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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr  pEiving .. Numele si Functi Data Semniitu
RESponsAbil renumele a ra
Cr i/ P
t operatiune
a

1 2 3 4 5 6

1. Elaborat Neicu Angela Profesor membru Comisie CEAC 28.10.2019

1

1. Verificat Gherghinoiu Responsabil CEAC 28.10.2019

5 Madalina

1. Avizat Dinu Danut Responsabil Comisie Monitorizare 28.10.2019

3

1. Aprobat Mondescu Alin lon  Director 28.10.2019

4

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la
Editia sau, caa[:ﬂlt?csue
N 1Ca
r dup.ii.canz, Componenta Modalitatea reviziei prevederil
revizia in revizuiti e editiei
Cr cadrul sau
t editiei reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2. Editial X X 28.02.2018
1
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de
Legislat; . _ la 07.05.2018 si OAP nr. 1054/ 2019 pentru aprobarea
- Legislatie primara ; .
5, Bdifaa il Normelor  metodologice privind coordonarea 28.10.2019

indrumarea metodologica si supravegherea stadiului
implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial la entitatile publice se aduc
modificiri in ceea ce priveste definirea termenilor,
structura din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr Scopul Ex.Compartiment Functia Nume si prenume Data Semniit
. difuzarii nr. primirii ura
Cr
t
1 2 3 4 5 6 7 8
3. Aplicare, | Management Director Mondescu Alin Ton 28.10.2019
I Informare
Aplicare Comisie Responsabil Comisie
3. Evidenta, 2 Monitorizare CEAC Gherghinoiu Madalina 28.10.2019 4}/\ )l,‘//
2 Arhivare
3. Aplicare 3 Auxiliar Contabil Sef Sirbu Cristian 28.10.2019
3 Informare
3. Aplicare, 4 Consiliu Profesoral Director adjunct Dinu Danut 28.10.2019
4 Informare gy =
3. Aplicare, 5 SecretariatResurse Secretar Mititelu Izabela 28.10.2019 7
5 Informare Umane '\Q(N/

Scopul procedurii
iabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
sanctionarea personalului didactic sau didactic auxiliar, necesar pentru buna desfasurare a activitatii
manageriale.
Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activititii

Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activititii la care se referd proceduraoperationali:

"“rocedura se refera la activitatea sanctionare a personalului didactic.

2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate
de entitatea publica:
Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeazi modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

Compartimente furnizare de date

Toate structurile
Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
Compartimente implicate in procesul activititii:

SCIM

. Documente de referinti

Reglementiri internationale:
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Nu este cazul

2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011, cu modificarile

si completarile ulterioare

- Legea 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 157
din 23/02/2004

- Legea 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 561 din
24/06/2004

- Legea 53/2003, privind Codul Muncii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 72 din 05/02/2003, cu modificarile

si completarile ulterioare
- Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice,
a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 279 din 21/04/2003
- Legea 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionareca faptelor de coruptie, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 219 din 18/05/2000
Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetirii
stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

Ordin 3753/2015 monitorizarea respectarii normelor de conduiti de citre functionarii publici si a
.aplementarii procedurilor disciplinare, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 844 din 12/11/2015

Ordin 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului National
de etica din invataméntul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 724/2011
Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- OAP nr. 1054/ 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial la
entitatile publice

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

4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice:

1.

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Circuitul documentelor

* Ite acte normative

Definitii si abrevieri
Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
1. Procedurd documentata suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;
2. Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfiasoara la nivelul
(procedura generald) entitatii publice aplicabil/aplicabila majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
3. Document confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut
Forma actuala a procedurii: Editia unei proceduri se modifica atunci
4. Editie procedura cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depiasesc 50% din continutul
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1
1

0.
1.

Revizie procedura
Consiliul profesoral

Consiliul de Administratie

Abaterea disciplinara

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea

Crt

BOLE b

0.

PSS,
SCIM
1.S.J.
ROFUIP

CA
CP

PV
OMEN
OMENCS
EP

reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date. componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implicad de regulad sub 50% din continutul procedurii;

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din
7,9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai consiliului
local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de
invatamant.

Este o fapta in legatura cu munca si 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 aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar

Consiliul de Administratie

Consiliu profesoral

Proces verbal

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publica;
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7. Descrierere procedurii

1.

Generalitati:

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din
invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dauneazi
interesului Tnvatamantului si prestigiului unitagii/institutiei, conform legii.

Raspunderea disciplinard a salariatului si dreptul corelativ al angajatorului de a aplica o sanctiune
disciplinarad se naste in momentul in care o faptad este calificatd drept abatere disciplinara, in urma efectudrii
cercetarii disciplinare prealabile.

