

- miasuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati de
rezolvare a acestora;

- stabilirea regulilor (standarde) de conduitd a functionarilor
publici;

- stabilirea regulilor care se referd la neregularititi grave si frauda.

10.

Analiza faptei

Procesul de analizi a abaterilor de la disciplina eticd si
profesional, a incalcarii normelor legale in vigoare, a prevederilor
codului muncii, a regulamentului intern, a contractului colectiv de
munca, a ordinelor sau dispozitiilor legale ale conducitorilor
ierarhici.

11.

Functie sensibila

Este consideratd acea functie care prezintd un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor entitétii prin utilizarea necorespunzatoare a
resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau de
coruptie sau frauda

12.

Incident de integritate

Unul dintre urmitoarele evenimente privind situatia unui angajat
al unei autorititi, institutii publice sau al unei structuri din cadrul
acestora:

- incetarea disciplinara a raporturilor de muncé sau de serviciu, ca
urmare a sivArsirii unei abateri de la normele deontologice sau de
la alte prevederi similare menite sa protejeze integritatea functiei
publice, inclusiv cele stabilite prin legislatie secundari si tertiara,
pentru care este previdzutd aceastd sanctiune;

- trimiterea in judecatd sau condamnarea pentru sdvarsirea unei
infractiuni de coruptie sau a unei fapte legate de nerespectarea
regimului interdictiilor, incompatibilitatilor, conflictului de
interese sau declarérii averilor;

- raméanerea definitivd a unui act de constatare emis de citre
Agentia Nationald de Integritate, referitor la incélcarea obligatiilor
legale privind averile nejustificate, conflictul de interese sau

13

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii i
constiinciozitatii, care serveste drept cdlduzi in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

14.

Procedura de sistem
(procedura generala)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

13

Procedura documentata

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 si proceduri operationale.

16.

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii
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17. | Sanctiune disciplinara Mijloace de constringere prevazute de lege, avand ca scop
apararea ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de raspundere
pentru indeplinirea constiincioasa a indatoririlor de serviciu si
respectarea normelor de comportare, precum §i prevenirea
producerii unor acte de indisciplind

18. | Valori etice Valori ce fac parte din cultura entitaii publice si constituie un cod
nescris, pe baza ciruia sunt evaluate comportamentele; separat de
acesta, entitatea publici trebuie sd aiba un cod de conduiti oficial,
scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice
tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt obligatiile
rezultate din lege cirora trebuie s i se supund salariatii, in plus
peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de muncé: depunerea
declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de
interese.

>.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.S. Procedura de sistem
2 E Elaborare
3 P Primeste, inregistreazi, distribuie
4. Av Avizare
3. A Aprobare
6. Ap Aplicare
1 Ah. Arhivare
8. CCSB Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti
9, MFTES Ministerul Familiei, Tineretului i Egalitétii de Sanse
10. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
11. | SNA Strategia Nationald Anticoruptie
12. |UE Uniunea Europeand
13. |OG Ordonanta Guvernului
14. |HG Hotérdrea Guvernului
15. |RU Resurse Umane
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7. Descrierea procedurii de sistem

Prezenta procedura stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitati in
activitatea de privind cercetarea disciplinara a salariatilor din cadrul CCSB, care au savdrsit fapte ce
constituie abateri disciplinare. Prezenta procedura se aplica intregului personal din cadrul CCSB. 8.1.1
Conducerea CCSB garanteazi, inclusiv prin comisia de disciplind, derularea corecta a activitatii de catre
salariati, bazata pe respectarea legislatiei, a regulamentelor, a codurilor si procedurilor interne;

Respectarea disciplinei muncii in unitate presupune respectarea de citre toti salariatii CCSB a
normelor legale, regulamentului Intern, Contractului individual de munca, Contractului colectiv de munca
aplicabil, precum si ordinele si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici.

Angajatorul este sesizat cu privire la sdvérsirea de catre un angajat a unei fapte care ar putea constitui
abatere disciplinard, de reguld, prin intermediul sefului ierarhic superior al faptuitorului, dar poate fi
sesizat si de citre orice persoand, chiar din afara unitétii (un client, un partener de afaceri, furnizor etc.)

Savérsirea de citre angajatii contractuali a unei abateri disciplinare da dreptul angajatorului de a
dispune, in conditiile legii, aplicarea unei sanctiuni disciplinare celui care s-a ficut vinovat de savarsirea
unor asemenea fapte.

