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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 ]

1.1 | Elaborat Istrate Camelia Membru comisie SCIM 21.08.2023

12 | [lahorat Necelcu Marian Membru comisle SCIM 21082023

1.3 | Elaborat Lepadatu Zoica Membru comisie SCIM 21.08.2023

1.4 | Elaborat Ganea Gabricla Membru comisie SCIM 21082023

1.5 | Verificat Lepadatu Daniel lonut Presedinte comisie SCIM 23.08.2023

1.6 | Aprobat Istrate Camelia Director 25.08.2023

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2. Editia I-a 17.06.2022
22 Revizia 0
23 Revizia 1 05.08.2022
24 Revizia 2 25.08.2023
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia | Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Istrate Camelia 25.08.2043
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Nedelcu Marian 2508 2023
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Lepaddatu Zoica 25.08.2023
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ganea Gabriela 25.08.2023
3.5 | Informare / Aplicare Cod de Conduita | Responsabil Cod de Antoniu Aurelia 25.08.2023
Etica Conduita Etica
3.6 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Bordei Emiliana 25.08.2023
3.7 | Aprobare Didactic Director Istrate Camelia 25.08.2023
3.8 | Verificare SCIM Presedinte comisie Lepadatu Daniel lonut 25.08.2023
SCIM
3.9 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Bordei Emiliana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentoele si persoancle implicate

Prezenta procedura are scopul de a stabili condiiile si etapele pe care unitatea trebuie s3 le aiba Tn vedere
atunci cand are de-a face cu o sesizare privind actiunea sau inactiune savarsitd cu vinovétie de catre
salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
conttaclul colectlv de imuncd aplicabll, ordinele st dispozitiile legale ale conducétorilor lerarhicl.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

v m W e ow

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actlunl de auditare si/sau control, lar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura va fi aplicatd atét in activitatea legatd de cercetarea prealabild, cat si Tn activitatea privind
sanctionarea salariatilor care au savarsit abateri disciplinare.

5.2. Delimitarea expliclta a actlvitétil procedurate In cadrul portofollulul de activitét] desfasurate

de unitate:
Intreg personalul va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

%.3. Listarea princlpalelor activitatl de care deplnde sl/sau care depind de actlvitatea procedurata:
- inregistrarea unei sesizar| cu privire la sdvarsirea de catre un salariat a uneir abaten disciplinare;
-intocmirea unui referat privind sdvarsirea unei abateri disciplinare;

- emiterea deciziei de numire a Comisiei de cercetare disciplinarg;

- derularea cercetarii disciplinare preliminare;

- aplicarea sanc{iunilor disciplinare.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- 1 agas invatdmantului preunivarsitar nr. 198/2023;
- Legea nr, 53/2003 privind Codul mundii, wu rmodificarile si cornmpletarile ullerivare,
- Ordinul nr, 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic din invatamantul
preuniversitar;

Ordinul nr. 4184/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare $1 funcfionare a unitapilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ultericare

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut Tn Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Codul de conduita al personalului didactic si a personalului didactic auxiliar;
- Decizie de numire a Comisiei SCIM.,
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7. Definitii st abrevieri

.

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul; actu] care defineste termenul

1

3

IAN I'rocedurd documentatd

Motlul specific de realizare & unei activildli sau a unui proces, editat pe suport
de harlie sau In format electronle; procedurlle documentale pol fl procedurl de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

generald)

Descrie ur proces saiz o activitale care se desfagoard la nivelul unilatii
apllcabil/aplicablid majoritdill sau twturor compartimentelor dintr-o unitate;

/1.3 brocedurad operationals (procedura de

lucru}

Procedurad care descrie un proces sau ¢ activitate care se desfdsoara la nivelul
unuia sau mat multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazé un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cuncasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprohare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului decument Tn unitate;

71,6 Verificare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obijective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerinjele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Caomisie

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metedologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial;

7.1.8 Personal didactic

Persoanele din sisternul de Tnvatimant responsabile cu instrucia si educatia,
care Tndeplinesc conditille de studii prevazute de lege, cu ¢ conduitad morald
conforma deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medicat pentru
indeplinirea functiei;

7.1.9 | fnvatdmant

Serviciu de interes public, desfasurat in limba romana, In lirnbile minoritagior
nationale si in limbi de circulatie internationala.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 3

7.21 P.S. Procedura de sistemn

7.2.2 P.0O. Procedurd operationala

723 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

726 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitagi:

Procedura operationald are rolul de a descrie modalitdtile de lucru concrete sl succesiunea rationald a
etapelor care trebuie urmate Tn procesul de derulare a unei cercetari disciplinare. Punand n evidenta
importanta indatoririi de a respecta disciplina muncii, Codul muncii o enuntd in art. 39, al. 2. lit .b} ca o
ubligalie distindta a salaiialilor, dat i ca un drept al angajatorului - prevazul la arl. 247, al. 1 din acelasi
cod - de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd ca acestia savarsesc abater]
disciplinare.