Poate constitui abatere disciplinara oricare dintre faptele enumerate in Regulamentul Intern, precum si orice
alta fapta, care consta intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care sunt
incalcate normele si dispozitiile legale in vigoare, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici sau normele
de comportare care dauneaza interesului invdtamantului si prestigiului institutiei, precum si orice alte
reglementari legale in legatura cu activitatea pe care o desfasoara salariatul si care prin nerespectarea lor este
adus un prejudiciu institutiei.

Angajatorul nu poate dispune nici o sanctiune salariatului inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

Angajatorul va stabili sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea faptei savarsite de catre
salariat si se analizeazd urmaitoarele: imprejuririle in care a fost savarsitd fapta, gradul de vinovitie al
salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald in serviciu a salariatului si eventualele
sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Atragerea raspunderii disciplinare a personalului didactic si didactic auxiliar vizeaza doua aspecte, respective:

a) Aspecte de fond care se referd la savéarsirea unor fapte ce constituie abatere/abateri disciplinare, in
acceptiunea celor prevazute de lege.

b) Aspecte de ordin procedural carora trebuie sa li se acorde o atentie deosebita, intrucat numai in urma
parcurgerii unei anumite proceduri de cercetare, in finalul careia sa se stabileasca cu certitudine sdvarsirea unei
abateri, poate fi aplicatd temeinic si legal o sanctiune, in functie de anumite criterii.

Sanctiunile disciplinare se aplica in raport de gravitatea faptei, conform prevederilor LEN si Codului Muncii:

1. observatie scrisd/avertisment scris;

2. avertisment/ -

3. diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare
si de control, cu pana la 15%, pe o perioadad de 1-6 luni / reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni,
cu 5-10%;

4. suspendarea, pe o perioada de pdna la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control;

5. destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatimant;

6. desfacerea disciplinard a contractului de munca.

Din punct de vedere al raporturilor juridice care reglementeazi relatiile de munca dintre personalul angajat in
cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar si anagajatorii acestora, noua lege a educatiei instituie urmaitoarele
reguli generale:

- Personalul din invatamantul preuniversitar este format din: personal didactic, personal didactic auxiliar si
personal administrativ sau nedidactic. in invatamantul preuniversitar poate functiona si personal didactic
asociat;

Angajatorul este unitatea de invatamant;

- Hotéarédrile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitadtii de invatamant de cétre Consiliul de Administratie,
cu votul a 2/3 din totalul membrilor;

Directorul unitatii de invataimant emite deciziile conform hotaréarilor consiliului de administratie.

Ca urmare, atunci cand personalul didactic si/sau didactic auxiliar din unitatile de invagamant

preuniversitar savdarseste fapte, abateri, incalcari ale eticii profesionale, performante slabe in activitatea
didactica, sau alte acte de natura sa atraga raspunderea disciplinara, se declangeaza procedura care, in final, se
poate concretiza in sanctionarea acestor categorii de personal.

Este important sa facem mentiunea ci, desi legea organicd a educatiei nationale trateazad problematica
abaterilor disciplinare si a sanctiunilor aplicabile personalului didactic / didactic auxiliar in Titlul IV — Statutul
personalului didactic, Capitolul I - Statutul personalului didactic din invatamantul preuniversitar, Sectiunea a
Il —a - Raspunderea disciplinara si patrimoniala, totusi, aceste aspecte se coroboreaza cu prevederile paralele
ale Codului muncii, asa cum a fost modificat prin Legea nr. 40 /2011.

Important: Conditia imperios necesard pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare, este derularea unei cercetari,
care se desfasoard asupra abaterilor disciplinare prezumate a fi fost sdvarsite de catre persoana / salariatul in
cauza (art. 267 din Codul muncii aprobat prin Legea nr. 53 / 2003, modificat prin Legea nr. 40 / 2011).

La nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar, procedura legala de cercetare disciplinara si de sanctionare
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a personalului didactic, si/sau didactic auxiliar, se deruleaza dupa un algoritm specific, prezentat mai jos:
Etapa Descrierea operatiunilor Sesizarea angajatorului o Cum se realizeaza sesizarea
angajatorului Se poate materializa prin doui cai:

. Din surse externe: prin sesizari, petitii, reclamatii, alte categorii de corespondenta (clasica sau electronica)

- Art. 280 al. (3) din Legea nr. 1/2011 precizeazi ca orice persoand poate sesiza unitatea de invatimant/institutia
de invatamant cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui in abatere disciplinara.

Important: Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura unitatii/institutiei de invatamant.

- Orice document de aceastd natura se inregistreaza la intrarea in institutie, fie in registrul de sesizari si
reclamatii, fie In registrul de corespondenta;

1.2. Prin autosesizare, caz in care consiliul profesoral propune consiliului de administratie demararea
procedurii de cercetare disciplinarad prealabila. Se intocmeste Referatul de sesizare.