Nicio misurd, cu exceptia avertismentul scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.

In urma sesizirii, Conducitorului CCSB va desemna prin act administrativ, Comisia de cercetare
disciplinara.

Comisia de cercetare disciplinari este structura care are competenta de a analiza faptele personalului
contractual angajat in cadrul CCSB sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare,
prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizérii, dupa caz.

Din comisie pot face parte atit colegii salariatului cercetat disciplinar, cat si persoane terte care nu
se afla in raporturi de subordonare sau colaborare cu salariatul cercetat. De asemenea, din comisie poate
face parte unul sau mai muli avocati, numiti prin decizia angajatorului sau poate fi alcituita exclusiv din
avocati. Nu existd un numar maxim de membri, numarul acesta riméne la latitudinea angaj atorului.

in vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare, salariatul va fi convocat in scris de Comisia de
cercetare disciplinard imputernicité de citre angajator sa realizeze cercetarea, precizndu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la cercetarea disciplinaré, fara un motiv obiectiv, dé dreptul angajatorului
sd aplice sanctiunea, inclusiv desfacerea disciplinard a contractului individual de munca, fara audierea
acestuia. Totusi, in masura in care faptele ce i se imputa angajatului nu sunt suficient de clare sau mai
necesitd lamuriri cu privire la caracterul de abatere disciplinara, comisia de cercetare disciplinara poate
dispune convocarea salariatului cercetat pentru o altd data ulterioara.

In cursul cercetarii disciplinare, salariatul are dreptul sa formuleze si si sustind toate apdrdrile in
favoarea sa si s ofere Comisiei de cercetare disciplinara toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de cétre un reprezentant al
sindicatului al cdrui membru este.

Cercetarea disciplinari trebuie si fie obiectiva, comisiei de disciplina trebuie sa aiba in vedere:

-prezumtia de nevinovitie, conform ciruia salariatul este considerat nevinovat pentru fapta sesizata
ca abatere disciplinari comisiei de disciplina, atat timp cét vinovitia sa nu a fost dovedita;

-garantarea dreptului la aparare, conform céruia salariatul are dreptul de a fi audiat, de a prezenta
dovezi in apdrarea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

-contradictorialitatea, conform ciruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura persoanelor
aflate pe pozitii divergente, posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturd
cu abaterea disciplinari pentru care a fost sesizata comisia de disciplind;

-proportionalitatea, conform cireia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele sdvarsirii acesteia §i sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

-legalitatea sanctiunilor, conform céreia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;
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-unicitatea sanctiunii, conform céreia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decét o singurd
sanctiune disciplinara;

-celeritatea procedurii, conform cireia comisia de disciplina are obligatia de a proceda féra intarziere
la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate i a procedurilor prevazute de lege
si de prezenta proceduri;

-obligativitatea opiniei, conform céreia fiecare membru al comisiei de disciplind are obligatia de a
se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de disciplina.

La cercetarea disciplinari a faptei care constituie abatere, ascultarea celui in cauza si verificarea
sustinerilor ficute de el in apdrare, inainte de aplicarea sanctiunii disciplinare, sunt obligatorii, sub
sanctiunea nulititii deciziei de desfacere disciplinara a contractului de munca.

Cercetarea disciplinara se incheie cu un raport al comisiei, adresat conducerii CCSB, in care comisia
de cercetare disciplinard indica faptele care au fost comise de salariat i argumentele pentru care aceste
fapte sunt considerate abateri disciplinare, indicd normele interne incélcate de catre salariat, apardrile
salariatului:

. descrierea faptei care a condus la declansarea procedurii;

. imprejurdrile in care fapta a fost comisa;

. consecintele acesteia (prejudicii patrimoniale/nepatrimoniale);

. probele ce au fost administrate;

. apardrile salariatului (in cazul in care acestea au fost formulate);

. retinerea sau dimpotriva, inlaturarea apararilor, in tot sau in parte;

. obligatiile de serviciu incalcate si locul in care acestea sunt stipulate;
. existenta unor cauze de nerdspundere;

. gradul de vinovitie al salariatului;

10. circumstantele personale ale salariatului, respectiv comportarea sa generald in firma;

11. sanctiunile ce reprezintd antecedenta disciplinard a angajatului;

12. propunerea de sanctionare/nesanctionare si sanctiunea eventual propusa.