8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
a) Procese verbale de aducere la cunostinta salariatilor a procedurii;
b) Rapoarte intocmite privind cercetarea disciplinard, abaterile disciplinare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor;

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru flecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatli unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Incépere, cu birou si scaune;

- Fise pentru acte cu regim special;

- Un caiculator cu imprimantd;

- Refea internet;

- Hartie copiator;

- Telefon pentru legaturi operative cu responsabilii implicati in realizarea activitatii procedurate;
- Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2, Resurse umane:

- Personalul responsabil cu gestionarea resurselor umane;

- Cadrele didactice care fac parte din Comisia de cercetare disciplinara;
- Consiliut de administratie;

- Conducerea unitatii de Invatamant.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Réspunderea disciplinara intervine Tn cazurile in care un angajat sdvarseste cu vinovatie o
abatere disciplinara.

Elementele necesare raspunderii disciplinare sunt:

- Calitatea de angajat;

- Existenta unej fapte ilicite;

- Savérsirea faptei cu vinovatie;

- Un rezultat daunator si legdtura de cauzalitate Intre fapta si rezultat,
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Sesizarea cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare:

Se poale materializa prin doud cdt:

l. DIn surse externe: prin sesizéri, petitii, reclamatii, alte categorii de corespondentd (clasicd sau
electronica), astfel ca art. 211 al. (1) din Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, precizeaza ca
orice persoand poate sesiza unitatea de Tnvatamant/institutia de invatdmant cu privire la sdvérsirea unei
fapte ce poate constitui abatere dicciplinara

It Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la registratura unitatii de invatamant.

Orice documentl de aceastd naturd se Tnregistreaza la intrarea in unitate, fie Tn registrul de sesizari si
reclamatll, fle Tn registrul de corespondenta.

1. Prin autoseslzare, caz In care consiliul profesoral propune consiliulul de administralle demararea
procedurii de cercetare disciplinara prealabild. Se intocmeste astfel Referatul de sesizare.

Referatul de sesizare / Nota de serviciu se Tnregistreazé la registratura unitatii de Tnvatdmant, in maxim
6 luni de la savarairea abateri], asa cum prevede art. 268 (1) din Codul muncii republicat.

Pe langd abaterile mentionate in Codul muncii si in Legea invatdamantului preuniversitar nr.
198/2023, pot constitui abateri disciplinare si urmatoarele actiuni sau inactiuni ale salariatilor:

- abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale (cele legate de Tncilcarea demnitétii personale a
angajatilor prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare asa cum sunt definite prin lege, pentru care trebuie stabilite sanctiuni
corespunzdtoare, in conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati).

- Intarzierile sau absentele de la program, consumul de b3uturi alcoolice Tn timpul programului sau
prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, fumatul in locurile nepermise, nerespectarea regulilor
privind sédndtatea si securitatea Tn muncd, nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu,
refuzul de a aduce la indeplinire recomandari formulate Tn lumina prevederilor legale Tn urma unor
actiuni de control, verificari, inspectii, sau alte asemenea, insubordonarea etc.

Emiterea deciziei de numire a comisiei de cercetare a abaterii prezumate

In urma analizarii referatului / sesizarii / petitiei / reclamatiel / adresei, Directorul poate dispune sau nu
cercetarea disciplinara. Pe documentul de sesizare se da ori rezolutia referitoare la efectuarea cercetarii,
ori cea referitoare la clasarea sesizarii (respectiv se mentioneaza prin nota de serviciu, decizia cu privire
la una din cele doud mdasuri):

- Tn primul caz se desemneaza comisia Tnsdrcinatd cu efectuarea cercetarii care va propune sau nu, in
final, sanctiunea;

-in al doilea caz, se claseaza actiunea.

Cine numeste comisia de cercetare disciplinara?

- comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de Consiliul de Administratie, iar directorul unitétii de
invatamant emite decizia de numire a comisiei, Tn baza hotarérii Consiliului de Administratie.

