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PROCEDURA

PRIVIND ACTIVITATEA COMISIEI DE CERCETARE DISCIPLINARA

in cadrul editiei procedurii operationale

Aprobata in CA al LTV din data 31.10.2017

Elemente
privind Numele si
responsabilii/ p Functia Data Semnatura
: prenumele
operatiunea
. Responsabil
11.|  Elaborat Prof. Vasiloiu Elena- |5 o0 e | oct. 2017
Corina .
proceduri
1.2. Verificat Comls'la'de.cergetare Reponsabil Oct. 2017
disciplinara
13 Aprobat Prof. Bubulincd Maria | /eSO |31 092017
adjunct

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

" .. Componenta revizuita Modalitatea aplica

Editia/ revizia . .

. s reviziei prevederile

in cadrul editiel e

editiei sau
reviziei editiei

2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

editiei procedurii operationale
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§copvul__ Exemplar | Compartiment Functia Nume si D_at.a__ Semmnitura
difuzarii nr. prenume | primirii
Comisia de
3.1. | Informare 1 cercetare Membri 31.10.2017
disciplinara
Comisia de
3.2. | Aplicare 2 cercetare Membri 31.10.2017
disciplinara
Comisia de Coiocart
3.3. | Evidenta 3 cercetare Responsabil ojocall | 31 19,2017
ST Filofteia
disciplinara
Popa
3.4. | Arhivare 4 Comisia CEAC Responsabil | Cristina- | 31.10.2017
Aurora
35 Alte _ ) ) ) i i
scopuri

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Prezentul document stabileste procedura de aplicare a dispozitiilor legale privind
raspunderea disciplinard a personalului didactic din cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti,
precum si modul de constituire, componenta, atributiile si procedura de lucru ale Comisiei de
Cercetare Disciplinara la nivelul institutiei.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Aceasta procedurd se aplica personalului didactic al LICEULUI TEHNOLOGIC
VITOMIRESTI, loc. VITOMIRESTI, jud. OLT.

6. Documente de referinta
6.1. Reglementiri internationale: -

6.2. Legislatie primara
v' Legea nr. 1/2011- Legea invatamantului cu modificarile si actualizarile ulterioare (Art. 280 -
282);
v" ROFUIP;

6.3. Legislatia secundara:
v" ROI;
v’ Sesizarea inregistrata la ISJ cu nr. 12631/26.10.2017;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice.
v" Regulamentul de ordine interioarda al Liceului Tehnologic Vitomiresti
(1160/06.09.2017);
v’ Decizia internd nr. 792/31.10.2017 privind constituirea comisiei de cercetare
disciplinara intocmita la nivelul Liceului Tehnologic Vitomiresti;
v" Procesul verbal al CA din 31.10.2017;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.
Crt.

Termenul

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

Procedura

Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitagilor

Compartiment

Directie generala / directie / serviciu / birou

Conducatorul
compartimentului

Director / responsabil comisie

PO ( Procedura
Operationald )

Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitatii

Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

Angajatorul

Directorul Liceului Tehnologic Vitomiresti

Abatere disciplinara

Abaterea disciplinara este 0 faptd in legatura cu munca si
care constd intr-0 actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele i  dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici (art. 247 alin.(2) din Codul
muncii);

- Abatere disciplinard este si incalcarea cu vinovatie a
indatoririlor ce le revin  potrivit  contractului
individual de muncd, precum si incalcarea normelor
de comportare care dauneaza interesului invatdmantului
si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii (art.
280 (1) din Legea educatiei nationale nr.1/2011);

- Alte actiuni / inactiuni care se includ in categoria
abaterilor disciplinare:

- abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale
(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 definite prin lege,
pentru care trebuie stabilite sanctiuni corespunzatoare, in
conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati).

- intarzierile sau absentele de la program, consumul
de bauturi alcoolice in timpul programului sau
prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului,
fumatul in locurile nepermise, nerespectarea regulilor




TEHNOLOGIC ACTIVITATEA COMISIEI DE =
VITOMIRESTI CERECETARE DISCIPLINARA | ~2vizld- %
Cod: P.O. 99 Pagind 4 din 11

LICEUL PROCEDURA PRIVIND Editia: 1

Exemplar nr.: 1

privind sandtatea si 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 etc.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1._Generalitati

Procedura operationala privind activitatea de cercetare disciplinara, este cea prin care se

stabilesc etapele ce trebuie parcurse succesiv si obligatoriu de catre membri comisiei.