Elementele descriptive ale faptei ce constituie abatere disciplinari trebuie detaliate pe larg, nefiind
suficientd o precizare, ci trebuie indicate toate aspectele care tin de presupusa fapta.

Conducerea CCSB dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Decizia trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinari se aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestati.

Sanctiunile disciplinare pe care Conducerea CCSB le poate aplica, in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt stabilite astfel:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-
3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

La decizia de sanctionare se anexeaza raportul comisiei de cercetare disciplinara.

N QO IOy R W=
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Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecitoresti competente in termen

de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

8. Responsabilitiiti in derularea activititii procedurale

Nr. Compartimentul Comisiei de
crt. (postul)/actiunea Registratura | Conduce | cercetare
(operatiunea) generala a rea disciplinard/ | Salariat o R
CCSB CCSB consultant W
extern
0 1 2 3 4 >
1. | a. Sesizarea faptelor P
2 b. Numirea Comisiei de A
cercetare disciplinard/
consultant extern
3. | ¢. Convocare salariat P E 5
4. |d. Raport al -cercetirii | P Ap
disciplinare
5. | e. Decizia de sanctionare A Ap
6. | f. Arhivare dosar cercetare Ah
disciplinara
9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii de sistem
Nr. Numarul si Numarul si Numarul paginii Descrierea Avizul
crt. data editiei data reviziei unde s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 5
9.1. | Editial Elaborare
04.10.2021 initiala
9.2. Revizia 1/
13.01.2022
9.3. | Editiall T\/
.08, 2025 %\
9.4. Revizia 1/........ Pag. ....... .
9.5. Revizia 2 cvvvorns Pag, svevess
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10. Formular de analiza a procedurii de sistem

Nr. | Compartimentul Numele si Aviz Obs. Semndtura
crt. care exprima prenumele favorabil/ Aviz

punctul de vedere | conducéatorului/ Aviz nefavorabil

inlocuitorului | nefavorabil
de drept al
acestuia
1 2 3 4 6

I Comisia de Mihai \\N& h Hﬂgg

monitorizare Munteniti
2, Comisia de Ioana j@q

monitorizare Gherghina o\
% Comisia de Nicolita

monitorizare Rédulescu

11. Formular de difuzare a procedurii de sistem

Difuzare
Nr. : Semndtura (pentru
Nume si prenume 5
Crt. - E-mail (se transmite predare fizica)
Fizic . . .
catre toti salariatii)
Turmac George
1 g X
Adrian
Maioru Vlad

2

Alexandru x
3 Rédulescu Nicolita X
4 Apostu Loredana- X

Elena
5 Dumitru Camelia X
6 Avramut Andreea- X
Mihaela

7 Bordas Paul X
8 Dobre Iuliana X
9 Muntenita Mihai X
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10

Pop-Nicola Ana

Gabriela
i | Todor Serghei-Mihai
12 | Urzicd Cristina-Liliana
13 Chiran Liliana
14 Chirila Iordan
15 Gheorghe Nelu
16 Gherghina Ioana
17 Hanceriuc Doinita
18 Nicolae Tudorel
19 Réadulescu Tudorel
20 Sprinceand Stefan
21 Vartejeau Smaranda
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12. Etapele si pasii realizirii procesului
12.1. Procedura

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Referat demarare proceduri de cercetare disciplinard — Model propriu consultant procedura;
Registru de evidenta al comisiei de disciplind — Model propriu consultant procedura;

Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea
administrativd — se face prin adresd, de catre secretarul comisiei de discipling, la solicitarea
presedintelui acesteia;

Proces verbal al comisiei de disciplini — Model propriu consultant procedurd — intocmit de
secretarul comisiei si semnat de to{i membrii comisiei;

Raport referitor la clasarea sesizirii — elaborat de secretar i semnat de toti membrii Comisiei;
Convocarea adresatd persoanei care urmeaza a fi audiata (de exemplu-martori) — se face de cétre
secretarul comisiei de disciplina, la solicitarea presedintelui acesteia.;

Convocarea pentru audierea salariatului a carui faptd a fost sesizatd (reclamat) — se face de catre
secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui acesteia.;

Convocarea pentru audierea salariatului care a formulat sesizarea (reclamant) — se face de cétre
secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui acesteia.;

Intdmpinare — elaborati de persoana a cirei fapta a fost sesizat (persoana reclamati) si depusi la
secretarul comisiei;

Proces verbal de audiere a salariatului a cérui fapta a fost sesizatd (reclamat) — elaborat de
secretarul Comisiei i semnat de Comisia de disciplina.

