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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: a	II-a

Sancționarea	disciplinară
Cod:	PO-CA-04 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Sancționarea	disciplinară

COD:	PO-CA-04
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	a	II-a,	Data:	01.10.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cîmpanu	Monica Responsabil	Consiliu	de	Administraţie 01.10.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 01.10.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 01.10.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 08.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Revizia	a	II-a

Scopul	procedurii;
Legislație	primară;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Modificări	legislative 29.06.2022

2.4 Ediția	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 08.06.2023

2.5 Ediția	a	III-a Documente	de	referință
Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	198/2023	a
învăţământului	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

23.08.2023

2.6 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 12.03.2024

2.7 Revizia	a	II-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

01.10.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 01.10.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 01.10.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu	de
Administraţie

Responsabil	Consiliu	de
Administraţie Cîmpanu	Monica 01.10.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Scopul	 procedurii	 este	 stabilirea	 unei	 metodologii	 unitare	 privind	 sancționarea	 disciplinară	 a	 personalului
didactic,	didactic	auxiliar,	nedidactic	și	de	conducere	din	unitate.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	 Procedura	 se	 referă	 la	 activitatea	 de	 sancționare	 disciplinară	 a	 personalului	 didactic,	 didactic	 auxiliar,
nedidactic	și	de	conducere	din	unitate.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Consiliu	de	Administraţie



Pagina	3	/	10

Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	muncii,	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Procedura	de	sistem	(procedură
generală)

 	Descrie	un	proces	sau	o	activitate	care	se	desfăşoară	 la	nivelul	entității	publice
aplicabil/aplicabilă	majorității	sau	tuturor	compartimentelor	dintr-o	entitate	publică;

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. E Elaborare
5. V Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
10. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
11. CP Consiliul	profesoral
12. CA Consiliul	de	administrație
13. PV Proces	verbal
14. EP Entitate	Publică



Pagina	5	/	10

Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	 Personalul	 didactic,	 personalul	 didactic	 auxiliar	 şi	 cel	 de	 conducere	 răspund	 disciplinar	 conform	 Legii	 nr.
198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	613/2023.	
 	Personalul	administrativ	răspunde	disciplinar	în	conformitate	cu	prevederile	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală	/	toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare,	caiete,	pixuri,	foi	veline	de	scris	,	agrafe,	perforator,	capsator

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Persoana	sancționată
-	Comisia	de	cercetare	disciplinară

3.3.	Resurse	financiare:
 	Conform	bugetului	unității	școlare	pentru	anul	în	curs.

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
I.	Sancționarea	disciplinară	a	personalului	didactic,	didactic	auxiliar	și	de	conducere	din	unitate
Sancţiunile	 disciplinare	 care	 se	 pot	 aplica	 personalului	 didactic	 de	 predare,	 în	 raport	 cu	 gravitatea	 abaterilor,
sunt:
 	a)	avertisment	scris;
 	 b)	 reducerea	 salariului	 de	 bază,	 cumulat,	 când	 este	 cazul,	 cu	 indemnizaţia	 de	 conducere,	 de	 îndrumare	 şi
control,	cu	până	la	15%,	pe	o	perioadă	de	1-6	luni;
 	 c)	 suspendarea,	 pe	 o	 perioadă	 de	 până	 la	 3	 ani,	 a	 dreptului	 de	 înscriere	 la	 un	 concurs	 pentru	 obţinerea
gradaţiei	 de	 merit,	 pentru	 ocuparea	 unei	 funcţii	 de	 conducere,	 de	 îndrumare	 şi	 de	 control	 ori	 a	 unei	 funcţii
didactice	superioare;
 	 d)	 suspendarea,	 pe	 o	 perioadă	 de	 până	 la	 3	 ani,	 a	 dreptului	 de	 a	 face	 parte	 din	 comisiile	 de	 organizare	 şi
desfăşurare	a	examenelor	naţionale;
 	e)	desfacerea	disciplinară	a	contractului	individual	de	muncă.

