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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gl aprobarea edifiel sau, dupa caz, a reviziel In cadrul
editiel proceduril documentate

Nr. | Elemente privind Numelo 3| prenumelo Functia Data
Crt responsabiliV

operatiunca
1 2 3 q
1.1 | Elaborat Stroe Adela Membru comisle SCIM
12 | Elaborat Gore Beatrice Elena Membru comisie SCIM
1.3 | Elaborat Petrisor Andreea Presedinte comisie SCIM

Secretar

14 | Verificat Milrary Stefania
1.5 | Aprobat lonitd Luiza Veronica Director

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiel revizuitd reviziel editiel sau reviziel editiel
1 2 3 4 5
21 Editis I-a 16.02.2024
Revizia 0
Revizia 1 03.07.2024
24 Revizia 2 27.09.2024
25 Revizia 3 26.00.2025
26 Edijia Il-a 27.02.2026
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiel
procedurii

Nr. | Scopul difuziril Ex. | Compartiment Functia Nume ¢l Data Semnétura
Crt nr, pronume primiril
1 2 3 4 5 6 7 8,
31 | Informare/ SCiM Membru comisie Stroe Adela 27.02.2026
Aplicare SCIM
32 | Informare/ SCIM Secretar Militaru Stefania 27.02.2028
Aplicare
33 | Informare/ SCIM Membru comisie Gore Beatrice Elena | 27.02.2026
Aplicare SCIM
34 | Informare/ Cod de Conduita | Responsabil Cod de | Oprea Laura 27.02.2026 —
Aplicare Etica Conduita Etica
35 | Informare/ SCM Secretar comisie Guta Alina 27.022026
Aplicare SCIM
36 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Petrigor Andreea 27.02.2026
SCM
<
) . S . comtte. | misaane —
Veronica
38 | Arhivare SCiM Secretar comisie Gutl Alina _
SCIM
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4, Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activititil, compartimentele $l persoanele implicate

Prezenta procedurd are scopul de a stabili conditiile i etapele pe care unitatea trebuie s le aiba in vedere
atunci cand are de-a face cu o sesizare privind acfiunea sau Inactiune savéargith cu vinovalie de cétre
salariat, prin care acesta a inciicat normele legale, regulamentul de ordine interioara, contractul individual
de muncd sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele gl dispozitille legale ale conducatorilor

ierarhici.
4.2. D asiguriri cu privire la existenta documentatiel adecvate deruldrii activitatil
4.3. Asigura continuitatea activitatil, incluslv in conditii de fluctuatie a personalulul

4.4, Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiunl de auditare gi/sau control, lar pe
director, in luarea deciziel

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1, Precizarea (definirea) activititil la care se referd procedura operational:
Procedura va fi aplicatd atdt in activitatea legald de cercetare prealabild, cat si In activitatea privind
sanctionarea salariatilor care au sévarsit abateri disciplinare.

5.2 Delimitarea explicitd a activititil procedurate In cadrul portofoliulul de activitifl desfagurate
de unitate:
Personalul implicat va aplica prezenta procedurd In activitatea desfagurata.

5.3. Listarea principalelor activitifi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:
- inregistrarea unei sesizéri cu privire la sdvarsirea de cétre un salariat a unei abateri disciplinare;
intocmirea unui referat privind sdvargirea unel abaterl disciplinare;

emiterea deciziel de numire a Comisiei de cercetare disciplinard;

derularea cercetarii disciplinare preliminare;

aplicarea sanctiunilor disciplinare.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date gl/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente fumizoare 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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6. Documente de referintA

ti.wm
- Nu este cazul

6.2, Legislatie primara:

- Legea invaldmantului preuniversitar nr, 198/2023, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4831/2018 privind aprobarea Codulul-cadru de etic al personalulul didactic din invaiamantul
preuniversitar;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare §i funclionare a unitatjlor
de inviitdmant preuniversitar, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectivd Invatamant preuniversitar,
inregistratlaM.M.F.T.S.S.-UP.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025;

- Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdfii financiare a
Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice,
pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum §i pentru prorogarea unor termene, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd nr. 95/2024 pentru modificarea gi completarea Legii inva{amantului preuniversitar
nr. 198/2023 si a Legii invatdmantului superior nr. 199/2023.