Proces verbal audiere a salariatului care a formulat sesizarea (reclamant) — elaborat de secretarul
Comisiei i semnat de Comisia de disciplina;

Raportul cercetarii disciplinare — Comisia de disciplind

Decizia de sanctionare — Directorul CCSB

Contestatia — depusa la registratura CCSB de cétre persoana reclamata, nemultumita de sanctiunea
aplicata prin decizie.

Sesizare Comisie Disciplind — documentul prin care Directorul CCSB sesizeaza Comisiei de
disciplind depunerea contestatiei.

Riaspuns Comisie Disciplind — emis de Comisia de disciplina.

Comunicare privind solutionarea contestatiei — raspunsul Directorul CCSB privind solutionarea
contestatiei.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementarii Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplina
sunt: calculatoare personale, birouri, rechizite.
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12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementdrii Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplina
sunt: Comisia de monitorizare, conducerea entitétii publice, salariatii.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementirii Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplina

sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Comisia de disciplind isi desfasoard activitatea numai in baza unui referat, in urma caruia
presedintele si secretarul comisiei planificd graficul operatiunilor care trebuie parcurse pentru
rezolvarea sesizirii;

Se planifica sedintele de lucru;

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Cercetarea disciplinara se efectueazi de o comisie desemnati, prin decizie, de citre Directorul CCSB —
din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al sindicatului al
cirei membru este salariatul cercetat.

1.

Sesizarea incidentului de catre petent (alt salariat, sef ierarhic, alte persoane interesate) — adresata

Directorului CCSB;

Alocarea unui numdr de inregistrare, comunicat persoanei care o inainteazi;

Inscrierea sesizarii in Registrul de evidenta al comisiei si inaintarea acesteia, Presedintelui

comisiei;

Secretarul comisiei pregateste documentatia, asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal

pentru protejarea imaginii publice a tuturor partilor implicate;

Secretarul asigurd convocarea membrilor comisiei de disciplina;

Presedintele prezintd membrilor comisiei continutul sesizirii primite;

Membrii comisiei de disciplina analizeaza faptele, imprejuririle, gradul de vinovitie, consecintele,

comportamentul general al salariatului, eventualele actiuni disciplinare anterioare;

Secretarul asigurd convocarea salariatului, convocarea va indica cel putin obiectul / motivul, data,

ora si locul intrevederii.

In cursul cercetarii disciplinare membrii comisiei de disciplind analizeaza faptele si punctele de

vedere ale salariatului:

a. Ascultarea salariatului trebuie consemnat in scris cu semnéturi, sub sanctiunea nulitatii.

b. Refuzul salariatului de a se prezenta la convocare, sau de a da o declaratie/ nota explicativa
scrisd si semnata privitoare la abaterile imputate se consemneazi in Proces Verbal — in acest
caz, sanctiunea poate fi aplicatd. Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti firs un motiv
obiectiv justificat, da dreptul institutiei sd dispuni sanctionarea, fard efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

Pagina 14 din 23



10.

LL

12

13.
14.
15

16.

12.4.3.

Proceduri de sistem privind activitatea comisiei de disciplini
CODPS. 14

c. In cursul cercetarii disciplinare, salariatul are dreptul si formuleze si s sustina toate apararile
in favoarea sa si sa ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare
precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului;
Ascultarea si verificarea apararilor salariatului cercetat sunt obligatorii.

e. Sestabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost sdvarsite, precum si orice
date concludente pe baza cirora s se poatd decide existenta sau inexistenta vinovitiei;

f. se solicita si se analizeaza probele prezentate de salariat;
se solicitd si se analizeazd toate probele relevante in legéturd cu fapta, inclusiv prin note
explicative — in clarificare/ in sustinere/ in desfiintare — de la sefi ierarhici, structuri, salariati

Se adopti propunerile de sanctionare, sau, dupa caz, neaplicarea, de cétre comisia de disciplin si

se transmit cdtre conducerea institutiei;

in baza propunerii comisiei de cercetare disciplinard, Directorul CCSB dispune aplicarea

sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in

decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate de salariat — ex. Regulament Intern / proceduri
de aplicare, ROF, Contract Individual de Munca, Fise Post sau din alte reglementiri aplicabile.