 	Pentru	 faptele	 de	 violenţă	 fizică	 şi/sau	 verbală	 îndreptate	 împotriva	 elevilor	 sau	 a	 colegilor,	 orice	 fapte	 sau
atitudini	 care	 pot	 pune	 în	 pericol	 sănătatea	 şi	 integritatea	 fizică	 sau	 psihică	 a	 antepreşcolarilor/preşcolarilor/
elevilor,	se	pot	aplica	cumulat	sancţiunile	disciplinare	prevăzute	lit.	b)-d)	sau	cea	prevăzută	la	lit.	e).	 	 	
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 	Pentru	celelalte	abateri	se	poate	aplica	sancţiunea	prevăzută	la	lit.	e)	ori	una	sau	mai	multe	cumulate	dintre
sancţiunile	prevăzute	mai	sus.
 	 În	 funcţie	 de	 gravitatea	 abaterii	 disciplinare,	 la	 aplicarea	 sancţiunilor	 prevăzute	 la	 lit.	 b)-e)	 se	 dispune	 şi
măsura	 retragerii	 decoraţiilor,	 ordinelor,	 medaliilor,	 titlurilor	 primite	 de	 cadrul	 didactic	 în	 conformitate	 cu
prevederile	legale.
 	Orice	persoană	poate	sesiza	în	scris,	cu	privire	la	săvârşirea	unei	fapte	ce	poate	constitui	abatere	disciplinară,
prin	înregistrarea	sesizării	la	secretariatul	unităţii	de	învăţământ,	pentru	faptele	săvârşite	de	personalul	didactic
angajat,	prevăzute	de	lege	ca	abateri	disciplinare.	
 	Pentru	cercetarea	împrejurărilor	şi	faptelor	reclamate,	săvârşite	de	personalul	didactic	de	predare	din	unităţile
de	 învăţământ,	 se	 constituie	 o	 comisie	 de	 cercetare	 disciplinară	 formată	 din	 3-5	 membri,	 dintre	 care	 unul
reprezintă	 federaţia	 sindicală	 din	 care	 face	 parte	 persoana	 aflată	 în	 discuţie	 sau	 este	 un	 reprezentant	 al
salariaţilor,	iar	ceilalţi	au	funcţia	cel	puţin	egală	cu	a	celui	care	a	săvârşit	abaterea.	În	situaţia	în	care	la	nivelul
unităţii	 de	 învăţământ	 nu	 există	 suficienţi	 salariaţi	 care	 au	 funcţia	 didactică	 cel	 puţin	 egală	 cu	 a	 salariatului
cercetat,	comisia	de	cercetare	se	completează	cu	persoane	care	au	cel	puţin	aceeaşi	funcţie,	desemnate	de	către
DJIP,	la	solicitarea	conducerii	unităţii	de	învăţământ.	
 	Comisiile	de	cercetare	disciplinară	se	constituie	prin	decizie	a	directorului	unităţii	de	învăţământ	abilitate	în
soluţionarea	 sesizării,	 după	 aprobarea	 lor	 de	 către	 consiliul	 de	 administraţie	 al	 unităţii	 de	 învăţământ
preuniversitar,	pentru	personalul	unităţii.	
 	Pentru	personalul	didactic	de	predare	din	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar,	propunerea	de	sancţionare	se
face	de	către	oricare	membru	al	consiliului	de	administraţie.	Sancţiunile	se	aprobă	de	cel	puţin	2/3	din	numărul
total	al	membrilor	consiliului	de	administraţie	şi	sunt	puse	 în	aplicare	şi	comunicate	prin	decizie	a	directorului
unităţii	de	învăţământ	preuniversitar.
 	În	cadrul	cercetării	împrejurărilor	şi	faptelor	reclamate,	se	stabilesc	urmările	acestora,	împrejurările	în	care	au
fost	săvârşite,	existenţa	sau	inexistenţa	vinovăţiei,	precum	şi	orice	alte	date	concludente.	Audierea	celui	cercetat
şi	 verificarea	 apărării	 acestuia	 sunt	 obligatorii.	 Refuzul	 celui	 cercetat	 de	 a	 se	 prezenta	 la	 audiere,	 deşi	 a	 fost
înştiinţat	în	scris	cu	minimum	48	de	ore	înainte,	precum	şi	de	a	da	declaraţii	scrise	se	constată	prin	proces-verbal
şi	nu	împiedică	finalizarea	cercetării.	Cadrul	didactic	cercetat	are	dreptul	să	cunoască	toate	actele	cercetării	şi	să
îşi	producă	probe	în	apărare.	
 	 Cercetarea	 faptei	 şi	 comunicarea	 deciziei	 se	 fac	 în	 termen	 de	 cel	 mult	 30	 de	 zile	 de	 la	 data	 înregistrării
raportului	 de	 cercetare	 disciplinară,	 la	 registratura	 generală	 a	 unităţii	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 fiindu-i
adusă	 la	 cunoştinţă	 persoanei	 de	 către	 conducătorul	 instituţiei	 după	 aprobarea	 în	 consiliul	 de	 administraţie	 al
acesteia,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 6	 luni	 de	 la	 data	 săvârşirii	 faptei.	 Persoanei	 nevinovate	 i	 se	 comunică	 în	 scris
inexistenţa	faptelor	pentru	care	a	fost	cercetată.	
 	Sancţiunea	se	stabileşte,	pe	baza	raportului	comisiei	de	cercetare,	şi	se	comunică	celui	în	cauză,	prin	decizie
scrisă,	de	către	directorul	unităţii	de	învăţământ.	
 	Persoanele	sancţionate	încadrate	în	unităţile	de	învăţământ	au	dreptul	de	a	contesta,	în	termen	de	15	zile	de	la
comunicare,	decizia	respectivă	la	Comisia	Naţională	pentru	Inspecţie	Şcolară	de	la	nivelul	ARACIIP.	
 	 Normele	 privind	 componenţa,	 organizarea,	 funcţionarea	 şi	 atribuţiile	 Comisiei	 Naţionale	 pentru	 Inspecţie
Şcolară	de	la	nivelul	ARACIIP	se	stabilesc	prin	regulament	aprobat	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei.