8.2._Documentele necesare pe parcursul cercetarii disciplinare prealabile si a sanctionarii

personalului didactic din cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti:

v
v
v

AN N N N N N YN NN

Decizia de constituire a comisiei de cercetare nr. 792/31.10.2017,

Sesizarea inregistrata la ISJ nr. 12631/26.10.2017;

adresa de convocare a salariatului care face obiectul cercetarii prealabile, conform model
Anexa nr. 1 la prezenta procedura;

Note explicative;

Contractul de munca;

Fisa postului;

Convocari ale persoanelor vizate;

Adrese;

Proces verbal privind desfasurarea procedurii cercetdrii disciplinare prealabile;

Adresa de comunicare;

Decizia de sanctionare;

Raportul comisiei de cercetare a abaterii prezumate;

Orice documente care fac obiectul cercetarilor referitoare la abaterea disciplinard prezumata.

8.3. Descrierea procedurii

Nr.Crt. Etapa Descrierea operatiunilor

- Sesizarea angajatorului se poate face prin sesizari,
petitii, reclamatii, alte categorii de corespondenta);

- Art. 280 al. (3) din Legea nr. 1/2011 precizeaza ca orice
persoana poate sesiza unitatea de Invatimant/institutia
de invatamant cu privire la savarsirea unei fapte ce

1. Sesizarea angajatorului poate constitui in abatere disciplinara;

- Sesizarea se face 1n scris §i se inregistreazd la
registratura unitatii/institutiei de invatamant;

- Orice document de aceastd naturd se inregistreaza la
intrarea in institutie, fie in registrul de sesizari si
reclamatii, fie In registrul de corespondenta;

Emiterea deciziei -In urma analizdrii sesizarii, angajatorul dispune
5 (dispozitiei/ordinului) cercetarea disciplinara;

de numire a comisiei de | - Comisia de cercetare disciplinara este numitd de
cercetare a abaterii Consiliul de administratie al LICEULUI
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Nr.Crt. Etapa Descrierea operatiunilor
prezumate TEHNOLOGIC VITOMIRESTI, pentru personalul
didactic (conform art. 280 al. (5) lit. a) din Legea nr. 1/
2011);

- Directorul LICEULUI TEHNOLOGIC VITOMIRESTI
emite decizia de numire a comisiei, in baza Hotararii
Consiliului de administratie (potrivit art. 93* din Legea
nr.1/2011).

= Componenta comisiei de cercetare

- pentru personalul didactic al LICEULUI
TEHNOLOGIC VITOMIRESTI, comisia este formata
din 3-5 membri ce au functia didactica cel putin egala cu
a celui care a savarsit abaterea, dintre care unul este
liderul de sindicat (Art. 280, alin (4), lit. A din Legea
1/2011);

- Decizia se Inregistreazd in registrul de decizii al
LICEULUI TEHNOLOGIC VITOMIRESTI si se
comunica in termen tuturor celor care fac parte din
comisie, prin grija secretariatului unitatii, sub luare de
semnatura;

Activitatea comisiilor de cercetare prealabila disciplinara
au la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia salariatul este
considerat nevinovat pentru fapta sesizatd ca abatere
disciplinara comisiei de disciplind atat timp cat vinovdatia
sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la apdrare, conform caruia
salariatul are dreptul de a fi audiat, de a prezenta dovezi in
apdrarea sa §i de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul
procedurii de cercetare disciplinara de catre un
reprezentant al organizatiei sindicale din care face parte
persoana aflata in discutie;

c) contradictorialitatea, conform caruia comisia de
cercetare disciplinard are obligatia de a asigura
persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a
se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura
cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia
de disciplina;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un
raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara

! Hotarérile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului didactic 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.



LICEUL

PROCEDURA PRIVIND Editia: 1

TEHNOLOGIC ACTIVITATEA COMISIEI DE (.
VITOMIRESTI CERECETARE DISCIPLINARA Pe".'zlaé ]
Cod: P.O. 99 agina b din
Exemplar nr.: 1
Nr.Crt. Etapa Descrierea operatiunilor

propusa sa fie aplicata;

e) legalitatea sancfiunii, conform caruia comisia de
cercetare disciplinard nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere
disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune
disciplinara;

g) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de
cercetare disciplinara are obligatia de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor
persoanelor implicate si a procedurilor prevazute de lege
si de prezentul regulament;

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru
al comisiei de cercetare disciplinara are obligatia de a se
pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiei de
disciplina.

Convocarea autorului /
autorilor abaterii
disciplinare

- Conform art. 280 alin. (6) din Legea nr. 1 / 2011,
salariatul va fi Convocat in scris de comisie, precizandu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

Audierea salariatului

- Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoascad toate
actele cercetarii §i sd isi produca probe in aparare.

-In cursul cercetarii disciplinare, salariatul cercetat are
dreptul sa formuleze si sa sustind toate apararile in
favoarea sa si sd ofere comisiei toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

- Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota
explicativa pe care acesta o da (contine Iintrebarile
formulate de membrii comisiei si raspunsurile celui /
celor care a / au savarsit abaterea).

Derularea cercetarii

- Derularea cercetarii are in vedere respectarea art. 280
alin. (6) si (7) din Legea nr.1/2011;

-In cadrul cercetarii abaterii se stabilesc faptele si
urmadrile acestora, Imprejurarile in care au fost savarsite,
existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte
date concludente;

- Se cerceteaza punctual toate aspectele avute in vedere si
care pot conduce la concluzia referitoare la sdvarsirea
sau nu a abaterii disciplinare;

-In timpul si cu ocazia cercetirii se verifici toate
documentele care au legaturd cu abaterea si se solicita
relatii verbale si / sau scrise de la toti salariatii care au
implicatie directa sau colaterala cu faptele cercetate;

- Se realizeazd/intocmesc de catre membrii comisiei
situatii, centralizatoare, verificari, recalculari pe care le
considerd relevante pentru rezultatele cercetarii abaterii
prezumate;
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Nr.Crt.

Etapa

Descrierea operatiunilor

- Se anexeaza copii Xerox certificate pentru conformitate
cu originalul, dupa toate documentele verificate si
considerate relevante;

- Cadrul didactic, cercetat are dreptul sa cunoasca toate
actele cercetarii si sa 1si produca probe 1n aparare;

- Toate aspectele constatate de membrii Comisiei in urma

efectudrii cercetdrii, vor fi consemnate in raportul

efectuarii cercetarii, in ordinea lor, aratindu-se atat
aspectele pozitive cat si cele negative.

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in

termen de cel mult 30 de zile de la data luarii la

cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare

(Art.280, alin. (7) din Legea nr.1/2011).

Intocmirea raportului

Cercetarea disciplinara se va finaliza cu un proces-
verbal / raport intocmit de Comisia de cercetare
imputernicitd; la acesta se ataseaza Nota explicativa

a celui / celor care a / au savarsit abaterea., respectiv

toate documentele de lucru intocmite si considerate a

fi relevante 1n sustinerea constatarilor / recomandarilor

formulate;

Raportul va fi semnat de catre membrii comisiei de

cercetare, pe fiecare pagind a sa si se va inregistra;

- Raportul se prezinta spre aprobare Consiliului de
Administratie al unitatii de invatdmant, care a hotarat
derularea cercetarii (art. 282 din Legea nr.1/2011);

-In baza raportului, asumat de citre consiliul de
administratie, se materializeaza propunerea de
sanctionare. Propunerea de sanctionare se face de catre
Director sau de cel putin 2/3 din numarul total al
membrilor Consiliului de administratie In conformitate
cu dispozitiile art. 281 alin. (1) si (2) din Legea nr. 1 /
2011,

- Sanctiunile aprobate de Consiliul de administratie sunt
puse in aplicare si comunicate prin decizie a Directorului
unitatii de Invatamant;

- In baza Raportului si Procesului verbal al Consiliului de

administratie, se intocmesc:

e decizia de sanctionare (dacd s-a propus si s-a
aprobat sanctionarea);
e adresele de raspuns catre petenti;

