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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . = o
Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea

Procedura Operationala privind
1;5 Comisia de cercetare disciplinara

COD: PO-CEAC-71
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 04.04.2023,

1.1 Elaborat Sebesi Suto Stefan Mihai  Profesor pentru invatamant Primar 12.07.2023° f
1.2 Avizat Szasz Judith Presedinte Comisie Monitorizare 14.07.2023
1.3 Aprobat Velichea Dan-Viorel Director 17.07.2023

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Datadela # :
Editia sau, (;apmﬁcs;”.-
Nij  dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in editiei sau
cadrul editiei reviziei
editiei
2.1 Editial X X 09.05.2022
Qz.z Editiaall-a  Documente de referintd  Modificari legislative 15.06.2023

Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a
2.3 Editia a IllI-a Documente de referinta invatiméantului preuniversitar, Publicata in Monitorul Oficial nr. 04.04.2023
613/2023

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

Scopul Exemplar i - Data 5t
ra
difuzirii Sy Departament Functia Numele si prenumele primirii Semnatu

3.1 Informare 1 Director Velichea Dan-Viorel 14.07.22%_:
; 4 Comisie Presedinte Comisie ;
.07.202 N
3.2 Evidenta 2 Monitorizare Monitorizare Szasz Judith 17.07.2023 /{—!0
Aplicare,

3.3 : CEAC Responsabil CEAC Chibulcutean Cristina 17.07.2023
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru activitatea comisiei de cercetare
disciplinara din unitate.

De asemenea, prin prezenta proceduri 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 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea gi aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ silegal 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

L4
1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea comisiei de cercetare disciplinara din unitate.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derularii 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

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Pagina 2 /7




Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, Publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie 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 unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii 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 Conducéatorului Institutiei
& Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crl:‘.. Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Entitate publica

10. Departament

Conducatorul departamentului

it (compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

-

®
O o =X h § O L 4 £0 3 B

Definitii si abrevieri

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

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

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei 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 pana la distrugerea lor;

Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modificé atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand meodificérile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice sifsau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Hotarérile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invatdmant de catre consiliul de administratie,
cu majoritatea voturilor membrilor consiliului. Angajatorul este unitatea de invatamant.

Orice persoana poate sesiza in scris, cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara,
prin inregistrarea sesizirii la secretariatul unitatii de invatimant, pentru faptele savarsite de personalul didactic
angajat, prevazute de prezenta lege ca abateri disciplinare.

Institutia abilitata sa solutioneze sesizarea va face o cercetare prealabila, al carei rezultat se va discuta/analiza
in consiliul de administratie al institutiei in cauza, care va decide, dacé este cazul, inceperea cercetarii efective
pentru abaterile prezumate savarsite, aproband in aceeasi sedinta de lucru comisia care va efectua aceasta

cercetare.

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii raportului
de cercetare disciplinari, la registratura generald a unitdtii de invdtdmant preuniversitar, fiindu-i adusa la
cunostinta persoanei de catre conducatorul institutiei dupa aprobarea in consiliul de administratie al acesteia,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta
faptelor pentru care a fost cercetata.

Respectarea prevederilor regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar de catre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic si elevi este obligatorie. Nerespectarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdméant preuniversitar constituie abatere

.liscip]inaré. si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Respectarea prevederilor regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar de catre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic si elevi este obligatorie. Nerespectarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdméant preuniversitar constituie abatere

disciplinari si se sanctioneaza conform prevederilor legale.
Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces

salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
.’entru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitatii 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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Comisia de cercetare disciplinara
- Secretarul unitatii
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3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate mentionate mai sus, savarsite de personalul didactic de
predare din unitatea de invatdmant, se constituie o comisie de cercetare disciplinara formata din 3-5 membri,
dintre care unul reprezinti federatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea. In situatia in
care la nivelul unititii de invatamant nu existéd suficienti salariati care au functia didactica cel putin egala cu a
salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeaza cu persoane care au cel putin aceeasi functie,
desemnate de citre DJIP/DMBIP, la solicitarea conducerii unitétii de invatamant.

Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitatii de invatamant abilitate in
solutionarea sesizarii, dupa aprobarea lor de cdtre consiliul de administratie al unitatii de invatamant
preuniversitar, pentru personalul unitatii.

Pentru personalul didactic de predare din unitatea de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se
face de citre oricare membru al consiliului de administratie. Sanctiunile se aproba de cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor consiliului de administratie si sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului

.mitétii de invatdmant preuniversitar.

in cadrul cercetirii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc urmarile acestora, imprejurarile in care au
fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat
si verificarea aparérii 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 constata prin proces-verbal
si nu impiedica finalizarea cercetdrii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa
isi produca probe in aparare.

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunici celui in cauza, prin decizie
scrisd, de citre directorul unitatii de invatamant.

Persoanele sanctionate incadrate in unitatea de invatdmant au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationala pentru Inspectie Scolara de la nivelul ARACIIE.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul unitatii

- Aproba procedura
. - Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Monitorizeaza procedura

Comisia de cercetare disciplinara
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Secretarul unitatii
- Inregistreaza sesizdrile primite cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara
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