Sub	sancţiunea	nulităţii	absolute,	decizia	de	sancţionare	disciplinară	cuprinde	în	mod	obligatoriu:
 	a)	descrierea	faptei	care	constituie	abatere	disciplinară;
 	b)	precizarea	prevederilor	din	statutul	de	personal,	 regulamentul	 intern,	contractul	 individual	de	muncă	sau
contractul	colectiv	de	muncă	care	au	fost	încălcate	de	către	salariat;
 	c)	motivele	pentru	care	au	fost	înlăturate	apărările	formulate	de	către	salariat	în	timpul	cercetării	disciplinare;
 	d)	temeiul	de	drept	în	baza	căruia	sancţiunea	se	aplică;
 	e)	termenul	în	care	sancţiunea	poate	fi	contestată;
 	f)	instanţa	competentă	la	care	sancţiunea	poate	fi	contestată.
 	Dreptul	persoanei	sancţionate	de	a	se	adresa	instanţelor	judecătoreşti	este	garantat.

Fapta	săvârşită	de	personalul	de	conducere,	de	îndrumare	şi	control	din	învăţământul	preuniversitar	prin	care	se
încalcă	dispoziţiile	legale,	respectiv	obligaţiile	din	normele	statutului	profesiei,	deciziile	obligatorii	ale	organelor
profesiei	 la	 nivel	 naţional	 sau	 ale	 unităţii	 de	 învăţământ	 al	 cărei	 angajat	 este	 sau	 în	 cadrul	 căreia	 prestează
activităţi	 de	 predare-învăţare	 cu	 elevii	 şi	 alte	 fapte	 de	 natură	 să	 prejudicieze	 onoarea	 şi	 prestigiul
unităţii/instituţiei/interesului	 învăţământului	 sau	 ale	 beneficiarilor	 sistemului	 de	 învăţământ	 constituie	 abatere
disciplinară	şi	se	sancţionează,	în	raport	cu	gravitatea	abaterilor,	după	cum	urmează:
 	a)	observaţie	scrisă;
 	b)	reducerea	salariului	cu	până	la	15%,	pe	o	perioadă	de	1-6	luni;
 	 c)	 suspendarea,	 pe	 o	 perioadă	 de	 până	 la	 3	 ani,	 a	 dreptului	 de	 înscriere	 la	 un	 concurs	 pentru	 obţinerea
gradaţiei	de	merit,	pentru	ocuparea	unei	funcţii	de	conducere,	de	îndrumare	şi	de	control;
 	 d)	 suspendarea,	 pe	 o	 perioadă	 de	 până	 la	 3	 ani,	 a	 dreptului	 de	 a	 face	 parte	 din	 comisiile	 de	 organizare	 şi
desfăşurare	a	examenelor	naţionale;
 	e)	destituirea	din	funcţia	de	conducere,	de	îndrumare	şi	control	din	învăţământ.
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Orice	persoană	poate	 sesiza	 în	 scris	 cu	privire	 la	 săvârşirea	unei	 fapte	 ce	poate	 constitui	 abatere	disciplinară,
prin	înregistrarea	sesizării,	după	cum	urmează:
 	a)	 la	 secretariatul	DJIP,	 pentru	 fapte	 săvârşite	 de	 personalul	 de	 conducere	 al	 unităţilor	 de	 învăţământ	 şi	 de
personalul	 de	 îndrumare	 şi	 control	 şi	 de	 execuţie	 al	 DJIP,	 precum	 şi	 pentru	 fapte	 săvârşite	 de	 membrii
comisiilor/consiliilor	sau	responsabilii	numiţi	de	DJIP;
 	b)	 la	 registratura	Ministerului	Educaţiei,	pentru	 fapte	săvârşite	de	personalul	de	conducere	din	cadrul	DJIP,
ARACIIP	şi	CNFDCD;
 	 c)	 la	 registratura	 ARACIIP,	 pentru	 fapte	 săvârşite	 de	 personalul	 de	 conducere,	 de	 îndrumare	 şi	 control	 din
cadrul	birourilor	judeţene	ale	ARACIIP;
 	d)	la	registratura	CNFDCD,	pentru	fapte	săvârşite	de	personalul	de	conducere	de	la	nivelul	CCD.	

Pentru	cercetarea	împrejurărilor	şi	faptelor	prevăzute	anterior,	săvârşite	de	personalul	de	conducere	al	unităţilor
de	 învăţământ	 preuniversitar,	 personalul	 de	 îndrumare	 şi	 control	 şi	 personalul	 de	 conducere	 din	 cadrul	 DJIP,
ARACIIP	 şi	 CNFDCD,	 membrii	 comisiilor/consiliilor	 sau	 responsabilii	 numiţi	 de	 DJIP,	 comisiile	 de	 cercetare
disciplinară	se	constituie	după	cum	urmează:
 	a)	pentru	personalul	de	conducere	al	DJIP,	birourilor	judeţene/biroului	municipiului	Bucureşti	ale/al	ARACIIP,
respectiv	ale	CNFDCD,	comisii	formate	din	3-5	membri,	dintre	care	un	reprezentant	al	salariaţilor,	iar	ceilalţi	au
funcţia	didactică	cel	puţin	egală	cu	a	celui	care	a	săvârşit	abaterea;
 	b)	pentru	personalul	de	conducere	al	unităţii	de	 învăţământ	preuniversitar,	comisii	 formate	din	5-7	membri,
persoane	 din	 cadrul	 DJIP,	 dintre	 care	 un	 reprezentant	 al	 salariaţilor,	 iar	 ceilalţi	 au	 funcţia	 didactică	 cel	 puţin
egală	 cu	 a	 celui	 care	 a	 săvârşit	 abaterea.	 Participă	 cu	 statut	 de	 observator	 un	 reprezentant	 al	 elevilor	 şi	 un
reprezentant	al	părinţilor;
 	 c)	 pentru	 membrii	 comisiilor/consiliilor	 sau	 responsabilii	 numiţi	 de	 DJIP,	 comisii	 formate	 din	 5-7	 membri:
persoane	din	cadrul	DJIP	şi	un	membru	care	reprezintă	organizaţia	sindicală	din	care	face	parte	persoana	aflată
în	discuţie	sau	este	un	reprezentant	al	personalului	DJIP.	
 	 Comisiile	 de	 cercetare	 disciplinară	 se	 constituie	 prin	 decizia/ordinul	 conducătorului	 instituţiei	 abilitate	 în
soluţionarea	sesizării.

