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1. Scopul
Scop general: Procedura descrie modul in care sunt gestionate abaterile disciplinare in cadrul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.
Scopuri specific:
- D# asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pe baza cirora s-au stabilit
abaterea, vinovatia si toate celelalte aspecte care stau la baza emiterii sanctiunii disciplinare.
- Da asiguriri cu privire la respevtarea principiilor de bazi in acest domeniu ca: legalitatea,
transparenia, egalitatea de tratament, impartialitatea, respectarea dreptului la apérare.
- Sprijind managerul in luarea deciziilor.
2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd tuturor angajatilor din Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu pentru activititile specifice cercetdrii disciplinare. Cercetarea abaterii disciplinare
constituie prima fazi a actiunii disciplinare. Aceasta este o prerogativa a angajatorului, care este singurul
in mésurd si constate siAvArsirea abaterilor disciplinare de catre angajatii sdi si s# aplice sanctiunile
corespunzatoare.
Cercetarea disciplinari se realizeazi in conformitate cu dispozitiile legale privind organizarea si
functionarea comisiilor de disciplind. Aceasta contine informatii referitoare la cercetarea abaterii
disciplinare si intocmirea rapoartelor in urma efectudirii acestei cercetéri.

Compartimente implicate In procesul activitifii sunt:

- Birou muzeografie, conservare, restaurare, supraveghere.
- Bireu tehnic-admninistrativ, baza turistica.

- Compartimentul financiar contabil.




3. Documente de referinta

Compartiment achizitii publice.
Compartiment juridic, secretariat, resurse umane.

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii republicat, cu modificérile si completarile ulterioare.

- Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice, cu completarile si modificérile ulterioare

- HG nr. 1344/2007 privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplind

- Regulamentul de organizare g1 functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul Nafional de
Studii Mihai Eminescu
- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul Nafional de Studii Mihai Eminescu.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

4,1. Definitii ale termenilor

Nr. crt.| Termenul Definitia

1. Analizi Activitate de a determina potrivirea, adecvarea i eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

2. Comisie Comisia de monitorizare , coordonare si indrumare metodol
dezvoltarii sistemului de control managerial.

4.2. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO/PS Procedurd Operationali sau Sistem

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

3. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare )

7. S Solicitare

8 C Centralizare

9. I Informare

10. SCFDEP Serviciul cercetare filologicd, documentare, editare, promovare
11. BMCDRC Biroul muzeografie, cercetare, documentare, restaurare, conservare
12. CFCSRU Compartimentul financiar-contabil, salarizare, resurse umane
13. CIS Compartimentul juridic, secretariat

14, BTABT Biroul tehnic administrativ-bazi turisticd




15.

CM Comisia de monitorizare a controlului intern managerial

16.

SCI Structura de control intern

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati:

- Disciplina muncii este o conditie obiectivd gi indispensabild desfasuririi activitatii
fiecdrui manager.

M. - Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completiarile
ultéf,—ioare, enumerd la art. 39, drepturile si obligatiile generale ale satariatului, iar la art. 40
alin. (1) lite), precizeaza dreptul angajalorului de a constala sévérsirea abalerilor
disciplinare si de a aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, contractului
colectiv de munca aplicabil si repulamentului intern.

- Angajatorul, prin conducétorul entititii, dispune de prerogativa disciplinari (art. 247,
alin. (1) — Codul muncii), avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariafilor sii ori de céte ori constata cé acestia au savarsit o abatere disciplinara.

5.2. Documente utilizate

Referat privind sdvirsirea unei abateri disciplinare — text de sesizare, scris, intocmit,
de reguli, de geful ierarhic.

Nota internd pentru convocarea comisiei de cercetare - document emis de
managerul insitutiei in vederea convocérii comisiei de cercetare disciplinara.

Convocator — text scris, intocmit de comisia de cercetare disciplinard in care
se vor preciza obligatoriu: obiectivul/motivul (faptele ce pot constitui abatere disciplinara,
asa cum au fost sesizate prin referat), data, ora si locul intrevederii, cu mentiunea cé are
dreptul s formuleze si s sustina toate apardrile In favoarea sa si sé ofere toate probele si
motivatiile pe care le consideri necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de
un reprezentant al sindicatului / al salariatilor si/sau de un avocat (conform prevederilor
legate).

