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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind raspunderea juridica a personalului didactic,
didactic auxiliar si a personalul nedidactic

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si 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 si legal 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

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de raspundere juridica a personalului 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 procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta 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 /13



Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, Publicat in Jurnalul Oficial nr. 119/2016

2 Legislatie primara:
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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 reglementari 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 Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© @ No v s wn - 27

.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

Ap.
Ah.
CEAC
Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata 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 unitate.

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

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile 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;.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform Legii nr.
198/2023 a invataméantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 613/2023

Personalul administrativ raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, 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:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

-Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Internet

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Personalul didactic, didactic auxiliar si personalul nedidactic
- Compartimentul CEAC

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:
I. Sanctionarea disciplinara a personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere din unitate
Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare, in raport cu gravitatea abaterilor,
sunt:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cdnd este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

c) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei functii
didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru faptele de violenta fizica si/sau verbala indreptate Impotriva elevilor sau a colegilor, orice fapte sau
atitudini care pot pune in pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a anteprescolarilor/prescolarilor/
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elevilor, se pot aplica cumulat sanctiunile disciplinare prevazute lit. b)-d) sau cea prevazuta la lit. e).

Pentru celelalte abateri se poate aplica sanctiunea prevazuta la lit. e) ori una sau mai multe cumulate dintre
sanctiunile prevazute mai sus.

In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor prevazute la lit. b)-e) se dispune si
masura retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul didactic in conformitate cu
prevederile legale.

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

Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate, savarsite de personalul didactic de predare din unitatile
de invatamant, se constituie o comisie de cercetare disciplinara formata din 3-5 membri, dintre care unul
reprezinta federatia sindicalda din care face parte persoana aflatda in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egala cu a celui care a sdvarsit abaterea. In situatia in care la nivelul
unitatii de Invataméant nu exista 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 catre
DJIP, la solicitarea conducerii unitatii de invatamant.

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

Pentru personalul didactic de predare din unitatile de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se
face de catre 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
unitatii de invatamant preuniversitar.

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

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii
raportului de cercetare disciplinara, la registratura generala a unitatii de Invataméant 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.

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunica celui in cauza, prin decizie
scrisa, de catre directorul unitatii de invatamant.

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

Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca care au fost incalcate de catre salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de catre salariat in timpul cercetarii disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Fapta savéarsita de personalul de conducere, de indrumare si control din invatamantul preuniversitar prin care se
incalca dispozitiile legale, respectiv obligatiile din normele statutului profesiei, deciziile obligatorii ale organelor
profesiei la nivel national sau ale unitatii de invatamant al carei angajat este sau in cadrul careia presteaza
activitati de predare-invatare cu elevii si alte fapte de natura sa prejudicieze onoarea si prestigiul
unitatii/institutiei/interesului invatamantului sau ale beneficiarilor sistemului de Invatamaéant constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza, in raport cu gravitatea abaterilor, dupa cum urmeaza:

a) observatie scrisa;

b) reducerea salariului cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

c) suspendarea, pe o perioada de péana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si control din invatamant.
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Orice persoana poate sesiza in scris cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara,
prin inregistrarea sesizarii, dupa cum urmeaza:

a) la secretariatul DJIP, pentru fapte savarsite de personalul de conducere al unitatilor de invatamant si de
personalul de indrumare si control si de executie al DJIP precum si pentru fapte savarsite de membrii
comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP;

b) la registratura Ministerului Educatiei, pentru fapte savarsite de personalul de conducere din cadrul D]JIP,
ARACIIP si CNFDCD;

c) la registratura ARACIIP, pentru fapte savarsite de personalul de conducere, de indrumare si control din
cadrul birourilor judetene ale ARACIIP;

d) la registratura CNFDCD, pentru fapte savarsite de personalul de conducere de la nivelul CCD.

Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor prevazute anterior, savarsite de personalul de conducere al unitatilor
de invatamant preuniversitar, personalul de indrumare si control si personalul de conducere din cadrul DJIP,
ARACIIP si CNFDCD, membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP, comisiile de cercetare
disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul de conducere al DJIP, birourilor judetene ale ARACIIP, respectiv ale CNFDCD, comisii
formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala
cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, comisii formate din 5-7 membri,
persoane din cadrul DJIP, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin
egala cu a celui care a savarsit abaterea. Participa cu statut de observator un reprezentant al elevilor si un
reprezentant al parintilor;

c) pentru membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP, comisii formate din 5-7 membri:
persoane din cadrul DJIP si un membru care reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata
in discutie sau este un reprezentant al personalului DJIP.

Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizia/ordinul conducatorului institutiei abilitate in
solutionarea sesizarii.

In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente, cu aplicarea
dispozitiilor legale.

Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca nu pot ocupa
posturi didactice/catedre in invatamantul preuniversitar de stat pentru o perioada de 7 ani scolari.

Pentru personalul de conducere din DJIP, ARACIIP, CNFDCD, propunerea de sanctionare se face de ministrul
educatiei si se comunica prin ordin. Pentru personalul de conducere al unitatilor de invatamant, personalul de
indrumare si control al DJIP, precum si pentru membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP,
propunerea de sanctionare se face de oricare din membrii consiliului de administratie al DJIP si se comunica prin
decizie a directorului DJIP.

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceasta comisie
si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisa, dupa caz, de catre directorul unitatii de invatamant, directorul
general sau de catre ministrul educatiei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca care au fost incalcate de catre salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de catre salariat in timpul cercetarii disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

2. Personalul nedidactic

Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui salariat prevederile regulamentului intern, in prima
zi de lucru, si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii.

Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor regulamentului intern se poate realiza pe suport hartie sau in
format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz, documentul sa fie accesibil salariatului si sa poata fi
stocat si printat de catre acesta.

Regulamentul intern isi produce efectele fata de salariat de la momentul luarii la cunostinta a acestuia.

Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de informare.

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in
care face dovada incalcarii unui drept al sau. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern
este de competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
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catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate.
Intocmirea regulamentului intern la nivelul fiecarui angajator se realizeaza in termen de 60 de zile.

A.Raspunderea disciplinara

Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sai ori de céate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara. Abaterea disciplinara este o
fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin
care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o abatere
disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim sanctionator,
va fi aplicat acesta. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia uneia, nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va
desemna o persoana sau va stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in
legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.

In vederea desfisurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre persoana
desemnata, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, imputerniciti, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustind toate apéararile in
favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei iImputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe
care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern
specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. Decizia de sanctionare poate fi
contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

B.Raspunderea patrimoniala
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Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il despagubeasca
pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere
instantelor judecatoresti competente. Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la
salariatul vinovat de producerea pagubei.

Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor. Salariatii nu raspund de pagubele
provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se
incadreaza in riscul normal al serviciului. In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul sdu a provocat o
paguba din vina si in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu
masura in care a contribuit la producerea ei. Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si,
atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie. Daca salariatul a primit
bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la
care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in
cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca. Ratele nu pot fi mai mari de o treime
din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate
din salariul respectiv. In cazul in care contractul individual de muncd inceteaza inainte ca salariatul s& il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile
din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit. Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca
la un alt angajator, In temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va
face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedurd civila. In cazul in care acoperirea
prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care
s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

C. Raspunderea contraventionala
Urmatoarele fapte constituie contraventii, daca nu au fost savarsite in astfel de conditii incat sa fie considerate,
potrivit legii, infractiuni:

a) nerespectarea dispozitiilor privind garantarea in plata a salariului minim brut pe tara, cu amenda de la 300
lei la 2.000 lei;

b) incalcarea de catre angajator a prevederilor legale, cu amenda de la 300 lei la 1.000 lei;

c) impiedicarea sau obligarea, prin amenintari ori prin violente, a unui salariat sau a unui grup de salariati sa
participe la greva ori sa munceasca in timpul grevei, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;

d) stipularea in contractul individual de munca a unor clauze contrare dispozitiilor legale, cu amenda de la
2.000 lei la 5.000 lei;

e) primirea la munca a uneia sau a mai multor persoane fara incheierea unui contract individual de munca, cu
amenda de 20.000 lei pentru fiecare persoana astfel identificatd, fara a depasi valoarea cumulata de 200.000 lei;

e”1) primirea la munca a uneia sau a mai multor persoane fara transmiterea elementelor contractului
individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii,
cu amenda de 20.000 lei pentru fiecare persoana astfel identificata, fara a depasi valoarea cumulata de 200.000
lei;

e”2) primirea la munca a unuia sau a mai multor salariati in perioada in care acesta/acestia are/au
contractul individual de munca suspendat, cu amenda de 20.000 lei pentru fiecare persoana astfel identificata,
fara a depasi valoarea cumulata de 200.000 lei;