- Referatul de sesizare / Nota de serviciu se inregistreazi la registratura unitétii de invdfimant, in maxim 6
luni de la savarsirea abaterii, asa cum prevede art. 268 (1) din Codul muncii modificat prin Legea nr. 40/2011;
Ce este abaterea disciplinard ?

- Abaterea disciplinara este o faptd in legédtura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici (art. 247 din Codul muncii si art. 280 din L.egea educatiei nationale nr. 1/2011);

- Abatere disciplinara este si incilcarea cu vinoviitie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de
munca, precum si incalcarea normelor de comportare care dauneazid interesului invatamantului si prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii (art. 280 (1) din Legea educatiei nationale nr. 1 / 2011 si art 247 (2))din Codul
Muncii

Alte actiuni / inactiuni care se includ in categoria abaterilor disciplinare:

- abateri disciplinare prevdzute expres in legi speciale (cele legate de incidlcarea demnititii 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 corespunzitoare, in
conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati).

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

Abaterile disciplinare sunt cele prevazute in ROFUIP, Regulamentul intern sau in alte prevederi legislative

specifice.
- Angajatorul nu poate aplica o alta sanctiune disciplinara in afara celor prevazute de legislatia in materie
2 Conform Legii I/LEN, art. 280, alin. 3.1 se va efectua o cercetare prealabila in CA-ul unititii pentru a se

stabili, daca este cazul, inceperea cercetarii disciplinare. Persoana care face obiectul sesizarii are obligatia de a se
prezenta in fata C.A., la solicitarea acestuia, pentru lamurirea situatiei. Emiterea deciziei (dispozitiei/ordinului) de
numire a comisiei de cercetare a abaterii prezumate - In urma analizarii referatului / sesizarii / petitiei / reclamatiei /
adresei, angajatorul poate dispune sau nu cercetarea disciplinara.

- Pedocumentul de sesizare se da ori rezolutia referitoare la efectuarea cercetarii, ori cea referitoare la clasarea
sesizdrii (respectiv se mentioneaza prin nota de serviciu, decizia cu privire la una din cele douda masur)i:

-in primul caz se desemneazd comisia insdrcinata 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 al unitatii de invatamant
preuniversitar, pentru personalul didactic / didactic auxiliar si personalul de conducere al acesteia (art. 280 al.
(5) lit. a) din Legea nr. 1 / 2011);

- directorul unitatii de invatamant preuniversitar emite decizia de numire a comisiei, in baza hotararii consiliului
de administratie (art. 93 din Legeanr. 1 /2011).

Componenta comisiei de cercetare a abaterii prezumate

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinti organizatia sindicala
din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia
didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea (art. 280 al. (4) lit. a) din Legea nr. | /2011);

b) pentru personalul de conducere al unitatilor de invatamant preuniversitar, comisii formate din 3-5 membri,
dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean/al municipiului
Bucuresti (art. 280 al. (5) lit. b) din Legea nr. 1 / 2011);

- Decizia se inregistreaza in registrul de decizii al unitatii de invatamaént preuniversitaR si se comunica in
termen tuturor celor care fac parte din comisie, prin grija secretariatului unitatii, sub luare de semnatura;

3: Convocarea autorului abaterii prezumate la efectuarea cercetirii -Conform art. 280 alin. (6) din Legea nr. |
/2011, coroborat cu art. 251 din Codul muncii, in vederea desfasuriarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul
va fi convocat in scris de C.A.-ul al unitatii , Tnsdrcinat cu efectuarea cercetarii, precizindu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.
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-Intre data convocirii si cea a efectuarii cercetarii disciplinare trebuie sa treacd un termen de minim 48 ore.
-Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinta salariatului, a faptei (motivului) care face
obiectul cercetarii disciplinare.

-Scrisoarea de convocare se preda salariatului, cu semnatura de primire, ori, dupa caz, prin recomandata cu
aviz de primire, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta; efectele se produc de la data comunicarii.

4. Audierea salariatului o Elementul esential al efectudarii cercetarii disciplinare il constituie audierea
(ascultarea) salariatului.

Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasci toate actele cercetarii si sa isi produca probe in apirare.

- In cursul cercetarii disciplinare, salariatul cercetat are dreptul sa formuleze si si sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

- Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota explicativa/nota de relatii pe care acesta o da (contine intrebirile
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 instiintat in scris cu minimum 48 de ore
inainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii (art. 280 alin. (6) din Legea nr. 1 /2011).

- Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fard nici un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa
dispuni sanctionarea, fara efectuarea cercetarii prealabile (art. 251 (3) din Codul muncii )

Aceeasi solutie se impune si atunci cand salariatul da curs convocarii, dar refuzi apararea ori sa scrie nota
explicativa / nota de relatii. Se face dovada acestei situatii cu un proces-verbal.

- Indecizia de sanctionare se va mentiona de ce nu s- a putut efectua cercetarea (neprezentarea celui convocat).
5, Derularea cercetarii disciplinare - Derularea cercetarii disciplinare are in vedere respectarea art. 280 alin.
(6) si (7)din Legeanr. 1/ 2011.