Decizia de numire a Comisiel se Tnregistreazd n registrul de decizii al unitatii de Tnvatamant si se
comunica Tn termen tuturor celor care fac parte din comisie, prin grija secretariatului, sub fuare de
semnatura. Din comisie face parte fard drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al
sindicatulul. Din comisie nu va face parte persoana care a intocmit referatul.

Situatiile de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald sunt analizate si stabilite de
catre o comisie formata din 3-5 membri, medici specialisti, constituita la nivel judetean in baza unui

protocol Intre Ministerul Educatiei si Ministerul Sandtatii, care sa realizeze expertiza capacitatii de
munca.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Raspunderea disciplinard a personalulul din unitatea de invatamaént

Personalul didactic de predare si cel de conducere raspund disciplinar conform Legii Tnvatamantului
preuniversitar nr. 198/2023.

Parsonalul didactic auxiliar si personalul nedidactic raspunde disciplinar Tn conformitate cu prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ultericare.

Unitatea de invdtdmant va face o cercetare prealabild, al carer rezultat se va discuta/analiza in Consiliul
de administratie al unitatii, care va decide, daca este cazul, inceperea cercetarii efective pentru abaterile
prezumate savarsite, aprobénd in aceeasi sedinta de lucru comisia care va efectua aceasta cercetare.

Derularea procedurii de cercetare disciplinara:

A. Convocarea autorului abaterii prezumate la efectuarea cercetarii prealabile

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa
mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

In vederea desfagurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre
persoana desemnatd, de cdtre presedintele comisiei sau de cdtre consultantul extern, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Intre data convocarii si cea a efectudirii cercetarii disciplinare prealabile trebuie sa treacd un termen de
minim 48 ore.

Obiectul scrisorii de convocare 1 constituie aducerea la cunostinta salariatului, a faptei (motivului) care
face obiectul cercetarii prealabile disciplinare. Scrisoarea de convocare se predd salariatului, cu
semndtura de primire, ori, dupa caz, prin recomandatd cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta, efectele producéndu-se de la data comunicarii. Convocarea salariatului la o alta
adresa decat cea corectd, cu consecinta neefectudrii cercetarii prealabile, atrage anularea deciziei de
sanctionare.

B. Audierea salariatului

Elementul esential al efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile 1 constituie audierea (ascultarea)
salariatului.

in cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul cercetat are dreptul sa formuleze si s sustina toate
apararile in favoarea sa si s ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considers necesare.
Ascultarea salariatului se finalizeazd prin nota explicativa/nota de relatii pe care acesta o da (contine
intrebdrile formulate de membrii comisiei si raspunsurile salariatului).

O situatie particulara este neprezentarea salariatului la convocare.

Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost Tnstiintat Tn scris cu minimum 48 de ore
fnainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu Tmpiedic3 finalizarea
cercetarii.

Numai neprezentarea salariatului la convocarea fdcutd, fard nici un motiv obiectiv di dreptul
Directorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii prealabile. Aceeasi solutie se impune si
atunci cand salariatul da curs convocdrii, dar refuzd apararea ori sa scrie nota explicativd / not3 de
relatii. Se face dovada acestei situatii cu un proces-verbal,

Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabil, fard un motiv obiectiv constituie, prin
ea nsagi, abatere disciplinara care justificd aplicarea unei sanctiuni celui in cauzi (situatia este prevazuti
de art. 251 alin. (3) din Codul muncii: angajatorul are dreptul s& dispuna sanctionarea, fira efectuarea
cercetarii prealabile). Deoarece salariatul nu a dat curs convocarii, nu se mai justifici mentiunea din
decizia de sanctionare, cerutd imperativ de art. 252 alin. (2) lit. ¢) din Codul muncii, referitoare la
motivele pentru care au fost nlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile. In
dedizla de sanctlonare se va mentlona de ce nu s-a putut efectua cercetarea (neprezentarea celui
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convocat).

C. Activitatea Comislel de cercetare disciplinard

In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejurérile in care au
fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.

Se cerceteazd punctual toate aspactale avute Tn vadera gi caro pot conduce la concluzia refaritoara la
SAVATLired sau nu a abaterii disciplinare. Tn timpul sl cu ocazla cerceldrli se verificd toale docamentele
care au legaturd cu abaterea prezumata si se solicita relatii verbale si / sau scrise de |a toti salariatii care
au implicatie directd sau colaterald cu faptele cercetate.