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia se aplicd sanctiunea disciplinara;

€) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata

Se comunica decizia cétre salariat si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se face

personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii/absenta, prin scrisoare

recomandatd la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Se analizeaza eventualele contestatii ale salariatului.

Sanctiunile disciplinare se inregistreaza in Registrul de Evidenta a sanctiunilor.

Documentele cercetdrii disciplinare — Decizia privind constituirea comisiei, Convocarea, Note
explicative, Proces Verbal, Decizie de sanctionare etc — se arhiveazi la Serviciul Resurse
Umane.

Deciziile de sanctionare privind sanctiunile rimase definitive si documentele in sustinere se
arhiveazd in dosarul personal al salariatului — obligatoriu un exemplar din decizie.

Verificarea rezultatelor activitatii

Revizuirea deciziei de sanctionare poate interveni, in masura in care aceasta nu a trecut prin cenzura unui
organ de juristictie, atunci cand, ulterior aplicarii sanctiunii disciplinare, apar probe, Imprejuriri sau acte
noi care pot scoate in evidenta nevinovatia sau vinovatia mai mica a salariatului sanctionat.

Directorul CCSB exercitd controlul asupra temeiniciei si legalitatii actului de sanctionare si dispune, in
baza solicitérii si a noilor probe cerere de revizuire — reexaminarea cauzei, sub toate aspectele.

Cererea de revizuire se face in termen de 30 de zile de 1a data cand cel sanctionat a luat cunostinti de noile
dovezi si se solutioneazi de comisia care a stabilit sanctiunea, in cel mult 30 de zile de la primirea cererii.
In functie de concluziile rezultate, Directorul General al societatii poate dispune:
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admiterea cererii $i a probelor, revocand decizia de sanctionare
inlocuirea sanctiunii aplicate cu o alta mai ugoara, cdnd constatd ci cel in cauza a sdvérsit o abatere
disciplinara
mentinerea sanctiunii, considerata ca legala de la data aplicarii ei — probele nefiind relevante.
Revizuirea deciziei de sanctionare se consemneaza prin decizie si isi produce efectele , in functie de natura
acesteia.
Reabilitarea indeplineste o importanta functie educativa si de recuperare a salariatilor care au incilcat
normele privind disciplina muncii.
Reabilitarea se poate aplica pentru toate sanctiunile disciplinare, cu exceptia desfacerii contractului
individual de munci, daca intr-o anumiti perioada de timp de la executarea sanctiunii cel in cauzi nu a
comis o alta abatere.
Se poate considera cd acesta s-a indreptat, scopul sanctiunii fiind atins si de aceea, legea ii acordi
beneficiul reabilitarii.
Reabilitarea intervine de drept, daca in termen de 12 luni de la aplicarea sanctiunii( data deciziei de
sanctionare), salariatului nu i se mai aplicd o noua sanctiune disciplinard — in acest caz sanctiunea se
considera a nu fi fost luati.
Reabilitarea poate interveni facultativ inainte de expirarea termenului de un an — dar nu mai devreme de
6 luni de la data aplicarii sanctiunii, daca salariatul nu a mai sivarsit nici o abatere, avand o buna
comportare §i dacd, in acest sens, are confirmarea sefului
Pentru asigurarea aplicrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca la nivelul societatii
functioneaza urmatoarele principii:
- permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munca
- imediata informare, sub semnatura de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile reglementri in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice
- imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de munca la
nivelul societatii
- Insugsirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activititii institutiei.
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12.5. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba | Numdir | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei de Loc Perioa | Elemente
exempl da
are
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Referat Se tine
demarare Arhiva cont de
procedura Comisia S termenele
de cercetare | Petent - 1 de d 10 ani | prevazute
disciplinara disciplinad di .el. " de legea
Cod: isciplina nr. 16/
F-PS-14-01 1996
Registrul de BE ;tlr:ie
evidenta al .. Intern— | Arhiva cont de
5 s Comisia - - termenele
comisiei de Comisia | comisiei . <
2. g de - 1 5ani | prevazute
disciplina v B de de
: disciplina e s | v o e de legea
Cod: disciplina | disciplina 16 /
F-PS-14-02 -
1996
Se tine
Membrii Salariat; | Arhiva Ak de
Convocator .. . .. e termenele
) comisie | Presedinte Comisia | comisiei . N
3. | Cod: .. 2 10 ani | prevazute
de comisie de de
F-PS-14-03 Aissiniing discinling | disciplina de legea
p isciplina | disciplina .y
1996
Proces Se fine
verbal al | Membrii Salariat; Arhiva cont del
4 comisiei de | comisie | Presedinte 5 Comisia | comisiei 0 il tem?ne e
© | disciplina de comisie de de ant p&'e‘iazute
Cod: disciplina disciplina | disciplina © ‘“i%e/a
F-PS-14-04 o
1996
Arhiva Se tine
Decizia de Direct Salariat; comdls1e1 - d‘;
sanctionare | Presedinte AL Comisia | ,. i - . termfane ©
3. Cod: comisie CCS 2 d disciplind | 10 ani | previzute
F-Pé-] 4-05 Bucuresti disci el_ _ | / Arhiva de legea
P ccs nr. 16/
Bucuresti 1996