- In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost
savirsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.

- Se cerceteazad punctual toate aspectele avute in vedere si care pot conduce la concluzia referitoare la
sdvdrsirea sau nu a abaterii disciplinare.

- In timpul si cu ocazia cercetirii se verifica toate documentele care au legatura cu abaterea prezumata si se
solicita relatii verbale si / sau scrise de la toti salariatii care au implicatie directd sau colaterala cu faptele
cercetate.

- Se realizeaza / intocmesc de catre membrii comisiei situatii, centralizatoare, verificari, recalculari pe care le
considerd relevante pentru rezultatele cercetdrii abaterii prezumate;

- Se anexeaza copii Xerox certificate pentru conformitate cu originalul, dupa toate documentele verificate si
considerate relevante;

- Cadrul didactic / didactic auxiliar cercetat are dreptul sd cunoasci toate actele cercetirii si sd isi produca probe
in aparare;

- Toate aspectele constatate de membrii comisiei in urma efectuarii cercetarii, vor fi consemnate in raportul
efectudrii cercetdrii, in ordinea lor, aratdndu-se atdt aspectele pozitive cat si cele negative.

Important: Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii
acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generald a unitatii de invatdmant preuniversitar.
6. intocmirea raportului efectuarii cercetirii disciplinare - Cercetarea disciplinara se va finaliza cu un
proces-verbal / raport intocmit de comisia de cercetare imputernicitd; la acesta se ataseaza nota explicativd 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. Ce trebuie sa se consemneze in raportul comisiei ?

in raport se consemneaza (conform art. 280 alin. (6) din Legea nr. 1/2011):

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

urmdirile potentiale ale faptei / faptelor savérsite,

existenta sau inexistenta vinovitiei,

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

-motivarea pentru care apararile sale au fost inlaturate,

-probele administrate,

orice alte date concludente

Raportul va fi semnat de catre membrii comisiei de cercetare, pe fiecare pagina a sa.

- Raportul se inregistreaza la acelasi numér ca si sesizarea / petifia / reclamatia / adresa / referatul de sesizare /
nota de serviciu.

Cui i este Tnaintat raportul comisiei de cercetare ?

- Raportul se prezinta spre aprobare organului colectiv de conducere a unitatii de invatimant preuniversitar,
care a hotarat derularea cercetéarii (art. 282 din Legea nr. 1 /2011): .

-In baza raportului, asumat de citre Consiliul de Administratie, in unititile de invatamant preuniversitar, se

materializeazi propunerea de sanctionare.
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- Cine formuleaza propunerea de sanctionare ?

In conformitate cu art. 281 alin. (1) si (2) din Legea nr. | /2011, propunerea de sanctionare in urma derularii
cercetirii, se formuleazi dupa cum urmeaza:

- Pentru personalul didactic / didactic auxiliar din unitdtile de invatamant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de
administragie. Sanctiunile aprobate de Consiliul de Administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin
decizie a directorului unitatii de invatamant preuniversitar.

- Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de
catre Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant preuniversitar si se comunicd prin decizie a
inspectorului scolar general.

in baza raportului si procesului verbal al consiliului de administratie, se intocmesc:

decizia de sanctionare (daca s-a propus si s-a aprobat sanctionarea)

- adresele de raspuns citre petenti / salariatii care au intocmit referatul de sesizare, care sunt deasemenca
inregistrate la acelasi numar si constituie documentele pentru descarcarea de responsabilitate a salariatilor
cdrora le-a fost repartizata spre solutionare sesizarea / petitia / reclamatia/ adresa / referatul de sesizare / nota de
serviciu.

i Emiterea deciziei de sanctionare constatand vinovatia salariatului, dupa efectuarea cercetdrii prealabile
(sau dupa constatarea imposibilitatii efectuarii ei datorita culpei celui in cauza), consiliul de administratie al
unitatii de invagamant preuniversitar urmeaza sa stabileasca sanctiunea disciplinara, in baza propunerii comisiei.
Cine emite decizia de sanctionare ?

- Conform art. 281 alin. (1) din Legea nr. | /2011, pentru personalul didactic / didactic auxiliar care a savarsit o
abatere disciplinara si a fost cercetat disciplinar, directorul unitagii de invatamant preuniversitar dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisi, 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 sdavarsirii
faptei.

- Conform art. 281 alin. (2) din Legea nr. 1 /2011, pentru personalul de conducere din unitatile de invatamant
preuniversitar, care a savarsit o abatere disciplinara si a fost cercetat disciplinar, inspectorul scolar general, in
baza hotérarii consiliului de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar, dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostintéd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Important: Dacd se emite decizia de sanctionare dupa curgerea acestor termene, aceasta va fi nelegala (nula).
La motivarea propunerii de sanctionare trebuie si se {ina cont, in temeiul art. 252 din Codul muncii:
imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

gradul de vinovatie asalariatului;

consecintele abateriidisciplinare;

comportarea generald in serviciu a salariatului;

eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de céatre acesta.