De asemeneq, se reallzeazd / Inlocmesc de cdtre membrll comislel sltuatll, centrallzatoare, verlficdr],
recalculdri pe care le considera relevante pentru rezultatele cercetdrii abaterii prezumate. Se anexeazd
copii Xerox certificate pentru conformitate cu originalul, dupéd toate documentele verificate si
considerate relevante.

Salariatul cercetat are dreptul s& cunoasca toate actele cercetarii si sa si produca probe in aparare.
Toate aspectele constatate de membrii comisiei Tn urma efectudrii cercetarii prelabile, vor fi consemnate
Tn raportul efectudrii cercetarii, Tn ordinea lor, ardtandu-se atit aspectele pozitive cat si cele negative.
Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac In termen de cel mult 30 de zile de la data constatdrii
acesteia, consemnata n condica de inspectii sau la registratura generala a unitatii de fnvatamant.

D. Intocmirea raportului efectudrii cercetarii disciplinare

Cercetarea disciplinara prealabild se va finaliza cu un proces-verbal / raport intocmit de comisia de
cercetare Tmputernicita; [a acesta se atageazd nota explicativa a salariatului, respectiv toate documentele
de lucru intocmite si considerate a fi relevante in sustinerea constatarilor / recomandarilor formulate.
Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse. Raportul poate constitui individualizarea
sanctiunii.

Tn raport se consemneazi, conform art. 212 din Legea Tnvatamaéantului preuniversitar nr.
198/2023:

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

- urmarile potentiale ale faptei / faptelor savarsite;

- existenta sau inexistenta vinovatiei;

- rezultatele cercetarii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificat al salariatului de a se prezenta si de a-si
motiva pozitia;

- motivarea pentru care apardrile sale au fost nlaturate;

- probele administrate;

- orice alte date concludente;

- propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii;

- motivarea propunerii.

La motivarea propunerii de sanctionare trebuie si se tind cont, ih temeiul art. 250 din Codul
muncii republicat

* imprejurarile n care fapta a fost savarsita;

+ gradul de vinovatie a salariatului;

* consecintele abaterii disciplinare;

* comportarea generala In serviciu a salariatului;

» eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Raportul va fi semnat de cdtre membrii comisiei de cercetare, pe fiecare pagina a sa si se inregistreazi la
acelagi numar ca si sesizarea / petitia / reclamatia / adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.
Raportul se prezinta spre aprobare organului colectiv de conducere a unitdtii de inva{dmant, care a
hotarat derularea cercetdrii. Consemnarea cercetarii comisiei de disciplind si propunerea de aplicare sau
neaplicare a unei sanctiuni disciplinare se materializeaza sub forma unui proces-verbal.
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Tn baza raportului i procesului verbal al Consiliului de Administratie, se Tntocmesc:

- dedizia de sanciionare (daca s-a propus si s-a aprobal sanclionarea);

- adresele de raspuns catre petents / salariati care au intocmit referatul de sesizare, care sunt de
asemenea Inregistrate la acelasi numar si constituie documentele pentru descarcarea de
responsabilitate a salarialilor cdrora le-a fost repartizald spre solutionare sesizaraa / petitia / reclamatia
/ adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.

E. Emiterea deciziei de sanctionare

Constaland vinovélia salariatulul, dupd efectuarea cercelamn prealabile (sau dupa constatarea
imposibilitdtil efectudrit el datoritd culpel celul in cauzd), Conslliul de Administratle al unitatil de
invatamant urmeaza sa stabileasca sanctiunea disciplinara, in baza propunerii comisiei.

Conform art. 249 alin. (2) din Codul muncii republicat, este interzisa aplicarea mai multor sancfiuni
pentru aceeasi abatere.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisé in forma scrisa, In lerinen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Elemente esentiale care trebuie sa se regiseasca Tn cuprinsul deciziei de sanc{ionare

Potrivit alin. (2) al art. 252 din Codul muncii republicat, in decizie trebuie sa se cuprinda Tn mod
obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor din statutul de perscnal, regulamentul intern sau contractul de munca
aplicabil, care au fost incélcate;

- motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat Tn timpul cercetdrii prealabile
sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea prealabil3;

- termenul In care sanctiunea poate fi contestats;

- instan{a competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Lipsa unuia dintre elemente atrage nulitatea absoluta a masurii.

