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PREZENTARE GENERALA

a) Definirea profilului

Art. 1. Casa Corpului Didactic ,,Spiru Haret” lasi, asemenea majoritatii caselor corpului didactic
din Roménia, a luat fiintd in anul 1971, in baza Art. 251, din Statutul personalului didactic,
editia 1969, care stipula: ,,Ministerul fnvé;ﬁméntului este autorizat ca, impreuna cu Comitetele
executive ale Consiliilor populare judetene si al municipiului Bucuresti, si infiinteze in fiecare
Jjudet Casa Corpului Didactic”.

Art. 2. in adresele Ministerului invitamantului si Stiintelor de reinfiintare, (dupa desfiintarea lor
abuziva din 1986), cu nr. 9867/1970, nr. 150068/ 1990, nr. 41129/ 1991 - Casa Corpului Didactic
este definitd ca ,,0 institutie de perfectionare psihopedagogica, metodica, stiintifica, cultural-
educativa, de informare documentara pentru cadrele didactice din invafamantul preuniversitar”.
Art. 3. In proiectele de Statut ale casei corpului didactic (1991-1992) aceasta este definitd ca
.institutie de perfectionare care are ca obiectiv realizarea politicii educationale a Ministerului
Educatiei si  Stiintelor, de formare permanentd a cadrelor didactice din invitimantul
preuniversitar” si ,,face parte din sistemul national de institutii cu rol de perfectionare a
cadrelor didactice”.

Art. 4. In adresele Ministerului Invatimantului si Stiintei cu nr.42958 din 1 octombrie 1991 si
nr. 30467 din 7 mai 2002 sunt precizate normele pentru casele corpului didactic, ca fiind centre
de perfectionare.

Art. 5. In adresele Ministerului invatamantului si Stiintei cu nr. 10381/1990, nr. 41129 din 3
septembrie 1991 si H.G 314/1992, incadrarea caselor corpului didactic cu expert I se face ca in
centrele de perfectionare.

Art. 6. In Legea invatamantului, nr. 84/ din 24 iulie 1995, (modificata si completatd), publicata
in Monitorul Oficial al Roméniei, partea I, nr. 370 din 3 august 1999, Capitolul VII se stipuleazi:
.In fiecare judet si mumc:lpml Bucuresti functioneazid Casa Corpului Didactic - unitate conexa
Inspectoratului $colar”

Art. 7. in Legea nr.1/201 | a educatiei nationale, publicatd in Monitorul Oficial, partea I, Nr. 18
din 10.01.2011, art. 99 (3) se stipuleaza: “In fiecare judet si in municipiul Bucuresti functioneaza
Casa Corpului Didactic, denumitd in continuare CCD, cu personalitate juridicd, coordonati
metodologic de inspectoratul scolar. Structura si atributiile CCD se stabilesc prin ordin al
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului”

b) Statutul Casei Corpului Didactic “Spiru Haret” Iasi

Art. 1. CCD este o unitate conexd a Ministerului Educatiei si Cercetérii Stiintifice, conform
prevederilor art. 99 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Art. 2. CCD poate organiza filiale in judet.

Art. 3. CCD este institutie cu personalitate juridica, cu sediu, patrimoniu, sigla si sigiliu proprii,
subordonatd metodologic Directiei generale management si retea scolard din cadrul Ministerului
Educatiei i Cercetarii Stiintifice, iar pe plan local este coordonatd si controlatd de Inspectoratul
Scolar Judetean Iasi, conform prevederilor art. 95 alin. (1) lit. h) si ale art. 99 alin. (3) din Legea
nr. 1/2011.
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Art. 4. CCD este centru de resurse si asisten{d educationald si manageriald pentru cadrele
didactice si didactice auxiliare si este acreditatd ca furnizor de formare continud, conform
prevederilor art. 244 alin. (4) din Legea nr. 1/2011.

Art. 5. (1) Activitatea care se desfasoara in si de citre CCD este apoliticd si nediscriminatorie si
respectd principiile care guverneazi invatimantul preuniversitar si superior, precum si invétarea
pe tot parcursul vietii din Romania, conform prevederilor art. 3 din Legea nr. 1/2011.