e”3) primirea la munca a unuia sau a mai multor salariati cu depasirea duratei timpului de munca stabilita
in cadrul contractelor individuale de munca cu timp partial, cu amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei pentru
fiecare persoana astfel identificata, fara a depasi valoarea cumulata de 200.000 lei;

e”™4) incalcarea prevederilor legale, cu returnarea sumelor primite cu titlu de indemnizatie pentru posturile
desfiintate;

e”5) acordarea unui salariu net mai mare decat cel evidentiat in statele de plata a salariului si in declaratia
lunara privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate, transmisa autoritatilor fiscale, cu amenda de la 8.000 lei la 10.000 lei pentru fiecare salariat identificat
in aceasta situatie, fara a depasi valoarea cumulata de 100.000 lei;
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f) prestarea muncii de catre o persoana fara incheierea unui contract individual de munca, cu amenda de la
500 lei la 1.000 lei;

g) incalcarea de catre angajator a prevederilor legale, cu amenda de la 5.000 lei la 10.000 lei;

h) incalcarea obligatiei legale, cu amenda de la 5.000 lei la 20.000 lei;

i) nerespectarea dispozitiilor privind munca suplimentara, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei pentru fiecare
persoana identificata ca prestand munca suplimentara.

j) nerespectarea prevederilor legale privind acordarea repausului saptaméanal, cu amenda de la 1.500 lei la
3.000 lei;

k) neacordarea indemnizatiei, in cazul in care angajatorul isi intrerupe temporar activitatea cu mentinerea
raporturilor de munca, cu amenda de la 1.500 lei la 5.000 lei;

1) incdlcarea prevederilor legale referitoare la munca de noapte, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;

m) incalcarea de catre angajator a obligatiei legale, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;

n) nerespectarea prevederilor legale privind inregistrarea de catre angajator a demisiei, cu amenda de la 1.500
lei la 3.000 lei;

0) incalcarea de catre agentul de munca temporara a obligatiei, cu amenda de la 5.000 lei la 10.000 lei, pentru
fiecare persoana identificata, fara a depasi valoarea cumulata de 100.000 lei;

p) incélcarea prevederilor legale, cu amenda de la 1.500 lei la 2.000 lei

q) incalcarea prevederilor legale, cu amenda de 10.000 lei;

r) nerespectarea dispozitiilor legale cu amenda de la 4.000 lei la 8.000 lei;

s) incalcarea de catre angajator a obligatiei cu mai mult de o luna, de la data de plata a salariului, stabilita in
contractul individual de munca, in contractul colectiv de munca aplicabil sau in regulamentul intern, dupa caz, cu
amenda de la 5.000 lei la 10.000 de lei pentru fiecare persoana careia nu i s-a platit salariul, cu exceptia situatiei
in care angajatorul se afla sub incidenta Legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de
insolventa, cu modificarile si completarile ulterioare

t) neacordarea concediului de ingrijitor salariatilor care indeplinesc conditiile, cu amenda de la 4.000 lei la
8.000 lei;

u) incélcarea obligatiei legale, cu amenda de la 4.000 lei la 8.000 lei.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre inspectorii de munca.

Contraventiilor li se aplicd dispozitiile legislatiei in vigoare. In cazul constatarii savarsirii uneia dintre fapte,
inspectorul de munca dispune masura sistarii activitatii locului de munca organizat, supus controlului, in
conditiile stabilite in procedura de sistare elaborata de Inspectia Muncii si aprobata prin ordin al ministrului
muncii si justitiei sociale.

Angajatorul poate relua activitatea numai dupa achitarea amenzii contraventionale, in conditiile legii, si numai
dupa ce a remediat deficientele care au condus la sistarea activitatii prin incheierea contractului individual de
munca, transmiterea elementelor contractului individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor
sau, dupa caz, incetarea suspendarii contractului individual de munca si prezentarea documentelor care dovedesc
plata contributiilor sociale si a impozitului pe venit aferente veniturilor salariale care se cuvin lucratorului pentru
perioada in care a prestat activitate nedeclarata. Reluarea activitatii cu incalcarea dispozitiilor anterior
mentionate, constituie infractiune si se sanctioneaza cu inchisoare de la 6 luni la 2 ani sau cu amenda.