 	În	cadrul	cercetării	împrejurărilor	şi	faptelor	reclamate	se	stabilesc	faptele	şi	urmările	acestora,	împrejurările
în	care	au	fost	săvârşite,	existenţa	sau	inexistenţa	vinovăţiei,	precum	şi	orice	alte	date	concludente,	cu	aplicarea
dispoziţiilor	legale.	
 	 Cadrele	 didactice	 sancţionate	 cu	 desfacerea	 disciplinară	 a	 contractului	 individual	 de	 muncă	 nu	 pot	 ocupa
posturi	didactice/catedre	în	învăţământul	preuniversitar	de	stat	pentru	o	perioadă	de	7	ani	şcolari.	
 	Pentru	personalul	de	conducere	din	DJIP,	ARACIIP,	CNFDCD,	propunerea	de	sancţionare	se	face	de	ministrul
educaţiei	 şi	 se	comunică	prin	ordin.	Pentru	personalul	de	conducere	al	unităţilor	de	 învăţământ,	personalul	de
îndrumare	 şi	 control	 al	 DJIP,	 precum	 şi	 pentru	membrii	 comisiilor/consiliilor	 sau	 responsabilii	 numiţi	 de	 DJIP,
propunerea	de	sancţionare	se	face	de	oricare	din	membrii	consiliului	de	administraţie	al	DJIP	şi	se	comunică	prin
decizie	a	directorului	DJIP.	
 	Sancţiunea	se	stabileşte,	pe	baza	raportului	comisiei	de	cercetare,	de	autoritatea	care	a	numit	această	comisie
şi	se	comunică	celui	în	cauză,	prin	decizie	scrisă,	după	caz,	de	către	directorul	unităţii	de	învăţământ,	directorul
general	sau	de	către	ministrul	educaţiei.	
Sub	sancţiunea	nulităţii	absolute,	decizia	de	sancţionare	disciplinară	cuprinde	în	mod	obligatoriu:
 	a)	descrierea	faptei	care	constituie	abatere	disciplinară;
 	b)	precizarea	prevederilor	din	statutul	de	personal,	 regulamentul	 intern,	contractul	 individual	de	muncă	sau
contractul	colectiv	de	muncă	care	au	fost	încălcate	de	către	salariat;
 	c)	motivele	pentru	care	au	fost	înlăturate	apărările	formulate	de	către	salariat	în	timpul	cercetării	disciplinare;
 	d)	temeiul	de	drept	în	baza	căruia	sancţiunea	se	aplică;
 	e)	termenul	în	care	sancţiunea	poate	fi	contestată;
 	f)	instanţa	competentă	la	care	sancţiunea	poate	fi	contestată.	
 	Dreptul	persoanei	sancţionate	de	a	se	adresa	instanţelor	judecătoreşti	este	garantat.