) In spatiile apartinand CCD sunt interzise:

a) activitati contrare prevederilor Constitutiei;

b) activitati ale partidelor, formatiunilor politice;

¢) activititi de propaganda politica sau prozelitism religios;

d) activitati care incalcd normele generale de moralitate.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de Ordine Interioara (ROI), stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul Casei Corpului Didactic “Spiru Haret™ lasi (CCD), in conformitate cu
prevederile legislatiei in domeniu:

e Legea educatiei nationale, nr. 1/2011, publicatd in Monitorul Oficial a Romaéniei, Partea

I nr. 18 din 10 ianuarie 2011, pag 3-18, 38-41, 46-53.62-63;

e Legea invatamntului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023:

OME nr. 4.224 din 6 iulie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind asigurarea
calitatii programelor pentru dezvoltarea profesionala continua a cadrelor didactice din
invatimantul preuniversitar si de acumulare a creditelor profesionale transferabile
e Regulamentul de organizare si functionare a casei corpului didactic, aprobat prin
Ordinul MECTS nr.5554 din 7 octombrie 2011, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 735-19.X.2011, pag. 20 - 31;

¢ Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare
judetene, aprobat prin OMECTS nr. 5530/ 05.10.2011, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I nr. 738/ 20.X.2011, pag. 20 - 31;

e  ORDIN nr. 3.400 din 18 martie 2015 privind modificarea si completarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.530/2011

¢ Proiectul Romania Educata
CAPITOLUL II - ORGANIZAREA ACTIVITATII

Art.1 Salariatii CCD au obligatia sa respecte regulile generale privind organizarea muncii,
disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.

Art.2 Regulamentul de ordine interioard se aplicd tuturor salariatilor angajati cu contract de
muncd, denumiti in continuare personalul CCD, precum si persoanelor detasate sau asociate.
Art.3 Dispozitiile prezentului regulament pot fi completate prin decizii interne de serviciu,
privind organizarea si disciplina muncii, emise de conducerea CCD lasi.

Art4 Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi si 40 de ore pe sdptdméana pentru
angajatii cu norma intreagd sau 4 ore efectiv pe zi §i 20 ore pe saptamana pentru angajatii cu 2
normd si este valabild pentru tot personalul CCD, indiferent de functia ocupata.

Art.5 (1) Programul de lucru incepe la ora 8.00 si se termina la ora 16.00, in zilele de luni -
vineri, pentru personalul angajat cu o norma de lucru de 8 ore pe zi.
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(2) Activitatea specificd fiecarui angajat, se poate desfasura si in afara orelor de program
stabilite la alin. (1), in functie de activititile pe care le desfisoard institutia, cu o informare
prealabili a conducerii. In acest caz, orele suplimentare se noteaza in condicd si se aplica
legislatia in vigoare referitoare la compensarea orelor suplimentare.

(3) Conducerea CCD are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, sa modifice programul de lucru
in functie de necesitatile institutiei.

(4) Programul de lucru include: program de audiente, pentru director — maxim 3 zile/sdptimana,
4 ore/zi; program de relatii cu publicul, pentru personalul CCD, 3 zile/siptimana, 3 ore/zi.

(5) Dupa aprobarea Consiliului de administratie, programul de lucru previzut la alin. (1) este
obligatoriu pentru personalul CCD (la sediu, la filiald sau pe teren).

in functie de specificul activitatilor, profesorii metodisti pot desfasura activitéti in teritoriu, care
vor fi programate, cu aprobarea directorului.in cazul in care este necesard desfisurarea unor
activitati de teren in weekend, perioada necesara acestora va fi estimati cu cel putin o siptiméana
inainte si retinutd ca durata din bugetul de timp al altei zile, numai cu aprobarea directorului.
Art.6. Conducerea CCD are dreptul, respectand legislatia in vigoare, si modifice programul de
lucru in functie de necesitétile institutiei sau de factori obiectivi, dar numai cu aprobarea
Consiliului de administratie.