6.3. Legislatie secundari:

- 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 unitafilor de invaiamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, cu modificarile i
completarile ultericare;

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitalii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.4, Alte documente, inclusiv reglementari intemne ale unititii:
- Regulamentul de organizare §i functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hot#réri ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documenteior,;

- Alte acte normative.
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Nr. Crt Termenul Definitia gl / sau, dacd este cazul, actul care defineyte termenul
1 2 3

711 | Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unel activitd)l sau a unul proces, editat pe suport
de hirtie sau In format electronic; procedurile documentate pot il procedurt de
sistem gl proceduri operafjonale;

7.12 | Procedurd de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unitsyii

gencrald) aplicabiVaplicabild majoritAl sau uturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 | Procedurd operationald (procedurd de Procedurd care descrie un proces sau o activitale care se desfagoard |a nivelul

lueru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fird aplicabilitate la
nivelul Intregh unithy,

714 | Document Act prin care se adeveregte, se constats sau se preconizeaza un fapt, se confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectlv lext scris sau tipdrit inscriptie sau
it mérturie servind la cuncagierea unul fapt real actual seu din trecut;

715 | Aprobare Confirmarea scris8, semnétura §i dalarea acesteia, a auloritsfi desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul document in unitate;

716 | Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnata (verificator), a faptulul cA sunt satisficute cerinjele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare;

717 Comisie Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologich a dezvoltarii
sistemulul de control managerial;

718 | Invatamant Serviciu de Interes public, desfagurat in imba roménd, In imbile minoritsyior
nationale gi In imbi de circulatie internationald.

7.2, Abrevieri ale termenilon

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

721 PS. Procedurd de sistem

722 |PO. Procedurs operationalh

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

725 | Ap. Aplicare

726 | An Arhivare
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8. Descrierea proceduril

8.1,

Procedura operalionald are rolul de a descrie modalitilile de lucru concrete gi succesiunea rajionald a
etapelor care trebuie urmate in procesul de derulare a unel cercetdrl disciplinare. Pundnd in evidenta
importanta indatoririi de a respecta disciplina muncii, Codul muncii 0 enun{d in Art. 39, alin. 2. lit. b) ca o
obligatie distincta a salariatilor, dar $i ca un drept al angajatorulul - prevazut la art. 247, alin. 1 din acelagi
cod - de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cte orl constatd c4 acegtia sévargesc abateri

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista sl documentelor:
a) Procese verbale de aducere la cunostinta salariatilor a procedurii;
b) Documente intocmite privind efectuarea cercetarii disciplinare.

8.2.2. Continutul sl rolul documentelon

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

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3, Circuitul documentelon:
Pentru asigurarea conditilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salarialii unititii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer,

- Imprimanta;

- Copiator,;

- Consumabile (cerneala/toner), hartie xerox, dosare.
8.3.2. Resurse umane:

- Comisia de cercetare disciplinard;

- Consiliul de administratie;

- Conducerea unitatji de invalamant.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1, Planificarea operatiunilor i actiunilor activititik

Rispunderea disciplinard intervine in cazurile in care un angajat sivirgeste cu vinovitie o
abatere disciplinara.

Elementele necesare raspunderil disciplinare sunt:

- Calitatea de angajat;

- Existenta unei fapte ilicite;

- Sévarsirea faptei cu vinovatie;

- Un rezultat d&undtor §i legatura de cauzalitate intre fapta gi rezultat.

Conducatorul unitdtii de invalamant dispune de prerogativd disciplinard, avand dreptul de a aplica,

potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor s3i ori de céte ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
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Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o acliune sau inacfiune
sivargith cu vinovalie de cétre salariat, prin care acesta a incaicat normele legale, regulamentul de
ordine interioard, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele §i
dispoziiile legale ale conducatorilor ierarhici,

Sesizarea cu privire la savirgirea unel abateri disciplinare:

Se poate materializa prin doud cak

I. Din surse externe: prin sesizdr, petifii, reclamalji, alte categorii de corespondentd (clasicd sau
electronic3), astfel cd Art. 211 alin. (1) din Legea invaamantulul preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile §i completarile ulterioare, precizeaza c& orice persoand poate sesiza in scris, cu privire la
savargirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinard, prin inregistrarea sesizérii la secretariatul
unitatii de invatamant.

I.. Prin autosesizare, caz in care directorul propune Consiliulul de administratie demararea procedurii
de cercetare disciplinard prealabila.