Elemente esentiale care trebuie sa se regaseasca in cuprinsul deciziei de sanctionare:

Potrivit art.252 din Codul muncii, in decizie trebuie sia se cuprinda in mod obligatoriu:

descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

. precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul de munca aplicabil,
care au fost incalcate;

. motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile sau
motivele pentru care nu a fost efectuatad cercetarea prealabila;

termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Important: Lipsa unuia dintre elemente atrage nulitatea absoluta a masurii.

- Decizia de sanctionare disciplinara trebuie semnata de persoana care are abilitarea legala sa o emita
(directorul unitatii de invatamant, sau inspectorul scolar general.

Decizia de sanctionare se inregistreazi in registrul de decizii al unitatii de invatamant preuniversitar de stat,
respectiv al inspectoratului scolar (in functie de autoritatea care a emis-0).

Care sunt sanctiunile care se pot aplica?
- Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in conformitate cu art. 280 alin. (2) din Legea nr. [ /2011, in
functie de gravitatea abaterilor savérsite, sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;
¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cdnd este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si de
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei
functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
- Sanctiunile care se pot aplica in conformitate cu art. 248 din Codul muncii, sunt:

a) avertismentul scris;
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b) retrogradarea din functie. cu acordarea salariului corespunzitor funcgiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%:;
d) reducerea salariului de baza si'sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni
cu 5- 10%;

e) desfacerea disciplinarad a contractului individual de munca.
Important: Nu se pot aplica amenzi disciplinare, in conformitate cu art. 249 din Codul muncii completat,
modificat.
Observatie: Este de asteptat ca sanctiunile sa fie acordate in concordanta cu gravitatea abaterilor savérsite, dar
si gradat, in functie de savargirea anterioard a altor abateri disciplinara, respectiv de aplicarea anterioari a altor
sanctiuni.
8. Comunicarea deciziei de sanctionare - Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
- Decizia se comunica salariatului, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
Nu are nici o relevantd daca salariatul nu se giseste la acel domiciliu sau la acea resedinti, indiferent din ce
motiv, inclusiv ca intre timp s-a mutat, nici ca el refuza primirea.
Termenul de 5 zile calendaristice este de recomandare.
Modul de contestare a deciziei de sanctionare:
- Daca sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice din Codul muncii, decizia de sanctionare
poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de
la data comunicarii.
- Daca sanctionarea a fost aplicata in baza Legii nr. 1 /2011, atunci decizia de sanctionare poate fi constestata
conform art 280 alin. (8), astfel: Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectivd la colegiul de disciplina de pe langa
inspectoratul scolar.
Important: Conform art 280 alin. (9) din Legea nr. 1 / 2011, normele privind componenta, organizarea si
functionarea, precum si atributiile colegiului de disciplina de pe langa inspectoratul scolar si ale Colegiului
central de disciplind al Ministerului Educatiei se vor stabili prin regulament aprobat prin ordin al ministrului
educatiei, cercetérii, tineretului si sportului
9, Punerea in aplicare a deciziei de sanctionare materializeaza valorificarea rezultatelor cercetarii prealabile.
Prevederile deciziei de sanctionare trebuie puse in aplicare de citre compartimentele secretariat si contabilitate
ale unitatii de invatamant preuniversitar, dupa caz, prin:
atasarea deciziei de sanctionare la dosarul personal al cadrului didactic / didactic auxiliar sanctionat;
- operarea in statul de plata a retinerilor, a diminuarilor de salariu, sau a celorlalte modalitati de sanctionare
pecuniard prevazute de legislatie, dupa caz.
- tinerea unei evidente a sanctiunilor care au fost aplicate personalului didactic / didactic auxiliar, dar si a celui
nedidactic

3. Documentele necesare pe parcursul cercetarii/ cercetdrii prealabile si a sanctionarii personalului didactic /
didactic auxiliar din cadrul unitigilor de invataimant preuniversitar:

- sesizari, petitii, reclamatii, adrese;

- referatul de sesizare / de autosesizare;

- nota de serviciu / nota interna;

- decizia de constituire a comisiei de crcetare;

- adresa de convocare a salariatului care face obiectul cercetéarii prealabile;

- nota de relatii / nota explicativa;

- procesul verbal / nota de constatare / minuta;

solicitarea scrisa;

raportul comisiei de cercetare a abaterii prezumate;

- adrese de comunicare;

- decizia de sanctionare;

- contractul de munca / contractul de management;

- fisa postului;

- angajamentul de plata;

- statul de salarii;

- orice documente care fac obiectul cercetérilor referitoare la abaterea disciplinara prezumata.

