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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind rispunderea disciplinari a personalului

didactic, didactic auxiliar si de conducere din unitate.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea

procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitiiti.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationalii:
Procedura se referd la activitatea de raspundere disciplinard a personalului didactic, didactic auxiliar si de
conducere din unitate.
2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfiasurate de entitatea publici:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinet in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

o s.

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC



Documente de referinta

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:
- Legea nr. 198/2023 a invitamantului preuniversitar, Publicatd in Monitorul Oficial nr. 613/2023
- Codul Muncii (1..53/2003) cu modificarile si completarile ulterioare;
- Anexa la Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funclionare a
unitatilor de invatiméant preuniversitar;
- Contractul Colectivde Munci nr.1199/2023
3 Legislatiec secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in

Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

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

- Ordonanta nr.27/2002 privind solutionarea petitiilor

4 Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem §i proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se
conferi un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau alti mirturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau
din trecut

Procesul de administrare a documentelor unci entitati publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pani la distrugerea lor;

Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificirile din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

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

Autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationala,
regie autonomai, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare si personalului didactic auxiliar, in
raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariuluide bazi, camulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare §i control,
cu pani la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

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

d) suspendarea, pe o perioadd de péana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare i
desfisurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
precum si anexele, daci este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activitatii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii CSEI Babeni.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de ciitre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Internet

3.2. Resurse umane:
- Conducitorul unitatii
- Personalul didactic, didactic auxiliar si de conducere
- Comisia de cercetare disciplinara
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de luerua:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Mod de lucru:

A. Orice persoani poate sesiza in scris cu privire la sivirsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara,
prin inregistrarea sesizirii la secretariatul unititii de invitimant pentru faptele sivirsite de personalul
angajat in legiturd cu atributiile din fisa postului.



B.Potrivit art.209 din Legea 198/ 2023

(1) Personalul didactic are obligatia s isi exercite profesia respectind atit principiile si valorile consacrate in
prezenta lege, cét si cadrul legal general, precum si interesul superior al copilului.

(2) Reprezinti abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se sanctioneaza potrivit art. 210 din Legea

invatadméntului preuniversitar, daci nu sunt sivérsite in astfel de conditii incét, potrivit legii penale, si constituie

infractiune:

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

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sdnitatea si integritatea fizica sau psihici a elevilor;

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

d) activitatea de desfiasurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasa;

e) incilcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor din prezentul titlu, a normelor statutului profesiei, deciziilor obligatorii

ale organelor profesiei la nivel national sau ale unititii de invatamant al cirei angajat este sau in cadrul careia

presteazi activititi de predare -invitare-evaluare cu elevii;

f) fapte de natura sa aduci atingere imaginii, demnititii sau drepturilor copiilor/elevilor gi familiilor acestora ori si

prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii/institutiei, interesul invatamantului.

(3) Abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a) si b) pot fi sanctionate numai dupa solicitarea unui raport de

specialitate realizat de specialisti din cadrul DGASPC la solicitarea scrisid a CSEI Babeni.

(4) Cercetarea disciplinari a personalului didactic auxiliar se realizeaza conform prevederilor Legii nr. 53/2003 —

Codul muncii, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare.

(5) In cazul in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele previizute la alin. (2) lit. a) si b), pe perioada

desfasurarii cercetarii disciplinare, acesta nu va desfasura activitaii didactice cu beneficiarii, cu pastrarea

corespunzitoare a drepturilor salariale. (L198 , art 209, alin. 5)

B. Pentru cercetarea imprejuririlor si faptelor reclamate, mentionate anterior, sivarsite de personalul didactic de
predare din unititile de invitimant/personalul auxiliar, se constituie o comisie de cercetare disciplinara formata
din 3-5 membri, dintre care unul reprezinti federatiile sindicale din care face parte persoana aflata in discutie sau
este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egali cu a celui care a sivirgit abaterea. In situatia
in care la nivelul unitdtii de invitimant nu existd suficienti salariati care au functia didactica cel putin egala cu a
salariatului cercetat, comisia de cercelare se compleleazd cu persoane care au cel pulin aceeasi functie,
desemnate de citre ISJ/DJIP, la solicitarea CSEI Babeni.

Daci cadrul didactic nu este membru de sindicat si nici reprezentat de citre un reprezentant al salariatilor,
reprezentantul/reprezentantii sindicatelor din cadrul comisiei va fi un cadru didactic din unitatea de invatamant
numit de citre director la solicitarea cadrului didactic ce urmeaza a fi cercetat.

C. Comisiile de cercetare disciplinari se constituie prin decizie a directorului unititii de inviatimant abilitate in
solutionarea sesizirii, dupi aprobarea lor de citre consiliul de administratie al unitatii de invataméant preuniversitar,
pentru personalul unitatii.

D. Activitatea Comisiei de cercetare disciplinara:

1. In cadrul cercetirii imprejuririlor si faptelor reclamate, se stabilesc urmirile acestora, imprejuririle in care au
fost sivirsite, existenta sau inexistenta vinoviitiei, precum si orice alte date concludente

2. Audierea celui cercetat si verificarea aparirii acestuia sunt obligatorii.

3. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris, prin intermediul comisiei, cu
minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedici
finalizarea cercetirii.

4. In timpul si cu ocazia cercetiirii se verifica toate documentele care au legituri cu abaterea prezumati si se
solicitd informatii de la toti salariatii care au legatura directé sau colaterala cu faptele cercetate

5. Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoasci toate actele cercetirii gi sa isi produci probe in apirare. Poate

fi asitatat de un avocat pe tot parcursul cercetarii disciplinare.

6. Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii
raportului de cercetare disciplinard, la secretriatul CSEI Babeni, fiindu-i adusa la cunostinta persoanei de citre
conduecitorul institutiei dupi aprobarea in consiliul de administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.

7. Persoanei nevinovate i se comunici in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

E. Pentru personalul didactic de predare din unititile de inva{amant preuniversitar, propunerea de sanctionare se
face de catre oricare membru al consiliului de administratie.

Sanctiunile se aprobi de cel putin 2/3 din numirul total al membrilor consiliului de administratie si sunt puse in
aplicare si comunicate prin decizie a directorului unititii de invitimant preuniversitar.

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceastd comisie gi
se comunici celui in cauzi, prin decizie scrisd, dupi caz, de citre directorul unitatii de invitamaént.



Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:
a. avertisment scris;
b) reducerea salariului de bazi, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
¢) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obfinerea gradatiei
de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei functii didactice
superioare;
d) suspendarea, pe o perioadd de pani la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;
e) desfacereadisciplinari a contractului individual de munca.
(*) Pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a) si b) se pot aplica cumulat sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (1) lit. b) -d) sau cea previzuti la alin. (1) lit. ). Pentru celelalte abateri se poate aplica sanctiunea
previazuta la alin. (1) lit. €) ori una sau mai multe cumulate dintre sanctiunile previizute la alin. (1).
(*) In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor previzute la lit. b)-¢) se dispune si misura
retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul didactic.

F. Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinari cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munci sau contractul colectivde munca care au fost incilcate de citre salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate aparirile formulate de catre salariat in timpul cercetirii disciplinare;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea se aplici;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

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

4.3. Valorificarea rezultatelor activitiitii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeazi procedura

Personalul didactic, didactic auxiliar si de conducere
- Aplica procedura

Membrii Comisiei de Cercetare disciplinara
- Desfisoara activititile

Cuprins
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