Personalul Didactic de predare

Pentru cercetarea Tmprejurarilor si faptelor reclamate sadvdrsite de personalul didactic de predare din
unitate, se constituie o comisie de cercetare disciplinara formata din 3-5 membri, dintre care unul
reprezinta federatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egald cu a celui care a sdvarsit abaterea. Tn situatia in care la
nivelul unitatii de Tnvatdmant nu exista suficienti salariati care au functia didactica cel putin egala cu a
salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeaza cu persoane care au cel putin aceeasi functie,

desemnate de citre Directia Invdtdmantului Preuniversitar, la solicitarea conducerii unitatii de
Tnvatadmant.

Reprezinta abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se sanctioneaza potrivit
Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, daca@ nu sunt savarsite Tn astfel de conditii
incat, potrivit legii penale, sa constituie infractiune:

a) faptele de violenta fizica si/sau verbald Indreptate Tmpotriva elevilor sau a colegilor;

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sanatatea si integritatea fizicd sau psihicd a
prescolarilor/elevilor;

¢} manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;

d) activitatea de desfasurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasé;

e) Tncalcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor din prezentul titlu, a normelor statutului profesiei, deciziilor
obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitatii de Tnvatamant al carei angajat este sau
Tn cadrul careia presteaza activitditi de predare-invatare- evaluare cu prescolarii/elevii;

f) fapte de natura sa aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor elevilor si familiilor acestora ori
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sd prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii, interesul Tnvatamantului.

fn cazul in care cadrul didactic de predare este cercetat pentru una din faptele previzute la lit. a) si b), pe
pericada desfasurarii cercetdrii disciplinare, acesta nu va desfasura activitati didactice cu beneficiarii
primari, cu paslrarea corespunzdtoare a drapturilor salariale,

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare conform Legii
mvatamantulul preuniversitar nr. 198/2023 sunt urméatoarele:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de Thdrumare si
control, cu pana la 15%, pe o periocadd de 1-6 luni;

¢) suspendarea, pe o periocadad de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merlt, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei
functii didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,

in functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor prevazute la lit. b)-e) se dispune si
masura retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite.
Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinard a contractului individual de muncad nu pot

ocupa posturi didactice/catedre Tn Tnvatamantul preuniversitar de stat pentru o perioadd de 7 ani
scalari.

Personalul de conducere, de indrumare si control

Pentru cercetarea imprejurdrilor si faptelor reclamate savérsite, se constituie o comisie de cercetare
disciplinara formata din 5-7 membri, persoane din cadrul DJIP/DMBIP, dintre care un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egaléd cu a celui care a sdvarsit abaterea. Particip3 cu
statut de observator un reprezentant al elevilor si un reprezentant al parintilor.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului de conducere, de indrumare si control
conform Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 sunt urmitoarele:

a} observatie scrisa;

b) reducerea salariului cu péna la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

¢) suspendarea, pe o periocadd de pana la 3 ani, a dreptului de Tnscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control;

d) suspendarea, pe o pericada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e} destituirea din functia de conducere, de Indrumare si control din Tnvatamant.

Personalul didactic auxiliar si personalului nedidactic

Pentru cercetarea Tmprejurérilor si faptelor reclamate savarsite de personalul didactic auxiliar si
personalului nedidactic, se constituie o comisie de cercetare disciplinara formata din 3-5 memobri, dintre
care unul reprezinta federatia sindicald din care face parte perscana afiatd in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea. In
situatia Tn care la nivelul unitatii de Tnvatdmant nu exista suficienti salariati care au functia didactics cel
putin egala cu a salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeaza cu persoane care au cel putin

aceeasi functie, desemnate de c&tre Directia Tnvatdmantului Preuniversitar, la solicitarea conducerii
unltatll de Tnvdtdmant.
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Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic auxifiar si personalului nedidactic
in conformitate cu art. 248 din Codul muncii aprebat prin Codul muncii republicat, sunt:

a) Avertismentul scris;

b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzadtor funcfiei in care s-a dispus
retrogradaraea, pantru o duratd co nu poato dopasi 60 da zilg;

() Reducerea salariulul de bazd pe o duratd de 1 3 lunlcu 5 10%;

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

e) Deslacerea disclplinard a contractulul Individual de munca.

Este de asteptat ca sanctiunile sd flie acordale n concordanld cu gravitatea abaterilor savarsite, dar si
gradat, in functie de savarsirea anterioara a altor abateri disciplinare, respectiv de aplicarea anterioara a
altor sanctiuni.