D.Raspunderea penala

Constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la o luna la un an sau cu amenda penala fapta
persoanei care, in mod repetat, stabileste pentru salariatii incadrati in baza contractului individual de munca
salarii sub nivelul salariului minim brut pe tara garantat in plata, prevazut de lege. Cu pedeapsa anterior
mentionata se sanctioneaza si infractiunea constand in refuzul nejustificat al unei persoane de a prezenta
organelor competente documentele legale, in scopul impiedicarii verificarilor privitoare la aplicarea
reglementarilor generale si speciale in domeniul relatiilor de munca, securitatii si sanatatii in munca, in termen
de cel mult 15 zile de la primirea celei de-a doua solicitari. Cu aceeasi pedeapsa se sanctioneaza si infractiunea
constand in impiedicarea sub orice forma a organelor = competente de a intra, in conditiile prevazute de lege, in
sedii, incinte, spatii, terenuri sau mijloace de transport pe care angajatorul le foloseste in realizarea activitatii lui
profesionale, pentru a efectua verificari privitoare la aplicarea reglementarilor generale si speciale in domeniul
relatiilor de munca, securitatii si sanatatii in munca.

Incadrarea in munca a unui minor cu nerespectarea conditiilor legale de varstd sau folosirea acestuia pentru
prestarea unor activitati cu incalcarea prevederilor legale referitoare la regimul de munca al minorilor constituie
infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Primirea la munca a unei persoane aflate in situatie de sedere ilegala in Romania, cunoscand ca aceasta este
victima a traficului de persoane, constituie infractiune si se sanctioneaza cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda.

Daca munca prestata de persoanele mentionate mai sus este de natura sa le puna in pericol viata, integritatea
sau sanatatea, pedeapsa este inchisoarea de la 6 luni la 3 ani.

In cazul savarsirii uneia dintre infractiunile vizate, instanta de judecatd poate dispune si aplicarea uneia sau mai
multora dintre urmatoarele pedepse complementare:

a) pierderea totala sau partiala a dreptului angajatorului de a beneficia de prestatii, ajutoare ori subventii
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publice, inclusiv fonduri ale Uniunii Europene gestionate de autoritdtile romane, pentru o perioada de péana la 5
ani;

b) interzicerea dreptului angajatorului de a participa la atribuirea unui contract de achizitii publice pentru o
perioada de péana la 5 ani;

c) recuperarea integrala sau partiala a prestatiilor, ajutoarelor ori subventiilor publice, inclusiv fonduri ale
Uniunii Europene gestionate de autoritdtile romane, atribuite angajatorului pe o perioada de péana la 12 luni
inainte de comiterea infractiunii;

d) inchiderea temporara sau definitiva a punctului ori a punctelor de lucru in care s-a comis infractiunea sau
retragerea temporara ori definitiva a unei licente de desfasurare a activitatii profesionale in cauza, daca acest
lucru este justificat de gravitatea incalcarii.

In cazul savarsirii uneia dintre infractiuni, angajatorul va fi obligat s& plateasca sumele reprezentand:

a) orice remuneratie restanta datorata persoanelor angajate ilegal. Cuantumul remuneratiei se presupune a fi
egal cu salariul mediu brut pe economie, cu exceptia cazului in care fie angajatorul, fie angajatul poate dovedi
contrariul;

b) cuantumul tuturor impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari sociale pe care angajatorul le-ar fi platit
daca persoana ar fi fost angajatd legal, inclusiv penalitatile de intarziere si amenzile administrative
corespunzatoare;

c) cheltuielile determinate de transferul platilor restante in tara In care persoana angajata ilegal s-a intors de
bunavoie sau a fost returnata in conditiile legii.

In cazul s&varsirii uneia dintre infractiuni, de citre un subcontractant, atat contractantul principal, cat si orice
subcontractant intermediar, daca au avut cunostinta de faptul ca subcontractantul angajator angaja straini aflati
in situatie de sedere ilegala, pot fi obligati de catre instantda, in solidar cu angajatorul sau in locul
subcontractantului angajator ori al contractantului al carui subcontractant direct este angajatorul, la plata
sumelor de bani.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

- Monitorizeaza procedura

Personalul didactic, didactic auxiliar si personalul nedidactic
- Aplica procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 06.12.2022 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 01.02.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

3 Editia aIl-a 15.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative

Modificari legislative conform

Editia a I1I- Legii nr. 198/2023 a

4 a 30.08.2023 Documente de referinta  invatamaéantului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023

5 Revizial 03.07.2024 Documente de referinta = Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
6 a 01.10.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

-Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele de
personal si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Documente de referinta

1
1
1
2
Domeniul de aplicare 2
3
Definitii si abrevieri 4

5

Descrierea activitatii sau procesului
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Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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