8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OMFP si anexele acestuia.
8.2.2, Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimantd

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare, caiete, pixuri, foi veline de scris , agrafe, perforator, capsator

8.3.2. Resurse umane:

- Director
Membrii Consiliului de administratie
- Comisia de cercetare prealabila
- Prescdintele Comisici de cercetare prealabila
8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unititii de invatamant pentru anul scolar in curs.

8.4, Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Cercetarea disciplinara prealabila trebuie efectuatd in termen de 30 de zile de la sesizarea faptei, conform legii
educatiei, care este lege speciala si se aplica cu precadere.
Procedura cercetarii disciplinare prealabile presupune parcurgerea urmétoarelor etape:

I. Intocmirea referatului/sesizarii privind savarsirea abaterii disciplinare;

I1. Realizarea Cercatarii prealabile in CA (art 280 , alin(3"), din Legea nr. 1/2011)

[1. Intocmirea actului de numire a comisie de cercetare disciplinara ( formata din 3-5 membri, din care
unul este reprezentantul sindicatului);

Iv. Intocmirea convocirii salariatului, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

V. Cercetarea disciplinara propriu-zisa;

VL Intocmirea raportului de finalizare a cercetarii disciplinare.

VIL Analiza raportului in CA , urmata de propunerea de sanctionare / clasare care se va face de citre

director sau de catre 2/3 din numarul de membri ai CA si se va aproba in Consiliul de Administratie a unitatii
de Tnvatamant.
VIIIL Comunicarea deciziei de sanctionare/ clasare salariatului.

[. Sesizarea cu privire la sdvarsirea de cédtre un cadru didactic, didactic auxiliar sau personal de conducere din
unitatile de invatamant preuniversitar de stat, a unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara se formuleaza
in scris.

Sesizarea va cuprinde urmitoarele elemente:

a) numele, prenumele persoanei/persoanelor care a/au formulat sesizarea;
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V.

b) numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizata si denumirea locului de munca in care isi
desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data sdvéarsirii acesteia;

d) semnatura persoanei/ persoanelor care face sesizarea.

Sesizarea scrisd cu privire la sdvarsirea de catre un cadru didactic, didactic auxiliar sau personal de conducere
din unitatile de invatamant preuniversitar de stat a unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara, poate fi
depusa de cétre orice persoani ce are cunostintd de existenta unei asemenea fapte.

Sesizarea scrisd, indiferent de semnatarul acesteia se depune si se inregistreaza la Registratura Secretariatului
dupa care se transmite catre Consiliul de Administratie al unitatii de invbatamant care va numi comisia de
cercetare disciplinara prealabila.

II. Comisia de cercetare disciplinara va fi numita de Consiliul de Administratie printr-o decizie interna.
Componenta comisiei de cercetare disciplinara prealabila va cuprinde 3-5 persoane, din care o persoani va fi
reprezentantul sindicatului.

Daca persoana cercetata disciplinar are calitatea de cadru didactic comisia va fi formata din 3-5 membri, dintre
care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant
al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a sdvarsit abaterea.

Daca persoana cercetata disciplinar are calitatea de personal de conducere comisia va fi format din 3-5 membri,
dintre care unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. Din
comisie va face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean.

Daca invinuitul are calitatea de cadru didactic auxiliar, din comisie pot face parte orice cadre didactice din
cadrul scolii.

Initial se va face o cercetare prealabila, in CA, care va decide, daca este cazul, inceperea cercetarii effective
pentru abaterile prezumate savarsite, aprobandu-se in aceeasi sedinta comisia care va efectua cercetarea.
Sesizarea, documentele si toate informatiile necesare privind fapta cu privire la care va trebui sa se efectueze
cercetarea, vor fi Tnaintate comisiei de catre Consiliul de Administratie.

Dupa primirea documentelor si a deciziei de constituire a comisiei de cercetare, presedintele comisiei va stabili
data si ora pentru stabilirea unei sedinte preliminare in care se va stabili strategia cercetarii prealabile ce
urmeaza a fi efectuata.

Unul dintre membrii Comisiei cu urmatoarelor atributii:

a) convoacd in scris salariatul pentru efectuarea cercetarii disciplinare;

b) intocmeste procesul verbal al sedintelor comisiei, ce va fi semnat de cdatre membri si persoana/
persoanele cercetatd/cercetate;

1. Salariatul invinuit va fi convocat cu minim 48 de ore inainte, in scris, precizdndu-se in convocare motivul,
data si ora si locul intrevederii la care trebuie si se prezinte.

Salariatului i se vor transmite, odata cu convocarea, pentru asigurarea dreptului la aparare si principiului
contradictorialitatii, aspecte principale din sesizarea scrisd/ copia sesizarii, precum si aspecte din documentele
ce stau la baza respectivei sesizari/copii a documentelor, daci acestea exista.