Pagina 17 din 23



Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplini
CODP.S. 14

Anexa 1:

Referat demarare proceduri de cercetare disciplinari la nivelul Casei de Culturi a Studentilor
din Bucuresti

CASA DE CULTURA A STUDENTILOR DIN BUCURESTI

5 S Sorsermavesrerrseven
Aprob,
Director,

Referat demarare proceduri de cercetare disciplinari la nivelul Casei de Culturi a Studentilor
din Bucuresti

.................................................................... , domiciliat / domiciliatd in

ji11c <1 b Q——— , localitatea ..........ccevueurnnne , Strada ..o , N e ,
1515 - p—— 5 BCATR wovnsrney APATTAINENL Casnivisians W - 1| —— , identificat / identificatd cu B.I. / C.I. /
Pasaport, seria ..... , NI e, @VANA CNP e e . vd aduc la cunostintd
urmatoarele:

-Numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizati ca abatere disciplinara
-Prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea
-Adresa de corespondentd a petentului

Data Semnatura

Cod: F-PS-14-01
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Anexa 2:
Registrul de evidenta al comisiei de disciplina

Registrul de evidenta al comisiei de disciplina

Nr. crt. | Data Obiectul / Nr.sidata | Continutul | Semnituria | Observatii
Tema deciziei deciziei secretar
Sesizirii

1

2

3

Cod: F-PS-14-02
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Anexa 3:
Convocator

CASA DE CULTURA A STUDENTILOR DIN BUCURESTI

Nr. ......... e
Aprob,
Director,
CONVOCATOR

Dna/Dl........... y  CGOPHGIHENG e v e s S S 5 avand  functia
de .oooviiniiiinnnl. in cadrul CCSB,, in baza Contractului Individual de Muncanr........... , este convocat/a
sd se prezinte la sediul CCSB, din strada ....................... , sector 1, Bucuresti, in datade ........ ,orele ...... .
in vederea cercetirii disciplinare in conformitate cu art. .... alin.... din Legea 53/2003, Codul Muncii cu

modificarile si completarile ulterioare, Regulamentul de Ordine Internd, Contractul Individual de Munca
si Codul de Etica al angajatilor din cadrul companiei.

Cercetarea disciplinari se realizeaza ca urmare a sesizarii nr. ........

in cursul cercetarii disciplinare prealabile aveti dreptul sa formulati in scris §i sa sustineti toate apararile
in favoarea dumneavoastri cu privire la cele constatate si sesizate si sa prezentati probele si motivatiile
pe care le considerati necesare.

Neprezentarea la convocare fird un motiv obiectiv dd dreptul presedintelui comisiei sd dispuni sanctiunea
disciplinaré féra efectuarea cercetarii.

La intrevedere va participa comisia desemnati prin Decizianr. ........... emisd de catre Directorul CCSB
pentru a efectua cercetarea disciplinara.

Va informam ci aveti dreptul sa fiti asistata, la cererea dumneavoastra, de un avocat sau de un reprezentant
al salariatilor.

Va transmitem copie dupa sesizare.

Prezenta convocare s-a incheiat in doud exemplare. Un exemplar pentru comisie si un exemplar pentru
dumneavoastra.

Data Pregsedinte Comisie de cercetare disciplinara
Semnétura
Am luat la cunostinta de prezenta convocare

......................................................................

