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1.Scopul procedurii: Modalitatea de constatare, cercetarea si sanctionarea a abaterilor disciplinare in SGCG

2. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica pentru pesonalul didactic si didactic auxiliar din SGCG
3. Definiţii şi abrevieri:
3.1 Definiţii:

Consiliul profesoral – totalitatea cadrelor didactice din scoala

Consiliul de Administratie- organul de conducere al unitatii de invatamant Sesizare-document scris in care se prezinta o fapta ce poate constitui o abatare disciplinara Autosesizare- document scris numit Referat de sesizare, prin care Consiliul Profesoral prezinta o fapta ce poate constitui o abatere disciplinara

Abatere disciplinara- fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiue sau inactiune savarsita cu vinovatie e catre carul didactic sau didactic auxiliar, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractual individual de munca sau contractual colectiv demunca aplicabil, ordinile si dispozitiile legale ale conducatirilo ierarhici (art. 263 (2) din Codul muncii)

-incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce revin potrivit contractului individual de munca, precum si incalcarea normelor de comportare care dauneaza intereselor invatamantului si prestigiului unitatii scolare, confor legii (art. 280 (1) din Legea educatieinationale nr.1/2011) -alte actiuni/inactiuni care se include in categoria abaterilor disciplinare:

#abateri discipinare prevazute expres de legi special (cele legate de incalcarea demnitatii personale a angajatilor, prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare asa cum sunt prevazute prin lege, pentru care trebuie stabilite sanctiuni corespunzatoare, in conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intrebarbati si femei.

#intarzierea sau absentele de la program, consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la scoala sub influenta bauturilor alcoolice, fumatul in incintele interioare si exterioare a spatiului scolar. Nerespectarea regulilor privind sanatatea si sanatate in munca, nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu, refuzul de a adduce la indeplinire recomandari formulate in lumina preederilor legale in urma unor actiuni de control, verificari, inspectii sau alte asemenea, insubordonarea etc.

Comisia de cercetare a abaterii prezumate – pentru personalul didactic si didactic auxiliar - Comisie numita de Consiliul de Administratie al scolii (art. 280, alin (5) lit. a) din Legea 1/2011formata din 3 membri, dintre care unul este reprezentantul organizatiei sindicale din care face parte persoana aflata in discutie iar ceilalti doi cu functia cel puin egala cu a persoanei care a savarsit abaterea prezumata (art. 280, alin (4), lit.a) din Legea 1/2011.

-pentru personalul de conducere al scolii – comisie formata din 5 membri dintre care un reprezentant al organizatiei sindicale, iar ceilalti avand functia cel putin egala cu a cadrului didactic care a savarsit abaterea. Unul dintre membri va fi un inspector scolar din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean.
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Nota de relatii/Nota explicative – document de finalizare a audierii salariatului ceercetat, ce contine intrebarile comisiei si raspunsurile acestuia si semnat de salariat.

3.2 Abrevieri:

· OMEC – Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii
· ISJ PH – Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
· CA – Consiliul de Administratie
· CP – Consiliul Profesoral
· HCA – Hotarare a consiliului de administratie
· ROF – Regulament de organizare si functionare
· SGCG – Scoala Gimnaziala, Comuna Gherghita
· HCP – Hotararea Consiliului profesoral
4. Documente de referinţă:

· Legea nr. 1/2011 – Legea Educatiei Nationale;
· Legea nr. 40/2011 penru modificarea si completarea legii 53/2003-Codul Muncii;
· OUG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
· Legea 233/2002 pentru aprobarea OUG 27/2002;
· ROI al SGCG;
· Regulamentul de organizare si functionre din invatamanul preuniversitar;
· ROF al Consiliului de Administratie;
· Manualul de proceduri operationale;
· Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern elaborate in cadrul unitatii de invatamant.
· Procedura privind constatarea, cercetarea si sanctionarea abaterilor disciplinare in invatamantul preuniversitar din judetul Prahova
5. Descrierea procedurii:
A. Sesizarea angajatorului

A1 Cum se realizeaza sesizarea angajatorului?