Pe linga abaterile mentionate in Codul muncii gi in Legea invatamantulul preuniversitar nr.
198/2023, cu modificérile §i completarile ultericare, pot constitul abateri disciplinare gl
urmétoarele actiunl sau inactiuni ale salariatilor:

- abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale (cele legate de incaicarea demnitélii personale a
angajatilor prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare aga cum sunt definite prin lege, pentru care trebuie stabilite sanctiuni
corespunzatoare, in conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse intre
femei gi barbatj).

- neindeplinirea obligatiei de respectare a disciplinei muncii, prevazuta in contractul individual de munca
si la Art. 39, alin. (2), lit. b) din Codul muncii, manifestatd prin prin abateri repetate de la aceasta
disciplina, cum ar fi: intdrzierile sau absentele de la program, consumul de bauturi alcoolice n timpul
programulul sau prezentarea la serviciu sub influenia alcoolului, fumatul in locurile nepermise,
nerespectarea regulilor privind sanatatea §i 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, verificari, inspectii, sau alte asemenea, insubordonarea (refuzul
de a executa un ordin cu privire la indatoririle de serviciu) etc.

Potrivit Art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i
barbatl, cu modificarile $i completirile ulterioare, constituie discriminare §i este interzisa
modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau a condifiilor de munca, inclusiv concedierea
persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori 0 reclamatie la nivelul unitdtii sau care a depus o
plangere (in cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere),
la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicrii prevederilor legii mentionale §i dupa ce
sentinta judecatoreasca a ramas definitivd, cu exceplia unor motive intemeiate §i fara legatura cu cauza.
Aceste prevederi se aplicd in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale, reprezentantilor
salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenia ori pot sa acorde sprijin In rezolvarea situatiei la
locul de munca.

In urma depunerii referatului / sesizarii / petitiei / reclamaliel / adresei, se va dispune efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile, de catre comisia desemnata.

Cine numeste comisia de cercetare disciplinard?
- comisia de cercetare disciplinard este numitd de Consiliul de Administratie, iar directorul unitatii de
invatamant emite decizia de numire a comisiei, in baza hotararii Consiliului de Administratje.
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Decizia de numire a Comisiei se Inregistreaza in registrul de decizii al unitayii de invatamant i se
eomumnmb; in termen tuturor celor care fac parte din comisie, prin grija secretariatului, sub luare de
sem ;

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

ordin comun al ministrului educatiel §i ministrulul sanatayi, care realizeazd expertiza capacitafii de
munca in domeniul educatjei.

8.4.2. Derularea operatiunilor gl actiunilor activitatii:

Personalul didactic de de predare, personalul didactic auxiliar, precum i cel de conducere
raspund disciplinar conform dispozifilor At 209-215 din Legea inva{Améntului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile §i completdrile ulterioare, completate, dupd caz, cu prevederile Art. 247-252
din Codul muncii,

Personalul administrativ radspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

A. RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI DE CONDUCERE - conform Legi Invafamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completarile ulterioare

Fapta savarsitd de personalul de conducere din invatdmantul preuniversitar prin care se incalca
dispozitiile legale, respectiv obligatiile $i normele statutului profesiei, deciziile obligatorii ale organelor
profesiei la nivel national sau ale unitaii de invajamant al carei angajat este sau in cadrul careia
presteaza activitali de predare-invatare cu elevii §i alte fapte de naturd sa prejudicieze onoarea si
prestigiul unitatii/interesului Invaldmantului sau ale beneficiarilor sistemului de invalamant constituie
abatere disciplinara §i se sanctioneaza, in raport cu gravitatea abaterilor,

Orice persoand poate sesiza In scris cu privire la savargirea de catre personalul de conducere al unitatjii
de invaiamant a unel faple ce poate constitui abatere disciplinard, prin inregistrarea sesizarii la
secretariatul Inspectoratului $colar, urméand ca procedura de cercetare disciplinara sa se desfisoare de
cétre comisia de la nivelul Inspectoratului $colar.

B. RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI DIDACTIC DE PREDARE - conform Legi
Inva{dmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificanle §i completdrile ulterioare

Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectdnd atat principiile si valorile consacrate
in Legea invaldmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile §i completarile ulterioare, cét si
cadrul legal general, precum si interesul superior al copilului.