Convocarea se preda personal salariatului, cu semnéatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare cu confirmare de primire, la domiciliul sau resedinta comunicatid de acesta sau aflata in dosarul
personal.

In cazul in care salariatul nu se poate prezenta la convocarea facuta, pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile, dintr-un motiv obiectiv, adus la cunostinta Comisiei in scris de citre salariat, sedinta va fi
reprogramata de catre Presedintele Comisiei, si se va stabili un alt termen care va fi comunicat in scris
salariatului. Termenul de 30 de zile poate fi suspendat/intrerupt in cazurile prevazute de lege.

Neprezentarea salariatului la aceastd convocare fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului s dispuna
sanctionarea salariatului fara realizarea cercetarii disciplinare.

Cercetarea disciplinard propriu-zisi

in deschiderea sedintei de cercetare disciplinarad propriu-zisa Comisia va verifica daca salariatul a fost legal
convocat, iar daca aceasta procedurd a fost legal indeplinita, salariatului i se vor prezenta obiectul sesizirii si
actele ce stau la baza acesteia, pentru a se trece la cercetarea faptei in fond. in cazul in care se constati
existenta unor erori materiale ce nu afecteaza fondul gi legalitatea procedurii, acestea pot fi remediate in sedinta
de cercetare disciplinara. Daca aceste erori impiedica cercetarea fondului, sedinta va fi reprogramati audierea
celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere,
desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin
proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.cercetarea propriu-zisd presupune cercetarea asupra
conditiilor si imprejurarilor faptei, strdngerea probelor care pot conduce la stabilirea situatiei de fapt si a
vinovatiei persoanei respective.

Comisia va avea in vedere, pentru aplicarea raspunderii disciplinare, urmatoarele conditii :

1. trasaturile raspunderii disciplinare ( se are in vedere ca rdspunderea disciplinard este de natura
contractuala, salariatul avand obligatia de a respecta normele si dispozitiile legale in vigoare, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
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a)

ale conducatorilor ierarhici, precum si orice alte reglementari legale in legatura cu activitatea pe care o
desfasoara salariatul)

2. conditiile raspunderii disciplinare ( acestea se refera la obiectul abaterii, latura obiectiva, latura subiectivi
si subiectul) Obiectul abaterii se refera la valoarea sociala lezata, respectiv relatiile de munca, ordinea interioara
din cadrul unitatii de invatamant si disciplina la locul de munca.Latura obiectiva, respectiv fapta — actiunea sau
inactiunea salariatului.Caracterul ilicit al faptei rezultd din neconcordanta dintre aceasta si obligatiile
salariatului stabilite prin: normele si dispozitiile legii, contractul colectiv de muncé, contractul individual de
munca, fisa postului, dispozitiile sefilor ierarhici.Fapta ilicita trebuie sa se afle in legatura de cauzalitate cu un
rezultat daunétor, care reflecta gradul de periculozitate socialad a abaterii.Latura subiectiva ( vinovatia) se refera
la atitudinea psihicd a subiectului fatd de fapta sa., abaterile putidnd sa fie savarsite cu intentie sau din
culpa.Subiectul il constituie salariatul incadrat in institutie, inclusiv personalul salariat detasat in cadrul unitatii
scolare.

In cadrul cercetarii disciplinare, salariatul are urmatoarele drepturi: sa formuleze si sa sustina toate apararile
in favoarea sa, verbal si scris; sa ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare. De
asemenea, salariatul invinuit va face o depozitie scrisa privind obiectul convocarii sale care va cuprinde :
descrierea faptei, imprejurarile savarsirii acesteia si apararile sale.

in cadrul cercetarii salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori in masura in care aceasta apare, din evolutia
cercetdrii, ca fiind necesar. De asemenea, comisia de cercetare disciplinard va chestiona orice persoani care
are cunostinta despre fapta comisa de cétre salariatul cercetat.

Comisia de cercetare disciplinara va trebui sa :

1. constate daci fapta sdvarsita reprezinta o abatere disciplinara si ce prevedere legala din legi, normative,
dispozitii, regulament intern, contract colectiv de munca, contract individual de munca, fisa postului au fost
incalcate. Dacd fapta savarsitd nu are legaturd cu munca, ea nu constituie abatere disciplinara, chiar daca ar
reprezenta in planul dreptului penal o infractiune;

2. identifice autorul faptei sesizate.ldentificarea este importanta pentru stabilirea vinovitiei si angajarea
raspunderii;

3. stabileasca daca a intervenit sau nu o cauza de exonerare disciplinara. Cauzele de exonerare disciplinara
sunt:legitima aparare, starea de necesitate, constrangerea fizicd sau morala, cazul fortuit, forta majora, eroarea
de fapt, executarea unui ordin de serviciu/nota de serviciu scris/scrisid si emis/emisad in mod legal.