A1.1 Surse externe: sesizari, petitii, reclamatii, alte categorii de corespundenta (clasica sau electronica)

– se poate realiza de orice persoana; se face in scris si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in registrul de intrari-iesiri;

A1.2 Prin autosesizare – caz in care CP propune CA demararea procedurii de cercetare disciplinara prealabila. In ceasta situatie de intocmeste Referatul de sesizare.

Referatul de sesizare se inregistreaza la seretariatul SGCG in maxim 6 luni de savarsirea abaterii (art. 268 (1) din Codul Muncii

B. Emiterea deciziei de numire a Comisiei de cercetare a abaterii prezumate

B1 Consiliul de Administratie analizeza referatul/sesizarea/petitia/reclamatia si POATE dispune sau NU cercetarea disciplinara; pe documentul respectiv se da rezolutia privind efecturarea cercetarii disciplinare ori cea referitoare la clasarea sesizarii (respective se mentioneaza prin nota de serviciu , decizia cu privire la una una din cele doua masuri)

B2 Daca CA stabileste demararea procedurii de cercetare disciplinara si desemneaza comisia insarcinata cu efecturea cercetarii, emitand o HCA in acest sens (art. 280, alin. 5, lit a) din Legea 1/2011)
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B3 In baza HCA directorul unitatii de invatamant emite decizia privind numirea comisiei (art. 93 din Legea 1/2011; decizia se inregistreaza in registrul de decizii al SGCG si se comunica in timp util tuturor celor care fac parte din comisie, prin grijsa secretarului scolii, sub semnatura.

C. Convoarea autorului abaterii prezumate al efectuarea cercetarii prealabile

C1 Convocarea cu cel putin 48 de ore ininte in scris a salariatului precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii, conform art.280, alin. (6) din Legea 1/2011 coroborat cu art. 67, alin. (2) din Codul Muncii.

Obiectul convocarii il constituie aducerea la cunostinta salariatului, a faptei (motivului) care face

obiectul cercetarii prealabile.

Scrisorea de convocare:

-se preda salariatului cu semnatura de primire, sau

-prin recomandata cu aviz de primire la domicililul sau resedinta comunicate de acesta; efectele se produc de la data comunicarii

Convocarea salariatului la o alta adresa decat cea corecta, cu consecinta neefectuarii cercetarii prealabile, atrage anularea deciziei de sanctionare.

D. Audierea salariatului

D1 Salariatul este prezent

Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si produca probe in aparare. In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul de a formula si sustine toate apararile in favoarea sa sis a ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare. Audierea salariatului se finalizeaza cu nota explicative/nota de relatii pe care acesta o da.

Nota de relatii – intrebarile adresate de comisie si raspunsurile saalariatului semnata de salariat si membrii comisiei

Consiliul de administratie al scolii are posibilitatea de a suspenda contractul de munca al celui in cauza pe durata desfasurarii cercetarii (conform art. 52, alin. (1), lit. a) din Codul Muncii.

D2 Neprezentarea salariatului la convocare

D2.1 In cazul in care apare o situatie de ordin obiectiv (deces in familie, boala etc) ce poate fi demonstrata cu documente in perioada de pana in prima sedinta de audiere, printr-o noua scrisoare de convocare la audiere, audierea se reprogrameaza.

D2.2 Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere pentru cercetarea prealabila sau refuza apararea sau sa scrie nota explicative/nota de relatii, se consemneaza prin prces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii – art. 280, alin (6) din Legea 1/2011.

Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabila, fara un motiv obiectiv, constituie prin ea insasi abatere disciplinara care justifica aplicarea unei sanctiuni celui in cauza (art. 267, alin. (3) din Codul Muncii). In aceasta situatie nu se mai justifica obiectul din scrisoarea de convocare, ceruta imperativ de art. 268, alin. (2) lit. (c) din Codul Muncii. In propunerea de sanctionare se va preciza de ce nu s-a putut face cercetarea prealabila (neprezentarea celui convocat).

E. Derularea cercetarii disciplinare prealabile – se face in baza art. 280, ali. (6) si (7) din Legea 1/2011

-Se stabilesc: faptele, urmarile acestora, imprejurimile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.

-Se cerceteaza punctual toate faptele avute in vedere si care pot conduce la concluzia referitoare la savarsirea sau nu a abaterii disciplinare.