F. Comunicarea deciziei de sanctionare

Decizia de sanctionare se comunicd salariatului Tn cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data cormnunicarii. Decizia se comunicd salariatului, cu semnatura de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scriscare recomandatd cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta.

Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde 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 care au fost incalcate de catre salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apéararile formulate de catre salariat in timpul cercetarii
disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplic;

e} termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f} instanta competents la care sanctiunea poate fi contestata.

Nu are nicio relevanta daca salariatul nu se gaseste la acel domiciliu sau la acea resedinta, indiferent din
ce motiv, inclusiv cd Tntre timp s-a mutat, nici ca el refuza primirea.

Modul de contestare a deciziei de sanctionare:

Daca sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice din Codul muncii republicat, in conformitate
cu art. 252 afin. (5) din Codul muncii, decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Daca sanctionarea a fost aplicatd in baza Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, atunci decizia
de sanctionare poate fi constestatd conform art 212 alin. (4), astfel: Persoanele sanctionate incadrate in
unitdtile de Invdtdmant au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectivd la colegiul de disciplind de pe langa.

G. Punerea in aplicare a deciziei de sanctionare

Prevederile deciziei de sanctionare trebuie puse in aplicare de ciatre compartimentele secretariat
si contabilitate ale unitatii de Tnvatamant preuniversitar, dupa caz, prin:

- atagarea deciziei de sanctionare la dosarul personal al salariatului sanctionat;

- operarea n statul de platd a retinerilor, a diminudrilor de salariu, sau a celorlalte modalitati de
sanctionare pecuniara prevazute de legislatie, dupa caz.

- tinerea unei evidente a sanctiunilor care au fost aplicate personaluiui didactic / didactic auxiliar, dar si a
celui nedidactic.
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Etapele activitatii procedurate

inreglstrarea unel sesizdrl cu privire la sdvarsltea unel abalerl disdplinare
a

Emiterea Deciziei de numire a Comisiei de cercetare disciplinara
N

Convocarea salariatului

O

Derularea cercetdri disciplinare

[l

htoumirea Rapor lilul de cercetare disciplinara

O

Emiterea hotdrarii privind aplicarea sanctiunilor disciplinare

C

Aplicarea sanctiunii disciplinare

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din unitate, de
salariati, educabili si tertii din exterior.

15/18




COLEGIUL ECONOMIC PROCEDURA DE SISTEM

Editia: |-a

“ION GHICA” N
CERCETAREA DISCIPLINARA

Revizia 2

Cod: P.S. 21

Exemplar nr. 1

Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii,

9.2, Comlsia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.

9.3. Comisia de cercetare disciplinara
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorubui
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 B
10,1 17.06.2022
10.2 l-a 1 05.08.2022 -
10,3 l-a 2 25.08.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nafavorabil
Nume si delegat "
prenume Semndtura Data Chservatii
1. SCIM Lepddatu Daniel 25,08.2023
lonut
2. Didactic Istrate Camelia 25.08.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nurne si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retrageril a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexeij Elaborator Aproba | Numarde exemplare | Arhivare
1 2 4 5 6
13.1 Anexa 1 -Convocare Comisie cercetare disciplinara - - 1 -
13.2 Anexa 2 -Deacizie comunicare sanctiune salariat - - -
133 Anexa 3 -Decizie numire comisie cercetare disciplinara | - - -
13.4 Anexa 4 -Hotarare CA aprobarea aplicarii si - - -
comunicareasanctiunii disciplinare
13.5 Anexa 5 -Hotarare CA privind numirea Comisiei de - - -
cercetare disciplinara
13.6 Anexa 6-Proces-verbal de audiere a salariatului - - -
13.7 Anexa 7 -Raport de cercetare disciplinara prealabila -
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Cuprins

L

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei proceduriidocumentate . ....... ... .. e e e
2. Sltuatla edltillor sl a revizllior In cadrul edltitlor procedurii  ......... ... ... ... Ll
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii .. ... e
4. Scopul procedurii . ... i e e e e
5.Domeniuldeaplicare . ...... .. ittt
6. Documentedereferintd . ... ... . e
7. Definitii si abrevieri ... .. e e e e
8. Descrierea procedurii - ... o e e e e
9. Responsabilitatl . ... ... e
10. Formular de evidenta a modificarilor ... ... .. . .
11. Formular de analiza a procedurii .. ... ... . . i e
12. Listadedifuzareaprocedurii .. ... .. .. e

1 T £ T = -
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