Proces-verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii disciplinare — text in care
se va consemna desfasurarea cercetarii disciplinare, existenta sau inexisienta abaterii
disciplinare si propunerea de aplicare sau neaplicare a unei sanctiuni disciplinare, care
cuprinde date referitoare la: referatul de sesizare; descrierea faptelor sesizate, presupuse
a constitni abateri disciplinare; adresele _(dispozitiile) de convocare a
persoanei/persoanelor Invinuite si altor persoane necesare oferirii de informatii suplimentare
necesare; desfasurarea cercetarii disciplinare, inclusiv ascultarea persoanelor implicate
(declaratia/nota explicativi/nota de relatii, continutul acestora, recunoasterea sau
nerecunoasterea faptelor, probele si motivatiile aduse de invinuit, apérérile formulate si
sustinute de acesta); concluziile (descrierea faptei constatate, imprejurarile In care a fost savarsiti,
indicarea - prevederilor/atributiilor/sarcinilor/normelor inculcate din lege, RI, CCM,
Ordine/decizii/proceduri etc , motivele pentru care au fost inldturate apérarile formulate
de salariat: gravitatea faptei, consecintele abaterii disciplinare, antecedente, comportare
generald la serviciu etc.): propunerea de sanctionare sau nesanctionare si temeiul legal.

Decizie de sanctionare — decizie elaboratd de consilierul juridic la solicitarea

managerului.




7. Formular de evidenta a modificérilor

1

Nr. | Editia/revizia in Componenta revizuitd | Modalitatea Data de la care se
crt. | cadrul editiei reviziei aplica prevederile editei
sau reviziei editiei
1 2 3 4
7.1. | Editial
7.2. | Revizial -
7.3. | Revizia2 -
8. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Elemente privind Numele si ' IFFunctia Data Semnitura
crt. | responsabilii/ prenumele
operatiunca
1 2 3 4 3 o L
8.1. | Elaborat Tupilus Daniel Dir. adj. 27 O 202 v 1K)
8.2. | Verificat Sainenco Ala Manager 1Y)
8.3. | Aprobat Sainenco Ala Manager Y.
9. Formular de distribuire
Nr. | Scopul Ex. nr. | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
crt. | difuzarii prenume primirii
1 2 3 = S 6 7
9.1. | Informare 1 SCFDEP Sef serviciu| Anifului Mihaela ‘2’11 iy | M‘
9.2. | Informare 2 BMCDRC Sef birou | Munteanu Cotinel ( ) /UI Y
9.3. | Informare 3 CFCSRU Contabil sef| Luminita Cirimpei =
9.4. | Informare 4 CIS .Co?ls.ilier Popoi Nicoleta 20, 05 G}Gﬂ
juridic L
9.5. | Informare 5 BTABT Inspector | Nistor Corneliu / (}vﬁi
9.6. | Informare 6 Manager Sainenco Ala /f’%,
9.7. | Informare 7 SCI Secretar | Simion Monica /;
9.8. | Informare 8 RU Secretar Plopeanu Gabriela /q/{:]é‘[%-—-
9.9. | Informare .9 Comisia de Presedinte | Tupilus Daniel 5 ) j\ ( y 44
disciplind T
4



Nr. | Scopul Ex. nr. | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
crt. | difuzarii prenume primirii

1 2 3 4 5 6 P
9.10. | Aplicare 10 SCFDEP Sef serviciu| Anifului Mihaela [3] o5~ | %,
9.11. | Aplicare 11 BMCDRC Sef birou | Munteanu Cotinel i U
9.12. | Aplicare 12 CFCSRU Contabil sef| Luminita Cirimpei M.OQ My
9.13. | Aplicare 13 CJS Consilier | Popoi Nicoleta = &4 /

juridic 34. 05 Jf‘;b

9.14. | Aplicare 14 BTABT Inspector | Nistor Corneliu
9.15. | Aplicate 15 Mauagel Sainenco Ala
9.16. | Aplicare 18 Dir. adj. Tupilus Daniel |3/ .04 .