	Scoala Gimnaziala,
Comuna Gherghita
	PS
	COD
	Editia 1

	
	Constatarea, cercetarea si
	PS-FC- 40
	

	
	
	
	Revizia 1

	
	sanctionarea abaterilor disciplinare
	
	

	
	
	
	Pag.4/8

	
	
	
	

	
	
	
	


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

-Se intocmesc de catre membri comisiei situatii centralizatoare, verificari, recalculari pe care le considera relevante pentru rezultatele cercetarii abaterii prezumate;

-Se anexeaza copii certificate conform cu originalul dupa toate documentele verificate si relevante’; -Toate aspectele constatate de membri comisiei in urma efectuarii cercetarii prealabile, vor fi consemnate in raportul efectuarii cercetarii, in ordinea lor, aratandu-se atat aspectee positive cat si cele negative.

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii acesteia, consemnata in registrul de intrari-iesiri de la secretariatul unitatii SGCG. F. Intocmirea raportului efectuarii cercetarii disciplinare

F1 Comisia intocmeste Raportul cercetarii prealabile la care se intocmeste nota explicative a salariatului si toate documentele folosite pe parcursul cecetarii. Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse.

Raportul poate cuprinde si individualizarea sanctiunii.

Cuprinsul raportului – conform art.280, alin. (6) din Legea1/2011

-prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita; -urmari potentiale ale faptei/faptelor savarsite; -existenta sau inexistenta vinovatiei;

-rezultatele cercetarii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificatal salariatului de a se present si de a-si motiva pozitia;

-motivarea pentru care apararile sale au fost inlaturate; -probele administrate;

-orice alte date concludente;

-propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii; -motivarea propunerii- aceasta trebuie sa tina cont de prevederile art.266 din Codul Muncii, adica de;

#imprejurarile in care a fost savarsita fapta #gradul de vinovatie al salariatului #consecintele abaterii disciplinare #comportarea generala in serviciu a salariatului #eventualele sanctiuni disciplinare anterioare ale salariatului

Raportul va fi semnat pe fiecare pagina de catre toti membri comisiei.

Raportul se inregistreaza cu acelasi numar ca si sesizarea/petitia/reclamatia/adresa/referatul de sesizare/nota de serviciu

F2 Raportul se prezinata spre aprobare Consiliului de Administratie al SGCG (art. 282 din Legea 1/2011)

In baza raportului aprobat de catre CA al SGCG se materializeaza propunerea de sanctionare F3 Formularea propunerii de sanctionare – in baza art. 281, alin. (1) si (2)

-Pentru personalul didactic si didactic auxiliar propunerea se face de catre director sau 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie

Sanctiunile aprobate de Consiliul de Administratie sunt puse in aplicare si aplicate prin decizie a directorului SGCG.

-Pentru directorul SGCG propunerea se face de catre Consiliul de Administratie al SGCG si se comunica prin decizie inspectorului scolar general.
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F4 In baza raportului si procesului-verbal al Consiliului de Administratie, se intocmesc:

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

-adresele de raspuns catre petentii care au intocmit documentul de sesizare si care sunt inregistrate la acelasi numar cu sesizare/petitia/reclamatia in baza careia s-a declansat ancheta si constituie documente pentru descarcarea de responsabilitate a salariatilor carora le-a fost data spre rezolvare sesizarea/petitia/reclamatia etc.

G Emiterea deciziei de sanctionare

G1 Pentru personalul didactic si didactic auxilar – directorul SGCG dispune aplicarea sanctiunii prin decizie emisa in forma scrisa in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta a savarsirii abaterii disciplinare , dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei – cf art. 281, alin

(1)

G2 Pentru directorul unitatii de invatamant – inspectorul scolar general in baza HCA al SGCG prin decizie emisa in forma scrisa in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta a savarsirii abaterii disciplinare , dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei – cf art. 281, alin

(1)

DACA SE EMITE DECIZIA DUPA SCURGEREA ACESTOR TERMENE, ACEASTA VA FI NULA.

G3 Elementele esentiale din cuprinsul deciziei de sanctionare: - potrivit art.268, alin. (2) din Codul Muncii

-descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

-precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul de ordine interioara sau contractului de munca aplicabil, care au fost incalcate;

-motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea prealabila; -sanctiunea aplicata;

-termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

-instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

LIPSA UNUIA DINTRE ELEMENTELE ENUMERATE ATRAGE NULITATEA ABSOLUTA A MASURII.