Emiterea deciziei

- Constatdnd ~ vinovdtia  celui/celor care a/au savarsit

abaterea disciplinard, @ dupd efectuarea  cercetarii
el datoritd culpei celui in cauza), Consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar
urmeaza sa stabileascd sanctiunea disciplinara, in baza
propunerii Comisiei; Sanctiunile disciplinare care se pot
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aplica in conformitate cu Art. 280, alin. (2) din Legea nr.1
/2011;

- Pentru personalul didactic care a savarsit o abatere
disciplinara si a fost cercetat disciplinar, Directorul
unitatii de invatamant dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la
cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare;

- Decizia de sanctionare disciplinard trebuie semnata de
directorul unitdtii de invatdmant si se Inregistreaza In
Registrul de decizii al unitatii de invatamant.

Comunicarea deciziei
de sanctionare
Modul de contestare
a deciziei de
sanctionare

- Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel
mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii;

- Decizia se comunicd salariatului, cu semnaturd de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata cu aviz de primire, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta;

- Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii;

- Dacd sanctionarea a fost aplicatd in baza Legii
nr.1/2011, atunci decizia de sanctionare poate fi
contestata conform art. 280 alin. (8), astfel: Persoanele
sanctionate incadrate in unitatile de Invatamant au
dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la  Colegiul de
disciplind de pe langa Inspectoratul Scolar Judetean
Olt.

Punerea in aplicare a
Deciziei de sanctionare

- Punerea in aplicare a Deciziei de sanctionare
materializeaza valorificarea rezultatelor cercetarii;

- Prevederile Deciziei de sanctionare trebuie puse In
aplicare de catre compartimentele secretariat si
contabilitate ale unitatii de invdtdmant, dupa caz, prin:

- atasarea deciziei de sanctionare la dosarul personal

al cadrului didactic sanctionat;

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

pecuniard prevazute de legislatie, dupa caz.

- tinerea unei evidente a sanctiunilor care au fost

aplicate personalului didactic.

- Serviciul secretariat arhiveaza si pastreaza toate actele
justificative intocmite de Comisia de cercetare a
abaterilor disciplinare si Consiliul de administratie.
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9. Responsabilitati
Responsabil Comisia de | Responsabil C(;rr?t'f:]a
Nr. elal?)orare cercetare a CEAC/ ce?fcetarea Secretar
Crt. . abaterilor Director . CEAC
proceduri NS . abaterilor
disciplinare adjunct L
disciplinare
1 Elaborare
2 Verificare
3 Aprobare
4 Aplicare
5 Arhivare
10.Anexe, inregistrari, arhivari
Cod Denumirea Nr.de . Arhivare
anexa anexei Elaborator | Aprobat exemplare Difuzare loc | perioada Alte
Decizie comisie
1. de cercetare Director
disciplinara
Model
Convocare
salariat in
vederea .
o .- Comisia de
efectuarii
2. - .. cercetare
cercetaril discinlinars
T isciplinara
disciplinare
(Anexa 1)
Proces verbal /
Raport
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ANEXANR. 1

Model Convocare salariat in vederea efectuarii cercetarii disciplinare

Nr. inreg........... [oveeeieeeeeeeeeveenn
CALTE, vvvvieiiciiiii it

Referitor: efectuare cercetare disciplinara
Avand in vedere Sesizarea/Referatul nr....... [
si in baza Hotararii Consiliului de Administratie nr. .... /
in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr.
1/05.01.2011,
Comisia de cercetare numitd prin Decizia nr...... Lo
va remite urmatoarea:

CONVOCARE

Prin care va comunicidm sa va prezentati in data de ..........ccccvevueennns o] - FEUTUT , la sediul
LICEULUI TEHNOLOGIC VITOMIRESTI in vederea efectuarii procedurii cercetarii disciplinare,
cu privire la faptul ca in data de

Cercetarea disciplinara se realizeazd ca urmare a Inregistrarii sesizdrii nr.

........................... inregistrata la ey depusa de

Comisia de cercetare disciplinara
Nume si prenume Am primit un exemplar

Nume si prenume

Semnatura
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11.Cuprins
Numirul
componenteli
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 9
11. Cuprins 11