Art.7. (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul
va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

(2) in cazul in care angajatul intdrzie sau absenteaza de la locul de munca si acest lucru se
datoreazd unor situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa angajatului (boal,
accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa in scris directorul institutiei, in urmitoarele
doua zile lucratoare,

Art. 8. (1) Angajatii CCD pot fi invoiti sa lipseasca de la serviciu, in interes personal.

Biletul de voie se intocmeste de catre director sau persoana desemnati de acesta si va cuprinde
mentiunea ca angajatul pleacd in interes personal motivat.

(2) Directorul CCD sau persoana desemnati de acesta va tine evidenta invoirilor efectuate lunar
de fiecare persoand in parte si va scadea durata acestora din programul normal de lucru cu
reducerea numarului de zile de concediu sau a drepturilor salariale corespunzitoare.

Art.9. CCD lasi poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fard plati la cererea celor
interesati, cu acordul Consiliului de administratie al ISJ Iasi.

Art.10.(1) Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte si se
aprobd de citre Consiliul de administratie.

(2) Efectuarea concediilor de odihna va fi stabilitd in cursul vacantelor scolare pentru profesorii
metodisti i in timpul anului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, finindu-se seama
de buna desfasurare a activitatii, dar si de interesele personalului.

Art.11.Directorul CCD sau persoana desemnatd va tine evidenta intirzierilor, invoirilor, a
concediilor de boald, de studii si fara plata si, separat, a concediilor de odihna.

Art. 12. Incadrarea personalului CCD se face pe baza organigramei aprobate, corelata cu statul
de functii de personal avizat de inspectorul general al ISJ si aprobata de ME.

Art. 13. Sarcinile permanente de serviciu ale personalului incadrat in CCD sunt in conformitate
cu cele stipulate in fisa postului.

Art 14. Sarcinile ocazionale se repartizeaza de citre director slaria;ilor disponibili, care au
Art. 15, Actele eliberate de CCD sunt semnate de reprezentantul compartimentului dnsarcinat cu
elaborarea documentului si de director.

Art. 16. Stampila institutiei se aplica numai pe semnétura directorului sau inlocuitorului acestuia,
stabilit prin decizie a directorului de delegare de sarcini.

Art. 17. Pentru infaptuirea sarcinilor de serviciu personalul CCD adoptd munca in echipa, in
vederea asigurarii operativititii si respectarii termenelor stabilite.
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Art. 18. Planul managerial, Planul operational, Oferta de programe de formare continua si
Calendarul judetean de activitati metodice, stiintifice si culturale se aproba anual in Consiliul de
administratie.

Art. 19. Fiecare salariat al institutiei incheie cu conducerea acesteia un contract individual de
muncd, ce are la bazi reglementirile legale in vigoare.

Art.20. Profesorii metodisti, in functie de domeniile aflate in responsabilitate, isi vor realiza
lunar documente de proiectare si programare pe care le vor duce la indplinire si vor intocmi
rapoarte la sfarsitul fiecérui semestru.

Art. 21. CCD este dotatd cu un mijloc de transport auto pentru deplasarea personalului in interes
de serviciu si aprovizionarea cu materiale a institutiei.

CAPITOLUL III — ROLUL, FUNCTIILE S$I OBIECTIVELE CASEI CORPULUI
DIDACTIC

a) Misiunea CCD

Art. 1. - Misiunea CCD este de a promova inovatia si reforma in educatie, de a asigura cadrul
pentru dezvoltarea personala si profesionala a personalului din invatamantul preuniversitar, in
corelatie cu standardele profesionale pentru profesiunea didactica, standardele de calitate si
competentele profesionale, .precum si in conformitate cu politicile si strategiile nationale in
domeniul educatiei.

Art. 2. - CCD are ca obiectiv principal formarea continua a personalului din invatamantul
preuniversitar prin programe de formare continua, activitati cu caracter stiintific, metodic si
cultural, in conformitate cu prevederile art. 244 alin. (1) si (4) din Legea nr. 1/2011.