Reprezinti abaterl disciplinare ale personalulul didactic de predare gl se sanctioneazi potrivit
prevederilor din prezenta proceduri, dacd nu sunt sivirgite in astfel de conditii incat, potrivit
legil penale, si constitule Infractiune:

a) faptele de violenta fizica si/sau verbala indreptate impotriva elevilor sau a colegilor;

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sandtatea §i Integritatea fizicd sau psihic a
pregcolarilor/elevilor,

¢) manifestarea convingerilor politice §i prozelitismul religios in spatiul gcolar;

d) activitatea de desfagurare a meditatjilor cu elevii de la propria clasa;

e) incalcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor cadrelor didactice, a normelor statutului profesiei, deciziilor
obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitatji de invalamant al carei angajat este sau
In cadrul céreia presteaza activitali de predare-invajare- evaluare cu prescolarii/elevii;

f) fapte de natura s& aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor/elevilor si familiilor
acestora ori sa prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii/institutiei, interesul invatamantulul.
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Abaterile disciplinare prevazute la lit. a) §i b) pot fi sancfionate numai dupd solicitarea unui raport de
specialitate realizat de specialigti din cadrul DGASPC la solicitarea scris a unitéii de invatamant.

In cazul In care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele prevazute la fit, a) si b), pe perioada
Wmmmmm.aeemmnmmmwummwmmmw

corespunzatoare a drepturilor salariale,

n cazul In care cadrul didactic este cercetat pentru fapte care constitule Infractiuni incompatibile cu
functia didactica, pe perioada desfagurdrii cercetarii penale acesta nu va desfasura activitayi didactice cu
beneficiarii primari, cu pastrarea corespunzatoare a drepturilor salariale.

Derularea proceduril de cercetare disciplinara a personalulul didactic de predare:

Unitatea de invadmant va face o cercetare prealabild, prin comisia responsabild,

Orice persoand poate sesiza in scris, cu privire la sdvargirea unei fapte ce poate constitui abatere
disciplinara, prin inregistrarea sesizaril la secretariatul unita}ii de inva{amant, pentru faptele savarsite de
personalul didactic angajat, prevazute de prezenta procedura ca abateri disciplinare,

1. Constituirea comisiel de cercetare d

Pentru cercetarea imprejurdrilor §i faptelor reclamate savarsite de personalul didactic de predare din
unitate, se conslituie o comisie de cercetare disciplinard formatd 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 ceilalfi au functia cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. In situatia in care la
nivelul unitatii de Invatamant nu existd suficienti salariali care au funcfia didactica cel putin egala cu a
salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeaza cu persoane care au cel putin aceeasi funcie,
desemnate de catre Directia Inva{amantului Preuniversitar, la solicitarea conducerii unitdfii de

Comisia de cercelare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitatii de inva{amant abilitate
in solutionarea sesizarii, dupa aprobarea ei de cétre Consiliul de administrajie al unitatii de inva{amant
preuniversitar, pentru personalul unitatii.

2. Convocarea autorulul abaterii prezumate la efectuarea cercetirii prealabile

Sub sanctiunea nulitaii absolute, nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa
mal inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
persoana desemnatd, de catre pregedintele comisiel, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinia salariatulul, a faptel (motivului) care
face obiectul cercetdrii prealabile disciplinare. Scrisoarea de convocare se predd salariatului, cu
semndtura de primire, ori, dupd caz, prin recomandatd cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta
comunicald de acesta, efectele producdndu-se de la data comunicdril. Convocarea salariatului la o altd
adresd decat cea corectd, cu consecinta neefectudrii cercetdrii prealabile, atrage anularea deciziei de

sanctionare.

3. Audierea salariatulul

Elementul esential al efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile 1l constitule audierea (ascultarea)
salariatulul. Audierea celui cercetat §i verificarea apararii acestuia sunt obligatoril. Salariatul cercetat are
dreptul sa cunoasca toate actele cercetdrii §l sa il produca probe In apérare.

In cursul cercetérii disciplinare prealabile, salariatul cercetat are dreptul s& formuleze si s sustina toate
apararile Iin favoarea sa §i s3 ofere comisiei toate probele §i motivatiile pe care le considerad necesare.
Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota explicativd/nota de relalii pe care acesta o da (contine
intrebarile formulate de membrii comisiei §i raspunsurile salariatului).
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O situalie particulara este neprezentarea salariatulul la convocare,

Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, degl a fost ingtiinjat In scris cu minimum 48 de ore
m.trowmﬂdeaamﬁlmnmwlpdnmvmﬂmhmm
Numal neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fard nici un motiv oblectiv dé dreptul
Directorului 3 dispuna sancjonarea, fard efectuarea cercetdrii prealabile. Aceeasi solutje se impune §i
atunci cand salariatul d& curs convocdril, dar refuzd apdrarea ori & scrie nota explicativ / notd de
relafji. Se face dovada acestel situalii cu un proces-verbal.

Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabild, far8 un motiv obiectiv constituie, prin
ea insagi, abatere disciplinard care justifics aplicarea unei sancjuni celui In cauz3 (situatja este previzuts
de art. 251 alin. (3) din Codul muncii: angajatorul are dreptul s dispuna sanctionarea, faré efectuarea
cercetdrii prealabile). Deoarece salariatul nu a dat curs convocaril, nu se mal justificd mentjunea din
decizia de sancfionare, cerutd imperativ de ar. 212, alin. (6), lit. ¢) din Legea inva{Amantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la motivele pentru care
au fost inliturate aparérile formulate de salariat in timpul cercetérii,
Indodzladesanq’muvamenﬂonadeeenu&apmmefemumtafoa(nmzmm

4. Activitatea Comisiel de cercetare disciplinard

In cadrul cercetdrii Imprejurdrilor si faptelor reclamate se stabilesc urmérile acestora, imprejurdrile in
care au fost sdvarsite, existena sau inexistenta vinovéliei, precum §i orice alte date concludente.

Se cerceteaza punctual toate aspectele avute in vedere §i care pot conduce la concluzia referitoare la
sivargirea sau nu a abaterii disciplinare. In timpul §i cu ocazia cercetérii se verifica toate documentele
care au legétura cu abaterea prezumata i se solicitd relatii verbale §i / sau scrise de la tolj salariatii care
au implicatie directd sau colaterala cu faptele cercetate.

De asemenea, se realizeaza / intocmesc de citre membrii comisiei situatii, centralizatoare, verificari,
recalculdri pe care le considera relevante pentru rezultatele cercetarii abaterii prezumate. Se anexeaza
copii dupa toate documentele verificate si considerate relevante.

Toate aspectele constatate de membrii comisiei In urma efectudrii cercetdrii prealabile, vor fi
consemnate in raportul efectudirii cercetdrii disciplinare, In ordinea lor, ardtdndu-se atdt aspectele
pozitive cat gi cele negative.

Cercetarea faptei §i comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii
raportului de cercetare disciplinard, la secretariatul unitatii de invaldmant preuniversitar, findu-i adusa
la cunostinis persoanei de catre conducatorul Institutiei dupd aprobarea In consiliul de administratie al
acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsiril faptei.

5. Intocmirea raportulul efectudril cercetirii disciplinare

Sancfiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, §i se comunica celul In cauza, prin
decizie scris3, de cétre directorul unitatii de invatamant. Cercetarea disciplinard se va finaliza cu un
raport intocmit de comisia de cercetare disciplinard desemnatd. La acesta se atageaza toate
documentele de lucru Intocmite §i considerate a fi relevante In sustinerea constatdrilor / recomandarilor
formulate. Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse.

In raport se consemneaza urmitoarele:

- prezentarea pe scurt a faptel sesizate §i a circumstanielor in care a fost savargita;

- urmérile potentiale ale faptei / faptelor savarsite;

- existenta sau inexistenta vinovatiei;

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

- motivarea pentru care apararile sale au fost inlaturate;

- probele administrate, precum i orice alte date concludente.
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Raportul va fi semnat de catre membril comisiel de cercetare disciplinard gi se Inregistreaza. Raportul se
prezinta conducerii unitatii de nvatamant, pentru a fi dezbatut in Consiliul de Administratie.

In baza raportulul comisiel gl procesulul verbal al gedintel Consiliului de Administratie, se
intocmesc:

- decizia de

- adresele de réspuns catre petenti / salarialii care au intocmit referatul de sesizare §i constituie
documentele pentru descircarea de responsabilitate a salariatilor cirora le-a fost repartizat spre
solulionare sesizarea / petifia / reclamalia / adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.

6. Stabilirea sanctiunil §i emiterea deciziel de sanctionare

Constatdnd vinovafia salariatului, dupd efectuarea cercetdrii prealabile (sau dupd constatarea
imposibilitatii efectudrii ei datoritd culpei celui in cauzd), Consiliul de Administratie al unitatii de
invalamant urmeaza sa stabileasca sanctiunea disciplinara, in baza raportului comisiei de cercetare.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare conform Legii
invatadmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile $i completirile ulterioare sunt
urmdtoarele:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare §i
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru personalul didactic de predare din unitatea de inva{amant, propunerea de sanctionare se face de
catre oricare membru al Consiliului de administratie. Sanctiunile se aproba de cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor Consiliului de administratie §i sunt puse in aplicare §i comunicate prin decizie a
directorului unitatii de invatamant.

Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura

sanctiune.

Sub sanctlunea nulititil absolute, decizia de sanctionare disciplinard cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul de ordine intericard, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca care au fost Incaicate de cétre salariat;

c) motivele pentru care au fost inlsturate apararile formulate de catre salarial in timpul cercetarii
disciplinare;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instania competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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Pentru abaterile disciplinare constand in fapte de violentd fizich si/sau verbald indreptate Impotriva
elevilor sau a colegilor sau orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sanétatea i integritatea
fizica sau psihica a pregcolarilor/elevilor, se pot aplica cumulat sanctiunile disciplinare prevazute mai sus
la lit. b) -d) sau cea prevazutd la lit. e). Pentru celelalte abateri se poate aplica sancfiunea prevazuts la Iit.
e) ori una sau mal multe cumulate dintre sanciunile prevazute mal sus.

In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor prevazute la lit. b)-e) se dispune gi
masura retrageril decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul didactic.

Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinar8 a contractului Individual de muncd nu pot
ocupa posturi didactice/catedre in inva{amantul preuniversitar de stat pentru o perioadd de 7 ani
scolari.

7. Comunicarea deciziei de sanctionare gi modul de contestare a acesteia

Comunicarea deciziei se fac In termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrérii raportului de
cercetare disciplinard, la secretariatul unita(ii de inva{amant preuniversitar, fiindu-i adusa la cunostinia
persoanei de catre directorul unitdii dupa aprobarea in Consiliul de administraie al acesteia, prin
decizie scrisd, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savargirii faptei. Comunicarea se preda personal
salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandat3, la
domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetats.

Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.

Persoana sanctionata incadrata in unitatea de inva{amant are dreptul de a contesta, In termen de 15 zile
de la comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationald pentru Inspectie Scolara de la nivelul ARACIIP.
Prin derogare de la aceste prevederi, pana la infiinjarea si funcfionarea efectivd a Comisiei Nationale
pentru Inspeclie $colard din cadrul Agentiei Romane pentru Asigurarea Calitdlii si Inspectie in
Invatamantul Preuniversitar contestatiile la deciziile de sanctionare aplicate persoanelor incadrate in
unitatea de invaidmant se adreseaz3 direct instaniei de judecatd competente.

C. RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR $I ADMINISTRATIV
- conform Legii Inva{dméantului preuniversitar nr. 198/2023 si Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicats, cu modificanie gi completdrile ulterioare (personalul didactic-auxiliar) si Legii nr. 53/2003 pnivind
Codul muncii (personalul administrativ)

Derularea proceduril de cercetare disciplinara a personalului didactic auxiliar sl administrativ:
Unitatea de invalamant va face o cercetare prealabil3, prin comisia responsabila.

Orice persoana poate sesiza iIn scris, cu privire la s#vargirea unei fapte ce poate constitui abatere
disciplinard, prin inregistrarea sesizarii la secretariatul unitatii de inva{amant, pentru faptele savarsite de
personalul didactic auxiliar si administrativ, prevazute de prezenta procedura ca abateri disciplinare.

1. Constituirea comisiel de cercetare disciplinara

Pentru cercetarea imprejurdrilor gi faptelor reclamate savérsite de personalul didactic auxiliar $i
administrativ, se constituie o comisie de cercetare disciplinard formata din 3-5 membri, dintre care unul
reprezinta federatia sindicala din care face parte persoana aflats in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalfi au funcia cel puin egala cu a celui care a savarsit abaterea.

Comisia de cercetare disciplinaré se constituie prin decizie a directorulul unitatii de invatamant abilitate
in solutionarea sesizérii, dupa aprobarea ei de catre Consiliul de administratie al unitatii de Invatamant
preuniversitar, pentru personalul unitatii.
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2, Convocarea autorului abateril prezumate la efectuarea cercetarii prealabile

Sub sanctiunea nulitdii absolute, nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispussh
mal inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de cétre
persoana desemnatd, de catre pregedintele comisiel sau de citre consultantul extern, precizindu-se
obiectul, data, ora §i locul intrevederii.