G4 Sanctiunile cepot fi aplicate

Conform art. 280, alin. (2) din Legea 1/2011

-observatia scrisa;

-avertisment;

-diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul cu indemnizatia de conducere cu pana la 15% pe o perioada de 1-6 luni;

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

-destituirea din functia de conducere din invatamant

-desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Conform art.264 din Codul Muncii

-avertismentu scris:

-suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare; -retragerea din functia, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;
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	-reducerea salariului
	de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
	
	


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

-desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sanctiunile se acorda in concordant cu gravitatea faptei savarsite, dar si gradat, in functie de savarsirea anterioara a altor abateri disciplinare, respective de aplicarea anterioara a altor saanctiuni.

H Comunicarea deciziei de sanactionare

H1 Comunicarea deciziei

Decizia de sanctionare se comunica in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Decizia se comunica salariatuluicu semnatura de primire, ori

in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata cu aviz de primire la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Nu are nicio relevanta ca salariatul nu se gaseste la acel domiciliu sau resedinta, indifferent din ce motiv, inclusive ca el s-a mutat sau refuza primirea H2 Modul de contestare a deciziei

-Daca sanctiunea a fost aplicata in baza Legii 1/2011 se poate contesta in termen de 15 zile de la comunicare al Colegiul de disciplina pe langa ISJ Prahova. In situatia in care persoana ssanctionata nu este multumita de modul de rezolvare a contestatiei de catre Colegiul de disciplina de pe langa ISJ Prahova, se poate adresa instantelor judecatoresti in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei.

-Daca sanctiunea a fost aplicata in baza Codului Muncii – se poate contesta in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii la instantele judecatoresti competente.

I Punerea in aplicare a deciziei de sanctionare

Este pusa in aplicare de compatimentele secretariat si/sau contabilitate ale SGCG prin:

-atasarea deciziei de sanctionare la dosarul personal al cadrului didactic/didactic auxiliar;

-operarea in statul de plata a retinerilor, diminuarilor de salariu sau a celorlalte modalitati de

sanctionare pecuniara prevazute de legislatie, dupa caz;

-tinerea unei evidente a sanctiunilor care au fost aplicate personalului didactic/didactic auxiliar dar a si celui nedidactic.

· Secretarul scolii :
-primirea si inregistrarea documentelor specifice conform procedurii;

-transmiterea adresei de convocare; transmiterea deciziei de sanctionare -atasarea deciziei de sanctionare la dosarul personal al cadrului didactic

· Directorul:
-convocarea CA pentru a analiza daca se stabileste daca se incepe sau nu cercetarea disciplinara; -emite decizia de constituire a comisiei de cercetare;

-propune CA in baza raportului comisiei sanctiunea;

-emite in baza procesului-verbal al CA decizia de sanctiune;

· CA:
-analizeaza petitia, sesizarea, reclamatia, raportul de sesizare al CP etc. si stabileste daca se incepe sau nu cercetarea sisciplinara

-propune si voteaza comisia de cercetare a abaterilor prezumtive;

-2/3 din membri pot propune in baza raportului comisiei, sanctiunea;
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-voteaza sanctiunea propusa;

· Administratorul financiar:
-operarea in statul de plata a retinerilor, diminuarilor de salariu sau a celorlalte modalitati de sanctionare pecuniara prevazute de legislatie, dupa caz

Documentele necesare pe parcursul cercetarii prealabile si a sanctionarii personalului dididactic si didactic auxiliar din SGCG

-sesizari, petitii, reclamatii, adrese;

-referatul de sesizare/de autosesizare;

-nota de serviciu/nota interna;

-decizia de constituire a comisiei de cerecetare;

-adresa de convocare a salariatului care face obiectul cercetarii prealabile; -nota de relatii/nota explicativa;

-procesul verbal/nota de constatare/minuta;

-solicitarea scrisa;

-raportul comisiei de cercetare a abaterii prezumate;

-adresa de comunicare;

-decizia de sanctionare;

-contractul de munca/contractul de management;

-fisa postului;

-angajament de plata;

-statul de salarii;

-orice document care face obiectul cercetarii referitoare la abaterea disciplinara prezumata.
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