Art. 3. - CCD are ca obiectiv principal formarea continua a personalului din invatamantul
preuniversitar prin programe de formare continua, activitati cu caracter stiintific, metodic si
cultural, in conformitate cu prevederile art. 244 alin. (1) si (4) din Legea nr. 1/2011.

b) Functiile CCD

Art. 1. Organizator si furnizor de programe de formare continua pentru personalul didactic, de
conducere, indrumare si control, precum si pentru personalul didactic auxiliar din invatamantul
preuniversitar, conform art. 45 alin. (10) din Legea nr. 1/2011;

Art. 2. Centru de resurse, de inovatie si de expertiza in formarea continua a personalului didactic,
didactic auxiliar si a managerilor educationali;

Art. 3. Centru de informare-documentare si consultanta pentru personalul din invatamantul
preuniversitar;

Art. 4. Centru de initiere si organizare de activitati stiintifice, metodice si culturale;

Art. 5. Editare si difuzare de carte si publicatii in domeniul educatiei;

Art. 6. Consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personala si organizationala;
Art.7.Centru metodologic pentru responsabili cu formarea continua, bibliotecari, documentaristi,
profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si informare, laboranti,
pedagogi scolari, informaticieni din invatamantul preuniversitar;

Art.8. Marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor
oferite, oferta de programe de formare continua, promovarea si furnizarea acestora;

Art. 9. Banca de date pentru resursele umane cu statut de formator in domeniile curriculum,
evaluare, management etc., inspectori scolari, responsabili cu formarea continui, profesori
documentaristi, mentori de dezvoltare profesionala, bibliotecari, laboranti, pedagogi scolari,
informaticieni, profesori asociati, consultanti, experti;

Art. 10.Centru de initiere si derulare de parteneriate in scopul implementarii de proiecte
educationale la nivel local, regional, national si international;
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Art. 11. Centru de organizare a activitatilor de petrecere a timpului liber, excursii tematice, scoli
de wvard, festivitdfi jubiliare pentru institutii/personalititi, reuniuni traditionale de ziua
invatatorului, ziua copilului etc., club al cadrelor didactice care sa prilejuiasca intilniri, schimburi
de opinii;

Art. 12. Centru comunitar de invatare permanenta pentru personalul didactic si didactic auxiliar
din invatdmantul preuniversitar, la nivel judetean, organizat conform art. 343 alin. (2) din Legea
nr. 1/2011;

Art. 13. (1) Centru de evaluare acreditat pentru identificarea, evaluarea si recunoasterca
rezultatelor invatarii nonformale si informale pentru personalul didactic si didactic auxiliar,
precum si pentru personalul de conducere, de indrumare si control din invatamantul
preuniversitar, la nivel judetean, conform art. 346 si 348 din Legea nr. 1/2011.

(2) Evaluarea si recunoasterea rezultatelor invatarii nonformale si informale pentru personalul
didactic si didactic auxiliar, precum si pentru personalul de conducere, de indrumare si control
din invatamantul preuniversitar, la nivel judetean, se realizeaza pe baza metodologiei elaborate
de MECS, conform art. 345 alin. (4) din Legea nr. 1/2011;

Art. 14. Centru cu atributii de constituire si, respectiv, coordonare ale functionarii corpului de
mentori, la nivel judetean.

CAPITOLUL IV - DOMENIILE DE ACTIVITATE ALE CASEI CORPULUI
DIDACTIC

Art. 1. (1) Domeniul formare continua a personalului din invatamantul preuniversitar cuprinde,
in principal, urmatoarele activitati:

a) propunerea spre avizare Ministerului Educatiei a ofertei de formare continua anuala;

b) organizarea de programe de formare continua;

¢) propunerea spre acreditare a programelor de formare continua;

d) evaluarea si certificarea competentelor dobandite;

€) monitorizarea impactului programelor de formare continua derulate.

Art. 2. Domeniul activititi metodice, stiintifice si culturale cuprinde:

a) organizarea de activitdfi metodice pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
invataméantul preuniversitar, manageri educationali, responsabili cu formarea continu,
bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili ai CDI, laboranti, pedagogi scolari,
informaticieni;

b) organizarea de activitafi stiintifice: simpozioane, conferinte, colocvii, sesiuni de comunicari,
focus-grupuri, mese rotunde, concursuri etc.;

c) organizarea de activititi culturale: expozitii de carte, de picturd, de sculptura, de fotografie ale
cadrelor didactice, evenimente aniversare, cercuri tematice (de lectura, de stiinte);

d) consultanta in vederea completarii portofoliului de educatie permanenta.