Obiectul scrisorii de convocare 7l constituie aducerea la cunostinia salariatului, 8 faptei (motivului) care
face obiectul cercetdrii prealabile disciplinare. Scrisoarea de convocare se preds salariatului, cu
semnétura de primire, ori, dupd caz, prin recomandatd cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta, efectele producndu-se de la data comunicérii. Convocarea salariatului la o altd
admt cea corectd, cu consecinla neefectudrii cercetérii prealabile, atrage anularea deciziei de
sa

3. Audierea salariatulul

Elementul esential al efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile Tl constituie audierea (ascultarea)
salariatului. Audierea celui cercetat i verificarea aparérii acestuia sunt obligatorii. Salariatul cercetat are
dreptul s3 cunoasca toate actele cercetarii §i s& igl producs probe in apérare.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul cercetat are dreptul s3 formuleze §i s3 susiina toate
apararile in favoarea sa §i sa ofere comisiei toate probele §i motivaliile pe care le considera necesare.
Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota explicativd/nota de relatii pe care acesta o da (confine
intrebarile formulate de membrii comisiei gi raspunsurile salariatului).

O situalje particulara este neprezentarea salariatului la convocare.

Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost ingtiin{at in scris cu minimum 48 de ore
inainte, precum i de a8 da declaralii scrise se constald prin proces-verbal gi nu impiedica finalizarea
cercetarii.

Numai neprezentarea salariatului la convocarea ficutd, far3 nici un motiv obiectiv d3 dreptul
Directorului s3 dispuna sanctionarea, f&ra efectuarea cercetarii prealabile. Aceeasi solutie se impune §i
atunci cand salariatul da curs convocarii, dar refuzd apararea ori s& scrie nota explicativa / notd de
relatii. Se face dovada acestei situatji cu un proces-verbal.

Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabild, fard un motiv obiectiv constituie, prin
ea insasl, abatere disciplinara care justifica aplicarea unel sanctiuni celui in cauza (situatia este prevazutad
de art. 251 alin. (3) din Codul muncii: angajatorul are dreptul sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cerceldrii prealabile). Deoarece salariatul nu a dat curs convocarii, nu se mai justificd mentiunea din
decizia de sanctionare, cerutd imperativ de art. 252 alin. (2) lit. ¢) din Codul muncii, referitoare la
motivele pentru care au fost Inlaturate apéarérile formulate de salariat in timpul cercetarii.

In decizia de sancionare se va mentiona de ce nu s-a pulut efectua cercetarea (neprezentarea celui
convocat).

4. Activitatea Comisiel de cercetare

In cadrul cercetarii Imprejurdrilor §i faptelor reclamate se stabilesc urmérile acestora, imprejurarile in
care au fost savargite, existenta sau inexistenta vinovatiel, precum si orice alte date concludente.

Se cerceteaza punctual toate aspectele avute In vedere §i care pot conduce la concluzia referitoare la
s&vargirea sau nu a abateril disciplinare. In timpul sl cu ocazia cercetarii se verifica toate documentele
care au legaturd cu abaterea prezumata §i se solicita relatji verbale gl / sau scrise de la tolj salarialji care
au implicalie directd sau colaterala cu faptele cercetate.

De asemenea, se realizeaza / intocmesc de cétre membrii comisiel situalii, centralizatoare, verificar,
recalculdri pe care le considerd relevante pentru rezultatele cercetdril abaterii prezumate. Se anexeaza
copii dupd toate documentele verificate gi considerate relevante.
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Toate aspectele constatate de membrii comisiei in urma efectudril cercetarii prealabile, vor fi
consemnate in raportul efectudrii cercetdrii disciplinare, in ordinea lor, aritdndu-se atdt aspectele
pozitive cit gi cele negative.

5. Intocmirea raportulul efectuarli cercetaril disciplinare

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiel de cercetare, si se comunica celui in cauza, prin
decizie scris3, de catre directorul unitail de Invalamant. Cercetarea disciplinara se va finaliza cu un
raport intocmit de comisia de cercetare disciplinard desemnatd. La acesta se atageaza toate
documentele de lucru intocmite §i considerate a fi relevante in susiinerea constatérilor / recomandérilor
formulate. Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse

In raport se consemneaza urmatoarele:

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate §i a circumstantelor in care a fost savérsita;

- urmarile potentiale ale faptei / faptelor sévarsite;

- existenta sau inexistenta vinovatiei;

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

- motivarea pentru care apararile sale au fost inl3turate;

- probele administrate;

- orice alte date concludente.

