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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
prlvmd. .. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Marinica Zoia prof.inv.prim | 06.03.201
1.2 Verificat PopescuFlorin Gheorhe director 06.03.201
1.3. Aprobat Consiliulde Administraie 06.03.201

2.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Edl;la sat, Data de la care se
dupa caz, aplica prevederile
revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei plicap L
editiei sau reviziei
cadrul R
e editiei
editiei ’
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 17.10.2017
2.2 Editia 2 X X 06.03.2019

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exem. | Compartiment | Functia Nume si Data Semndtura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare
3.3. informare
3.4, evidenta
3.5. arhivare
PROCEDURA OPERATIONALA Editia 2. Nr. de ex. .........
rivind izia 1. Nr.
Departament: p Revizia 1. Nr. de ex
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Aceasta procedura stabileste modalitatile de cercetare si de aplicare a sanctiunilor pentru

abaterile disciplinare savarsite in cadrul Scolii Gimnaziale ,lon Heliade Radulescu”.

4.2. Asigura continuitatea activitatii de la punctul 4.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.3. Sprijina organismele abilitate Tn actiuni de control, personalul implicat si pe manager in luarea

deciziei optime.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

5

.1. Procedura se aplica personalului didactic si didactic auxiliar angajat al Scolii Gimnaziale ,lon
Heliade Radulescu”.

5.2. Activitatile procedurate se refera strict la actiunile si evenimentele intreprinse pe teritoriul scolii

si nu n afara acesteia si se referd la actiunile ce se intreprind doar de personalul didactic / didactic
auxiliar al unitatii.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara
e Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011
e REGULAMENT-CADRU din 31 august 2016 de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar aprobat de Ordinul nr. 5.079 din 31 august 2016,
e Regulamentul de Ordina Interioard inregistrat cu nr.3098 din 02.09.2016 discutat si
validat in sedinta Consiliului profesoral din 06.09.2016 si aprobat in sedinta Consiliului de
administratie din 26.09.2016.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul.
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupad caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Abaterea disciplinara fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune

sau inactiune, sdvarsitad cu vinovatie de catre salariat,
prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul
Intern, contractul individual de munca sau contractul
colectivde munca, indatoririle corespunzatoare functiei
detinute si deciziile legale ale directorului
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7.2. Abrevieri ale termenilor

::\lrl; Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CA Consiliul de administratie

8. CP Consiliul profesoaral

9. ISJ Inspectoratul scolar judetean

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Abaterea disciplinara a personalul didactic, personalului didactic auxiliar si cel de conducere este o

fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
acesta. Prin aceasta actiune/ inactiune, au fost incalcate normele legale sau regulamentul intern,
prevederile contractului individuale de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, precum si pentru incalcarea normelor de comportare
care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului scolii, conform legii

a)
b)

c)

g)

h)

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;

nerespectarea repetata a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari sau decizii ale
directorului;

notarea elevilor fara utilizarea si respectarea standardelor nationale si a metodologiilor de
evaluare

nerespectarea repetata a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,
parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor
activitati in interes personal;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice, massmediei, in absenta
sau cu depdsirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului;

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei: atitudine ireverentioasa, tinuta si
comportament indecent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, consumul de bauturi
alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti
angajati ai scolii, Incalcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara
institutiei, actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele
normative in vigoare);

desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter politic;
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i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a
se prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;
j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;
Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare.
Hotararile privind raspunderea disciplinara se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de
administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor. Directorul unitatii de invatamant emite deciziile
conform hotararilor consiliului de administratie.
8.2. Documente utilizate
e Decizia de constituire a comisiei de cercetare disciplinara;
e Convocatorul pentru audiere;
o Procesul verbal de audiere;
e Raportul de cercetare disciplinara;
e Hotararea CA privind aplicarea sanctiunii disciplinare;
e Decizia privind aplicarea sanctiunii disciplinare.
8.3. Modul de lucru
8.3.1.Sesizarea savarsirii abaterii disciplinare si inregistrarea acesteia:

Cadrul legal nu prevede obligatia sesizarii conducerii unitatii cu privire la sdvarsirea unor/unei
abateri disciplinare dar, prin art. 280 (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, precizeaza ca
,Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control
din invatdmdntul preuniversitar rdspund disciplinar pentru incdlcarea cu vinovdtie a indatoririlor ce le
revin potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii”. De asemenea, prin
art. 280 (7) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, precizeaza ca ,cercetarea faptei si comunicarea
deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatdrii acesteia, consemnatd in condica
de inspectii sau la registratura generald a unitdtii de invdtdmant preuniversitar/institutiei. Persoanei
nevinovate i se comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetatd”. In consecintd, pentru
a urmari incadrarea in termenul stabilit de lege a aplicarii sanctiunii, este necesar a se consemna intr-
un document data constatarii abaterii disciplinare savarsite.

Actul de constatare a savarsirii unei abateri disciplinare poate fi:

¢ proces-verbal incheiat cu ocazia constatarii abaterii;

o referat adresat conducerii unitatii de catre sefii unor birouri, servicii, compartimente etc.,
in care este descrisd fapta care constituie abatere disciplinara si prin care se cere sanctionarea
disciplinara;

¢ adresa Tnaintata de catre o alta institutie sau unitate care are la cunostinta comiterea
abaterii disciplinare de catre un salariat al unitatii sesizate;

o sesizare / plangere facuta de colectiv sau de o grupare din colectivul de munca al unitatii
sau de catre oricare alta persoana care are cunostinta despre comiterea abaterii disciplinare.
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Orice persoand poate sesiza unitatea de fnvatamant/institutia de tnvataméant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara.

Sesizarea se face in scris si se inregistreazd la secretariatul unitdtii. Inregistrarea savarsirii
abaterii disciplinare are o foarte mare importanta, deoarece, de la data inregistrarii curge termenul de
emitere a deciziei de aplicare a sanctiunii disciplinare.

8.3.2.Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Constituirea comisiei de cercetare disciplinara (6 zile).
a) Convocarea CA in vederea numirii comisiei de cercetare disciplinara — max-5 zile.
Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic / didactic-auxiliar,

personalul de conducere, se constituie comisii de cercetare disciplinara dupa cum urmeaza:

o pentru personalul didactic, comisie formate 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 egala cu a celui care a savarsit abaterea;

o pentru personalul de conducere, comisie formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea. Din
comisie face parte si un inspector din cadrul ISJ lalomita;

b) Emiterea de cdtre director a deciziei de constituire a comisiei de cercetare disciplinard —
max. 1 zi.

B. Cercetarea abaterii prezumate (15 zile)
In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in

care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Convocarea se face in scris cu
confirmarea primiriiiar audierea se finalizeaza cu un proces verbal. Refuzul celui cercetat de a se prezenta
la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore Thainte, precum si de a da declaratii scrise
se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul
sa cunoasca toate actele cercetdrii si sa isi produca probe in aparare. De asemenea, cadrul didactic are
dreptul de a fi asistat de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Cercetarea abaterii prezumate se finalizeaza prin intocmirea unui raport ce este inregistrat la
secretariatul unitatii si Tnaintat CA.
Raportul trebuie sa contina:
= componenta comisiei (conform deciziei de numire);
= numele si prenumele salariatului cercetat;
= precizarea faptei/faptelor pentru care salariatul este cercetat si care constituie abatere disciplinars;
= obiectul cercetarii;
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= concluziile cercetarii: descrierea faptelor, imprejurarile in care a fost savarsita fapta, gradul de
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vinovatie/nevinovatie al salariatului, consecintele abaterii disciplinare, antecedente disciplinare si
comportarea generala in serviciu a acestuia;
= motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile,
daca e cazul;
= aprecierea sintetica asupra gravitatii faptei ori a inexistentei abaterii.
Notele informative si audierile se numeroteaza, se inregistreaza si se indosariaza.

C. Stabilirea sanctiunii (max. 5 zile)
Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de catre CA si pe baza propunerii
de sanctionare facuta de catre:
e director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor CA pentru personalul didactic /didactic
auxiliar,
e CA al unitatii de invatamant pentru personalul de conducere al acesteia.

La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie sa se aiba in vedere urmatoarele aspecte:
= Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;
= gradul de vinovatie salariatului;
= consecintele abaterii disciplinare;
= comportarea generala a salariatului;
= eventualele sanctiuni disciplinare anterioare.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar sau de
conducere, n raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

c¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand 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 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 disciplinard a contractului individual de munca.

D. Decizia de sanctionare. Comunicarea deciziei (max. 4 zile)
Sanctiunile aprobate de CA al unitatii de invatamant sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie
a directorului unitatii de Tnvatamant pentru personalul didactic /didactic auxiliar sau prin decizie a
inspectorului scolar general pentru personalul de conducere.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii.

o Coordoneaza desfasurarea activitatii: Consiliul de administratie.
o Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare intocmeste raportul de cercetare.
o Consiliul de administratie stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare,
sanctiunea care se comunica celui in cauza, prin decizie scrisa, de catre directorul
unitatii de invatamant.
o Serviciul secretariat arhiveaza si pastreaza toate actele justificative intocmite
de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare si Consiliul de adminiszratie.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr,
Anexa

Denumirea
Anexeu

Elaborator

Aproba

Numdr de
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
Elemente

2

3

5

6 7

8

9

Decizia de constituire
a comisiei de
cercetare
disciplinara;

Convocatorul pentru
audiere;

Procesul verbal de
audiere;

Raportul de cercetare
disciplinard;

Hotdré&rea CA privind
aplicarea sanctiunii
disciplinare;

Decizia privind
aplicarea sanctiunii
disciplinare.
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