II.	Sancționarea	disciplinară	a	personalului	administrativ
 	Conducătorul	unității	dispune	de	prerogativă	disciplinară,	având	dreptul	de	a	aplica,	potrivit	 legii,	 sancţiuni
disciplinare	salariaţilor	săi	ori	de	câte	ori	constată	că	aceştia	au	săvârşit	o	abatere	disciplinară.
Sancţiunile	 disciplinare	 pe	 care	 le	 poate	 aplica	 angajatorul	 în	 cazul	 în	 care	 salariatul	 săvârşeşte	 o	 abatere
disciplinară	sunt:
 	a)	avertismentul	scris;
 	b)	retrogradarea	din	funcţie,	cu	acordarea	salariului	corespunzător	funcţiei	 în	care	s-a	dispus	retrogradarea,
pentru	o	durată	ce	nu	poate	depăşi	60	de	zile;
 	c)	reducerea	salariului	de	bază	pe	o	durată	de	1-3	luni	cu	5-10%;
 	d)	reducerea	salariului	de	bază	şi/sau,	după	caz,	şi	a	indemnizaţiei	de	conducere	pe	o	perioadă	de	1-3	luni	cu	5-
10%;
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 	e)	desfacerea	disciplinară	a	contractului	individual	de	muncă.
 	Abaterea	disciplinară	este	o	faptă	în	legătură	cu	munca	şi	care	constă	într-o	acţiune	sau	inacţiune	săvârşită	cu
vinovăţie	de	către	salariat,	prin	care	acesta	a	încălcat	normele	legale,	regulamentul	intern,	contractul	individual
de	muncă	sau	contractul	colectiv	de	muncă	aplicabil,	ordinele	şi	dispoziţiile	legale	ale	conducătorilor	ierarhici.
 	Sancţiunea	disciplinară	se	radiază	de	drept	în	termen	de	12	luni	de	la	aplicare,	dacă	salariatului	nu	i	se	aplică
o	 nouă	 sancţiune	 disciplinară	 în	 acest	 termen.	 Radierea	 sancţiunilor	 disciplinare	 se	 constată	 prin	 decizie	 a
conducătorului	unității	emisă	în	formă	scrisă.
 	Amenzile	disciplinare	sunt	interzise.
 	Pentru	aceeaşi	abatere	disciplinară	se	poate	aplica	numai	o	singură	sancţiune.
Angajatorul	stabileşte	sancţiunea	disciplinară	aplicabilă	în	raport	cu	gravitatea	abaterii	disciplinare	săvârşite	de
salariat,	avându-se	în	vedere	următoarele:
 	a)	împrejurările	în	care	fapta	a	fost	săvârşită;
 	b)	gradul	de	vinovăţie	a	salariatului;
 	c)	consecinţele	abaterii	disciplinare;
 	d)	comportarea	generală	în	serviciu	a	salariatului;
 	e)	eventualele	sancţiuni	disciplinare	suferite	anterior	de	către	acesta.
 	 Sub	 sancţiunea	 nulităţii	 absolute,	 nicio	 măsură,	 cu	 excepţia	 avertismentului	 scris,	 nu	 poate	 fi	 dispusă	 mai
înainte	de	efectuarea	unei	cercetări	disciplinare	prealabile.
 	Pentru	efectuarea	cercetării	disciplinare,	angajatorul	va	desemna	o	persoană	sau	va	stabili	o	comisie,	pe	care	o
va	împuternici	în	acest	sens.
 	În	vederea	desfăşurării	cercetării	disciplinare	prealabile,	salariatul	va	 fi	convocat	 în	scris	de	către	persoana
desemnată,	de	către	preşedintele	comisiei,	precizându-se	obiectul,	data,	ora	şi	locul	întrevederii.
 	În	cursul	cercetării	disciplinare	prealabile	salariatul	are	dreptul	să	formuleze	şi	să	susţină	toate	apărările	 în
favoarea	sa	şi	să	ofere	comisiei	sau	persoanei	împuternicite	să	realizeze	cercetarea	toate	probele	şi	motivaţiile	pe
care	 le	 consideră	 necesare,	 precum	 şi	 dreptul	 să	 fie	 asistat,	 la	 cererea	 sa,	 de	 către	 un	 consultant	 extern
specializat	în	legislaţia	muncii	sau	de	către	un	reprezentant	al	sindicatului	al	cărui	membru	este.