Raportul va fi semnat de catre membrii comisiei de cercetare disciplinara si se inregistreaza. Raportul se
prezintd conducerii unitatii de invé{amant, pentru a fi dezb&tut in Consiliul de Administratie.

in baza raportului comisiel §i procesului verbal al gedintel Consiliulul de Administratie, se
intocmesc:

- decizia de sanctionare;

- adresele de raspuns catre petenli / salariafii care au intocmit referatul de sesizare si constituie
documentele pentru descarcarea de responsabilitate a salariatilor cirora le-a fost repartizata spre
solutionare sesizarea/ petitia / reclamatia / adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.

6. Stabilirea sanctiunii §i emiterea deciziel de sanctionare

Constatand vinovalia salariatului, dupd efectuarea cercetdrii prealabile (sau dupd constatarea
imposibilitaii efectudrii ei datoritd culpei celui in cauzd), Consiliul de Administratie al unitalii de
invalamant urmeaza s stabileasca sanctiunea disciplinara, in baza raportulul comisiei de cercetare.

Sanctlunile disciplinare care se pot aplica personalulul didactic auxiliar gl personalulul
administrativ in conformitate cu art. 248 din Codul muncil aprobat prin Codul muncii republicat,
sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din funclie, cu acordarea salariulul corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depéasi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
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In cazul In care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabilegte un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta. Sancfiunea disciplinara se radiazi de drept In termen de 12 luni de la

aplicare, dacd salariatulul nu | se aplicd o noud sanciiune disciplinard In acest termen. Radierea
sancliunilor disciplinare se constata prin decizie a directorului unitatii emisa in forma scrisa.

Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constitule abatere disciplinard;

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

¢) motivele pentru care au fost inlturate apararile formulate de salariat In timpul cercetérii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea;

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

e) termenul in care sanciunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanciunea poate fi contestats.

Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere disciplinars se poate aplica numai o singuré
sanciune.

7. Comunicarea deciziel de sanctionare §i modul de contestare a acesteia
Directorul dispune aplicarea sanctjunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scris3, in termen de
30 de zile calendaristice de la data lurii la cunogtin{i despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai

tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Persoanel nevinovate i se comunica in scris inexistenia
faptelor pentru care a fost cercetata,

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

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinia comunicat3 de acesta.
Dreptul persoanei sanclionate de a se adresa instanfelor judectoresti este garantat. Decizia de

sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

Punerea in aplicare a deciziilor de sanctionare

Prevederile decizillor de sanctionare trebuie puse in aplicare de ciitre Compartimentele
Secretariat gl Financiar-Contabil, dup3 caz, prin:

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

- operarea in statul de plata a retinerilor, a diminudrilor de salariu, sau a celorlalte modalitili de
sanciionare prevazute de legislatie, dupa caz;
- finerea unei evidente a sanctiunilor care au fost aplicate personalului unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de cétre toate comisiile $i compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitatl
9.1, Conducitorul unitatil
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii.
9.2. Consiliul de Administratie
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedurd,

9.3. Comisia de cercetare disciplinard
- Aplica gi menine procedura;

- Realizeaz3 activitayile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificirilor
[N Crt | Editia | Data oditlel | Revizia|  Data Nr. Semnitura conduc btorulul
revizel pag. | Descrier departamentulul
ea modi
ficaril
) 2 3 4 5 [] 7 s
101 16.02.2024 .
02 | 1 03.07.2024 .
103 |te 2 27.09.2024
04 |la 3 26.09.2025
105 ke 2020%6 |0 27.02.2026

Nr. | Compartiment | Conducitor Aviz Somniturs | Data
et compartiment nofavorabil
Nume i
prenume Observatil
1. |som Petrigor Andreea
2 | Didactc lonifa Luiza
Veronica
12 Lista de difuzare a proceduril '
Nr.ex. | Compartiment | Nume gl phira | Data lntriril In vigoars | Semnitura
pronume | primicil e al a procedurii
1 Conform Procesulul Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexel Elaborator | Aproba | Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 Bl 5 6
131 | Anexa 1-Hotarare CA consiituire comisie de - . 1 o
cercetare disciplinara
132 | Anexa 2- Decizie numire comisie de cercetare - -
disciphnarn

133 | Anexa 3 - Convocare salarial . . "
134 | Anexa 4 - Proces-verbal de audiere o salariatulul . R =
135 | Anexa 5 - Raport de cercetare disciplinara . -
136 | Anexa 6 - Hotarare CA aprobare sanctiune . =
disciplinara
137 | Anexa 7 - Decizie sanctionare dsciplinara 2
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