4. cerceteze daca fapta a mai fost sanctionatd.Pentru aceiasi abatere se poate aplica o singura sanc;iune.fn
cazul savarsirii de abateri repetate poate interveni sanctiunea concedierii disciplinare.Dacéa salariatul a mai fost
sanctionat pentru abateri, acestea pot fi luate in considerare in apreciarea caracterului repetat al faptei daca a
intervenit o noud abatere nesanctionata.

Comisia de cercetare disciplinard va consemna modul de desfasurare a cercetérii disciplinare printr- un Proces-
verbal care va fi semnat si de membri si de persoana cercetata.Procesele-verbale trebuie sa cuprinda cat mai
amanuntit atat intrebarile comisiei cat si raspunsurile persoanei cercetate, precum si orice alte puncte de vedere
atat ale membrilor comisiei, cit si a persoanei care este cercetati.

V. Comisia va intocmi la finalul cercetarii disciplinare un Raport al cercetarii disciplinare care va fi prezentat
in fata Consiliului de Administratie. Raportul si procesele-verbale ale sedintelor privind cercetarea sunt anexe
ale deciziei de sanctionare/ clasare.Pe baza acestor documente se va emite decizia de sanctionare/ clasare si
din acest motiv comisia are obligatia de a intocmi cat mai temeinic si amanuntit, atit procesele-verbale cat si
raportul. Raportul trebuie sa contina obligatoriu modalitatea prin care au fost inldturate apararile persoanei
cercetate, daca este cazul, precum si temeiurile de drept incélcate, deoarece acestea trebuie prevazute in decizia
de sanctionare in mod obligatoriu.

VI. Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, directorul unitatii scolaresau 2/3 din numarul membrilor
CA, pe baza raportului prezentat in Consiliul de Administratie de cétre presedintele comisiei de cercetare
disciplinara, va propune aplicarea unei anumite sanctiuni care va fi supusa votului Cosiliului de Administratie
si care va fi comunicatd ulterior prin decizie a directorului. Pentru personalul de conducere al unitatii de
invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de catre Consiliul de Administratie al unitatii de
invatamant preuniversitar si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

VII. Aplicarea sanctiunii se face printr-o decizie in forma scrisa in termen de 30 de zile de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu:
descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulament intern, contractul colectiv de munca
aplicabil de catre salariat;

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

d) temeiul de drept in baza caruia se aplicad sanctiunea;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
Comunicarea deciziei se face direct salariatului care va semna de primire sau, daca refuza, prin scrisoare cu
confirmare de primire trimisa la domiciliul/resedinta acestuia.
3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilititi
Directorul
- Implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura
- Propune aplicarea unei anumite sanctiuni disciplinare
- Emite decizia de sanctionare

Comisia de cercetare disciplinara
- Convoaca in scris salariatul despre efectuarea cercetirii disciplinare
- Constata daca fapta savdrsita reprezinta o abatere disciplinari si verifica daca fapta a mai fost sanctionata
- Identifica autorul faptei sesizate
- Stabileste daca a intervenit sau nu o cauza de exonerare disciplinara
- Audiaza persoana cercetata si verificd apararea acesteia
- Consemneazd modul de desfasurare a cercetéarii disciplinare intr-un proces verbal
- Intocmeste la finalul cercetarii disciplinare un Raport al cercetirii disciplinare care va fi prezentat in
fata Consiliului de administratie

Consiliul de Administratie
- Numeste Comisia de cercetare disciplinara
- Inainteaza comisiei sesizarea, documentele si toate informatiile necesare privind fapta cu privire la
care va trebui sa se efectueze cercetarea
- Poate propune aplicarea unei anumite sanctiuni disciplinare
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U. Formular de evidenti a modificirilor

Nr Data Data Nr. Semnitura
Editia editiei Revizia reviziei pag. Descrierea modificirii conducitorulu
Cr i
t departamentul
ui

1. Formular de analiza a procedurii

Nume si inlocuito
Nr Compartiment prenume rde Aviz Data Observatii Semnitur
i conducitor drept a
Cr compartiment sau
t delegat
2. Lista de difuzare a procedurii
Nr Data Data Data
. Compartiment Nume si prenume primirii Semnitu retragerii intriarii in Semnitur
ex. ra vigoare a 5
1 Management Mondescu Alin Ion 28.10.2019 28.10.2019 28.10.2019
2 Comisie Monitorizare 28.10.2019 28.10.2019 28.10.2019
Gherghinoiu
Madalina
3 Auxiliar Sirbu Cristian 28.10.2019 28.10.2019 28.10.2019 ‘
4 Consiliu Profesoral Dinu Danut 28.10.2019 28.10.2019 28.10.2019
5 SecretariatResurse Umane Mititelu Izabela 28.10.2019 28.10.2019 28.10.2019 ~
3. Anexe
Nr Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar Arhivare
. de
Cr exemplar
t e
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