 	Angajatorul	dispune	aplicarea	sancţiunii	disciplinare	printr-o	decizie	emisă	în	formă	scrisă,	în	termen	de	30	de
zile	calendaristice	de	 la	data	 luării	 la	cunoştinţă	despre	săvârşirea	abaterii	disciplinare,	dar	nu	mai	târziu	de	6
luni	de	la	data	săvârşirii	faptei.
Sub	sancţiunea	nulităţii	absolute,	în	decizie	se	cuprind	în	mod	obligatoriu:
 	a)	descrierea	faptei	care	constituie	abatere	disciplinară;
 	b)	precizarea	prevederilor	din	statutul	de	personal,	 regulamentul	 intern,	contractul	 individual	de	muncă	sau
contractul	colectiv	de	muncă	aplicabil	care	au	fost	încălcate	de	salariat;
 	 c)	 motivele	 pentru	 care	 au	 fost	 înlăturate	 apărările	 formulate	 de	 salariat	 în	 timpul	 cercetării	 disciplinare
prealabile	sau	motivele	pentru	care	nu	a	fost	efectuată	cercetarea;
 	d)	temeiul	de	drept	în	baza	căruia	sancţiunea	disciplinară	se	aplică;
 	e)	termenul	în	care	sancţiunea	poate	fi	contestată;
 	f)	instanţa	competentă	la	care	sancţiunea	poate	fi	contestată.
 	Decizia	de	sancţionare	se	comunică	salariatului	în	cel	mult	5	zile	calendaristice	de	la	data	emiterii	şi	produce
efecte	de	la	data	comunicării.
 	 Comunicarea	 se	 predă	 personal	 salariatului,	 cu	 semnătură	 de	 primire,	 ori,	 în	 caz	 de	 refuz	 al	 primirii,	 prin
scrisoare	recomandată,	la	domiciliul	sau	reşedinţa	comunicată	de	acesta.
 	Decizia	de	sancţionare	poate	fi	contestată	de	salariat	la	instanţele	judecătoreşti	competente	în	termen	de	30	de
zile	calendaristice	de	la	data	comunicării.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	 Rezultatele	 activității	 vor	 fi	 valorificate	 de	 persoanele	 implicate	 în	 prezenta	 procedură	 prin	 cunoașterea
etapelor	procedurii	și	a	setului	de	reguli	ce	guvernează	organizarea	și	funcționarea	Consiliului	de	administrație.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Comisia	de	cercetare	disciplinară
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	procedura

Persoana	sancționată
 	-	Realizează	activitățile	descrise	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 08.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Revizia	a	II-
a 29.06.2022

Scopul	procedurii;
Legislație	primară;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Modificări	legislative

4 Ediția	a	II-a 08.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

5 Ediția	a	III-
a 23.08.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	198/2023	a
învăţământului	preuniversitar,
Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

6 Revizia	I 12.03.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative

7 Revizia	a	II-
a 01.10.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
3 Consiliu	de	Administraţie Cîmpanu	Monica 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 decizie	Privind	comunicarea	sancțiunii
disciplinare	a	salariatului

2
decizie	Privind	cercetarea	disciplinară	a
personalului	didactic	auxiliar	și
nedidactic

3 hotarare	Privind	aprobarea,	aplicarea	și
comunicarea	sancțiunii	disciplinare

4 model-referat-sesizare-disciplinara
5 pv	de	cercetare	disciplinară
6 Raport	de	cercetare	disciplinara

Precizări
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-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe


