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

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele

1 2 3 4 _
1.1. Elaborat ¢ 2OVICI Daniela Director adjunct |22.02.2022 | §8

{IRILA Cristina Membru CEAC
KONDORT Dan Membru CA

1.2 Verificat BARDAS Daniela Responsabil CEAC |25.02.2022 [§
1.3 Aprobat FAGETAN Rodica Director 28.02.2022

2. Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea |Data de la care se
cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.09.2014
2.2, Revizia 1 X X 10.03.2022
2.3 Revizia 2

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

Nr. | Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
crt. | difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 Ap 1 | Comisia Presedinte | SCH/AL . | 11.03.2022
disciplinara comisie FLORENTINA T

3.2 Ap Comisia Membru1 | PoPA 11.03.2022
disciplinara (EEANA

3.3 Ap Comisia Membru2 [ OPR/S 11.03.2022
disciplinar LAURA

34 Ap Comisia Membru 3  [A//4//A/LA 11.03.2022
disciplinara rONLI

35 Ap Comisia Membrud4 MO/ dovAr | 11.03.2022
disciplinara ACEXALIDLA

3.6 E Profesori Responsabil BARDA$ 11.03.2022

CEAC Daniela
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3.7 E Profesori Membru CHIRILA 11.03.2022 ‘
CEAC Cristina
3.8 AV Profesori Membru CA POPCVICI 11.03.2022
Daniela
3.9 vV Profesori Membru CA KONDORT | 11.03.2022
Dan
3.10 Ah Secretariat Secretar FULEA Maria | 11.03.2022
3.11 A ’ Management Director FAGETAN ; 11.03.2022
Rodica
4, SCOP

Prezenta procedurd reglementeaza activitatea de cercetare disciplinard a personalului
didactic si didactic auxiliar din cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 1 Sibiu,
astfel Tncat s& fie respectate prevederile legale In domeniu, iar procesul s& se
desfagoare cu operativitate.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Aceasta procedurd se aplicd personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul
Centrului $Scolar de Educatie Incluziva Nr.1 Sibiu

6. DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationala

6.1 DEFINITI

Nr. | Termenul Definifia

crt.

1 Procedurd Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand n
vedere asumarea responsabilitatilor,

2 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care

operationald

se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor

compartimente din cadrul unitatii,

3 Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
Proceduri proceduri operationale, aprobata si difuzata.
Operationale

4 Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte

Editii

asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor
componente ale unei editi a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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Abrevierea Termenul abreviat

CSEI Nr.1 Sibiu | Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.1 Sibiu

E Elaborare
| informare
vV Verificare
A Aprobare
8. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. CA Consiliul de Administratie

7. DOCUMENTE DE RI":'FERIN]'[\

- Legea educafiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniel, Partea | Nr. 18/10.01.2011;

- Legea nr. 40/31.03.2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 225 /
31.03.2011;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor (publicata in Monitorul Oficial nr. 84 din 1 februarie 2002);

- Legea nr. 233/23.04.2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor (pubiicata in Monitorul Oficial nr.
206 /1 30.04.2002).

- Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétji

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Din punct de vedere al raporturiior juridice care reglementeaza relatile de munca
dintre personalul angajat in cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluzivé Nr. 1 Sibiu
si anagajatorii acestora, LEN 1/2011 instituie urmétoarele reguli generale:

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

- Angajatorul este unitatea de Tnvatamant;

- Hotaréarile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea,
raspunderea disciplinard si disponibilizarea personaluiui didactic se iau la nivelul
unitatii de invafdmant de catre consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul
membrilor;
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- Directorul unitdtii de invatdmant emite deciziile conform hotérarilor consiliului de
administrafie.

Ca urmare, atunci c&nd personalul didactic si/sau didactic auxiliar din Centrul Scolar
de Educatie Incluzivd Nr. 1 Sibiu savarseste fapte, abateri, incalcari ale eticii
profesionale, performanie slabe Tn activitatea didacticad sau alte acte de naturd sa
atragad raspunderea disciplinara, se declanseaza procedura care, n final se poate
concretiza in sanctionarea acestor categorii de personal.

Este important sa facem mentiunea cad Legea organicd a educatiei nationale
care ftrateazd problematica abaterilor disciplinare si a sanctiunilor aplicabile
personalului didactic / didactic auxiliar Tn Titlul IV — Statutul personalului didactic,
Capitolul t - Statutul personalului didactic din Tnvajamantul preuniversitar, Sectiunea a
11 —a - Raspunderea disciplinaréd gi patrimonial contine aspecte care se coroboreaza
cu prevederile paralele ale Codului muncii, asa cum a fost modificat prin Legea
nr.40/2011.

Important: Conditia imperios necesara pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare
este derularea prealabild a unei cercetari anterioare, care se desfdsoard asupra
abaterilor disciplinare prezumate a fi fost savarsite de catre perscana / salariatul in
cauza (art. 267 din Codul muncii aprobat prin Legea nr. 53 / 2003, modificat prin
L.egea nr. 40/ 2011).

Poate constitui abatere disciplinarad oricare dintre faptele enumerate in Regulamentul
[ntern, precum si orice alta faptd, care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovdtie de catre salariat, prin care sunt incélcate normele si dispozitile legale n
vigoare, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
muncé aplicabil, ordinele si dispozifiile legale ale conducétorilor ierarhici sau normele
de comportare care dauneazad interesului invatamantului si prestigiului institutiei,
precum gi orice alte reglementdri legale Tn legatura cu activitatea pe care o desfasoara
salariatul si'care prin nerespectarea lor este adus un prejudiciu institutiei.

Sub sanctiunea nulitdtii absolute nicio masurd, nu poate fi dispusd finainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Angajatorul va stabili sanctiunea disciplinara aplicabila Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de céatre salariat avandu-se Tn vedere urmatoarele:

- imprejurarile in care a fost sdvarsita fapta;

- gradul de vinovatie al salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare,

- comportarea generala n serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de céatre acesta.

8.1 Sesizarea cu privire la savérsirea de catre un cadru didactic /didactic auxiliar a

unei fapte ce poate constitui abatere disciplinard se formuleazd in scris.
Sesizarea/referatul va cuprinde urmatoarele elemente:
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= numele, prenumele persoanei/persoanelor care a/au formulat sesizarea;

- numele i prenumele salariatului a cérui faptd este sesizatd si denumirea locului de
muncd Tn care fsi desfagoara activitatea;

- descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii i data savarsirii acesteia:

semnatura persoanei/persoanelor care face sesizarea.

Sesizarea scrisa cu privire la savéarsirea de cétre un cadru didactic, didactic auxiliar a
unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara, poate fi depusd de citre orice
persoana ce are cunostinta de existenta unei asemenea fapte.

Sesizarea scris#, indiferent de semnatarul acesteia se depune si se inregistreaza Ia
Registratura secretariatului scolii

8.2 Comisia de cercetare disciplinard prealabild va fi numiti de catre Consiliul de
Administratie printr-o decizie internd. Componenta comisiei de cercetare disciplinara
preaiabild va cuprinde 3-5 persoane.

Daca invinuitul are calitatea de cadru didactic comisia va fi formatd 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 sdvérsit abaterea. (art.280, Legea1/2011, a Educatei
nationale).

Daca Invinuitul are calitatea de cadru didactic auxiliar, din comisie pot face parte orice
cadre didactice din cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluzivd Nr. 1 Sibiu.
Sesizarea, documentele si toate informatiile necesare privind fapta cu privire la care
va trebui sa se efectueze cercetarea, vor fi inaintate comisie.

Dupa primirea documentelor si a deciziei de constituire a comisiei de cercetare
prealabile, 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 va fi desemnat de catre Presedintele Comisiei cu
urmatoarele atributii:

- convoaca fn scris salariatul pentru efectuarea cercetarii disciplinare;

- Intocmeste procesul-verbal al sedintelor comisiei, ce va fi semnat de citre membri si
persoana/persoanele cercetatd/cercetate:;

8.3 Convocarea. Salariatul invinuit va fi convocat cu minim 48 de ore Tnainte, Tn scris,

precizadndu-se in convocare motivul, data, ora si locul intrevederii la care trebuie s4 se
prezinte.
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Salariatului i se vor transmite, odatd cu convocarea, pentru asigurarea dreptuiui la
aparare si principiului contradictorialitafii, aspecte principale din sesizarea scrisa/
copia sesizarii, precum si aspecte din documentele ce stau la baza respectivei
sesizari /copii a documentelor, daca acestea exista.

Convocarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare cu confirmare de primire, la domiciliul sau regedinta
comunicatd de acesta sau aflatd in dosarul personal. Convocarea se poate face si
prin posta electronica sau fax.

fn cazul in care salariatul nu se poate prezenta la convocarea facutd, pentru
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, dintr-un motiv obiectiv, are dreptul ca in
termen de 24 de ore sd informeze in scris Comisia de cercetare disciplinara, prin
registratura CSE! Nr.1 Sibiu si s& anexeze dovezile absentei motivate. In aceastd
situatie, presedintele comisiei va stabili un alt termen pe care il va comunica in scris
salariatului. Termenul de 30 de zile poate fi intrerupt in cazurile prevazute de lege.

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

8.4. Cercetarea disciplinara propriu-zisa

In deschiderea sedintei de cercetare disciplinara propriu-zisd Comisia va verifica daca
salariatul a fost legal convocat si dacd aceastd procedurad a fost legal indeplinita.
Salariatului i se vor prezenta obiectul sesizarii §i actele ce stau la baza acesteia,
pentru a se trece la cercetarea faptei in fond. n cazul In care se constatd existenta
unor erori materiale ce nu afecteaza fondul i legalitatea procedurii, acestea pot fi
remediate Tn sedinta de cercetare disciplinard. Daca aceste erori impiedica cercetarea
fondului, sedinta va fi reprogramata.

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 constaté prin proces-verbal gi nu
Impiedica finalizarea cercetarii.

Cercetarea prealabild propriu-zisd presupune cercetarea asupra conditiilor si
imprejurarilor faptei, strangerea probelor care pot conduce la stabilirea situatiei de fapt
si a vinovétiei persoanei respective.

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

conditii:

» trasdturile raspunderii disciplinare (se are In vedere cd raspunderea disciplinara
este de naturd contractuald, salariatul avand obligatia de a respecta normele si
dispozitile legale in vigoare, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de muncé aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale
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conducatorilor ierarhici, precum si orice alte reglementari legale in legaturd cu
activitatea pe care o desfasoara salariatul);

conditiile raspunderii disciplinare (acestea se referd la obiectul abaterii, latura
obiectiva, latura subiectivad si subiectul). Obiectul abaterii se referd la vaioarea
sociald lezata, respectiv relatiile de muncj, ordinea interioara din cadrul Centrului
Scolar de Educatie Incluziva Nr. 1 Sibiu si disciplina la locul de munca. Latura
obiectiva, respectiv fapta, actiunea sau inactiunea salariatului. Caracteru! ilicit al
faptei rezultd din neconcordanta dintre aceasta si obligatiile salariatului stabilite
prin: normele si dispozitiile legii, contractul colectiv de munc3, contractul individual
de munca, fisa postului, dispozitille sefilor ierarhici. Fapta ilicitd trebuie s3 se afle
in legaturd de cauzalitate cu un rezultat daunator, care reflectd gradul de
periculozitate sociald a abaterii. Latura subiectivd (vinovatia) se referd la
atitudinea psihica a subiectului faté de fapta sa, abaterile putdnd sa fie savarsite
cu intentie sau din culpd. Subiectul il constituie salariatul incadrat in institutie,
inclusiv personalul salariat detagat in cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva
Nr. 1 Sibiu,

Drepturile salariatuiui in cadrul cercetarii prealabile sunt:

- sa formuleze si sa sustin toate apararile in favoarea sa, verbal si scris;
- s3 ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

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

Comisia de cercetare va trebui sa;

» constate daca fapta savarsitd reprezintd o abatere disciplinard si ce
prevedere legala din legi, normative, dispozitii, regulament intern, contract
colectiv de muncé, contract individual de munca, fisa postului au fost
incélcate. Daca fapta s&varsitd nu are legaturd cu munca, ea nu constituie
abatere disciplinard, chiar dacd ar reprezenta in planul dreptului penal o
infractiune;

» jdentifice autorul faptei sesizate. Identificarea este importantd pentru
stabilirea vinovatiei si angajarea raspunderii;

» stabileasca daca a intervenit sau nu o cauza de neraspundere disciplinara.
Cauzele de neraspundere disciplinard sunt legitima apéarare, starea de
necesitate, constréangerea fizicd sau morald, cazul fortuit, forfa major3,
eroarea de fapt, executarea unui ordin de serviciu/nota de serviciu scris/d si
emis/a in mod legal.

» cerceteze daca fapta a mai fost sanctionatd. Pentru aceiasi abatere se
poate aplica o singurd sanctiune. In cazul savarsirii de abateri repetate
poate interveni sanctiunea concedieril disciplinare. Dacd salariatul a mai
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fost sanctionat pentru abateri, acestea pot fi luate In considerare in
apreciarea caracterului repetat al faptei daca a intervenit o noua abatere
nesanctionata.

Comisia de cercetare disciplinard va consemna modul de desfisurare a cercetérii
disciplinare printr-un proces-verbal care va fi semnat si de membri si de persoana
cercetatd. Procesele-verbale trebuie s& cuprindd cat mai amanuniit atat intrebarile
comisiei cat si rAspunsurile persoanei cercetate, precum si orice alte puncte de vedere
atat ale membrilor comisiei, cat si a persoanei care este cercetata.

8.5, Comisia va intocmi la finalul cercetdrii disciplinare un Raport al cercetarii
disciplinare care va fi prezentat in fata Consiliuiui de Administratie. Raportul si
procesele-verbale ale sedintelor privind cercetarea sunt anexe ale deciziei de
sanctionare. Pe baza acestor documente se va emite decizia de sanctionare si din
acest motiv comisia are obligatia de a intocmi cat mai temeinic si amanuntit, atat
procesele-verbale cat si raportul. Raportul trebuie s& contind obligatoriu modalitatea
prin care au fost inlaturate apdrérile persoanei cercetate, daca este cazul, precum si
temeiurile de drept incalcate, deoarece acestea trebuie prevazute in decizia de
sancfionare n mod obligatoriu.

8.6. Pentru personalul didactic si didactic auxiliar directorul Centrului Scolar de
Educatie Incluzivd Nr.1 Sibiu, pe baza raportului prezentat n Consiliul de
Administratie de cétre presedintele comisiei de cercetare disciplinara, va propune
aplicarea unei anumite sanctiuni care va fi supusa votului Cosiliufui de Administratie
si care va fi comunicatd ulterior prin decizie a directorului. (art.281(1) din Legea
1/2011, a Educatiei nationale).

8.7. Aplicarea sanctiunii se face printr-o decizie Tn forma scrisd, in termen de 30 de
zile de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulititii absolute decizia trebuie s cuprinda in mod obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulament intern, contractul
colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de catre salariat;

- motivele pentru care au fost inldturate apéararile formulate de salariat Tn timpul
cercetérii prealabile sau motivele pentru care, in conditile art.251(3) nu a fost
efectuata cercetarea;

- temeiul de drept In baza caruia se aplica sanctiunea (art.280 din Legea1/2011 a
Educatiei nationale); .

- termenul in care sanctiunea poate fi contestatd — cel mult 15 zile de la data
comunicarii; '

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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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.

8.8. Reabilitarea — in anumite conditii, persoanei sanctionate i se poate ridica
sanctiunea daca In decurs de un an, persoana/persoanele sanctionate nu a/au mai
savarsit abateri.

Pentru ridicarea sanctiunii, In caz ca aceasta se poate, persoana sanctionatd depune
cerere de ridicare a sanctiunii, in termenul stabilit.

9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activititii — Comisia de cercetare
disciplinara va fi numitd de cétre Consiliul de Administratie printr-o decizie interna
pentru fiecare caz in parte.

10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate | Pagina
procedurii
formalizate
1. Lista responsabiliior cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau dupd caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia edifiilor si a reviziilor n cadrul editilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scop 3
5. Domeniul de aplicare _ 3
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationald
7. Documente de referinta 4
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10. Cuprins 10
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