(Semnitura salariatului convocat si data)

Cod: F-PS-14-03
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Anexa 4:
Proces Verbal al comisiei de disciplini

CASA DE CULTURA A STUDENTILOR DIN BUCURESTI

Nr.ooovenne. N pomecsss pssissmmsme it it

Proces Verbal al comisiei de disciplina

Incheiat astazi, ...........coocoverrrrrnnnn , privind cercetarea faptelor comunicate prin formularul de sesizare
inregistrat la sediul institutiei Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti, avand nr. de
INFESISHEe v i A 08 casnnnnn s 3

Membrii Comisiei de Disciplini, numiti prin decizia nr. ........... din data de .....cccovivisinannas , s-au intrunit
in vederea analizarii aspectelor mentionate / semnalate in formularul sus-amintit si au stabilit urmatoarele:
-Constatarile realizate in timpul cercetarii disciplinare prealabile

-Concluziile comisiei

-Propuneri Inaintate conducerii CCS Bucuresti pentru a dispune aplicarea sanctiunii disciplinare

COMISIA DE DISCIPLINA SEMNATURA

Presedinte,

Membru,

Membru,

Membru,

Secretar,

Reprezentant Sindicat,

Cod: F-PS-14-04
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Anexa 5:
Decizie pentru sanctionare disciplinara in cadrul CCSB

CASA DE CULTURA A STUDENTILOR DIN BUCURESTI

DECIZIA
Nr. /

Avand in vedere:

- - H.G. 801/2004 Regulamentul de Organizare si Functionare al Caselor de Cultura a Studentilor
Bucuresti si Complexului Cultural Sportiv “Tei”;

- -H.Gnr. 22/2022 privind organizarea si functionarea Ministerului Familiei, Tineretului si
Egalitdtii de Sanse,

- - Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti,
aprobat prin Ordinul 647/23.05.20219 al Ministerului Tineretului si Sportului;

- - Regulamentul de Intern al Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti, aprobat prin Ordinul
647/23.05.20219 al Ministerului Tineretului si Sportului;

- Ca urmare a raportului final al comisiei de cercetare disciplinard prealabild, z‘nregistrat CUNBL: v
cu privire la savdrsirea de cdtre salariata ... ... , a urmdtoarei abateri disciplinare: — :

- In temeiul dispozitiilor art. ... . alin.... lit. . dm Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii si potrtwt
prevederilor Regulamentului intern al Salubrzzare sector 5

Directorul Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti, numit prin Ordinul

Ministrului ......cccoveenernees emite urmitoarea:
DECIZIE
Art. 1.Dna/Dl....... ,avand functiade ......... in cadrul CCSB. se sanctioneaza disciplinar, cu avertisment

STy LI
Art. 2. — (1) Motivul de fapt al sanctionarii disciplinare il constituie neindeplinirea atributiilor de
serviciu/nerespectarea normelor de conduit in unitate, si anume:
(2) Imprejurarile in care fapta a fost sdvarsita sunt urmatoarele:..........

Gradul de vinovitie a salariatului:........

incalcarea obligativitatii ................. conform prevederilor art.. .. Codul Muncii, a art........... ,
Contract Individual de Munci si Cap. ...... pct...... , Regulament 1ntem.
(4) Consecintele abaterii disciplinare sunt urmatoarele: exemplu
(5) in stabilirea sanctiunii disciplinare au fost avute in vedere comportarea generali in serviciu a salariatei
si lipsa altor sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre aceasta.
Art. 3. — Temeiul de drept al aplicarii sanctiunii disciplinare il constituie art. 61 lit. a) coroborat cu art.
248 alin. (1) lit. a) din Codul Muncii.
Art. 4. — Se anexeazd prezentei decizii de sanctionare disciplinard raportul final redactat cu prilejul
cercetdrii prealabile a abaterii disciplinare.
Art. 5. — Prezenta decizie se poate contesta in termen de 30 de zile, la Tribunalul Bucuresti Sectia a VIII-
a Conflicte de Munci si Asigurari Sociale.
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Art. 6. — (1) Compartimentul Financiar-contabilitate-Resurse Umane va aduce la indeplinire prevederile
prezentei decizii.
(2) Prezenta decizie isi produce efectele de la data comunicarii sale.

Director,
Prenume Nume

Cod: F-PS-14-05
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