Art.3. Domeniul informare, documentare, consultanta cuprinde, in principal, urmatoarele
activitati:

a) informarea personalului din invatamantul preuniversitar asupra oportunitatilor de formare
continua;

b) asigurarea accesului la resursele educationale din biblioteca/centrul de informare si
documentare;

¢) consultanta pentru unitati de invatamant pentru amenajarea si dotarea centrelor de
documentare si informare;

d) elaborarea de portofolii tematice cu resurse educationale;

e) consultanta in vederea dezvoltarii profesionale a personalului din invatamantul preuniversitar.
Art. 4. Domeniul crearea/completarea si actualizarea bazelor de date cuprinde:
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a) resurse umane: formatori, responsabili cu formarea continua, mentori de dezvoltare
profesionala, bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si
informare, informaticieni, inspectori scolari, cadre didactice autori de carte etc.;

b) parteneri educationali;

c) beneficiari ai programelor de formare;

d) credite profesionale transferabile ale cadrelor didactice, obtinute prin absolvirea programelor
de formare acreditate furnizate/organizate de casa corpului didactic si de catre alti furnizori de
formare;

e) cadre didactice care au nevoie de formare continua in vederea asigurarii celor 90 de credite
transferabile.

Art. 5. Domeniul editare/multiplicare si difuzare de carte, publicatii, resurse educationale
cuprinde, in principal, urmatoarele activitati:

a) editare/elaborare de carte, reviste, buletine informative, ghiduri si caiete metodice, studii,
publicatii electronice, auxiliare didactice pe diferite suporturi etc.;

b) difuzare de resurse educationale;

c) realizarea de site-uri educationale.

Art. 6. Domeniul marketing educational, publicitate/diseminare cuprinde, in principal,
urmatoarele activitati: _

a) analiza de nevoi pentru formarea continui;

b) promovarea resurselor educationale: oferta de formare continua, alte oportunitati de dezvoltare
profesionala, rezultate ale proiectelor educationale etc.;

c) promovarea inovatiei si a creativitatii in educatie.

Art. 7. Domeniul parteneriate educationale cuprinde, in principal, urmatoarele activitati:

a) initierea si derularea de parteneriate in scopul implementarii de proiecte educationale la nivel
local, regional, national si international;

b) organizarea de activitati de petrecere a timpului liber: excursii tematice, scoli de vara,
festivitati jubiliare pentru institutii/personalitati, reuniuni, cluburi ale cadrelor didactice etc.

Art. 8. - CCD stabileste relatii de parteneriat cu institutii de invatamant de toate gradele, institute
de cercetare stiintifica, societati stiintifice profesionale, institutii culturale, asociatii profesionale,
organizatii guvernamentale si neguvernamentale din tara si din strainatate, persoane fizice si
juridice etc., cu atributii in domeniul educatiei si cercetarii.

Art. 9. (1) Pentru realizarea programelor de formare proiectate, CCD colaboreaza cu
specialisti/experti din institutii de invatamant superior, din unitati de invatamant preuniversitar,
din centre si organizatii neguvernamentale, nationale si internationale.

(2) Extensia in teritoriu a programelor casei corpului didactic se poate asigura si prin derularea
unor seturi de programe acreditate de formare la distanta.

Art. 10. (1) CCD asigura infiintarea, monitorizarea, coordonarea si evaluarea activitatii centrelor
de documentare si informare din judet, potrivit reglementarilor in vigoare.

(2) CCD coordoneaza metodologic activitatea centrelor de documentare si informare din judet si
a profesorilor documentaristi, prin profesorii metodisti din casa corpului didactic si formatorii
nationali din proiectul "Educatie pentru informatie". Centrele de documentare si informare se
subordoneaza conducerii unitatii de invatamant in care au fost infiintate.

Art. 11. CCD asigurd coordonarea metodologica a activititilor din bibliotecile si centrele de
documenare si informare din unitatile de invataimant din judet.

CAPITOLUL V — EVALUAREA ACTIVITATII CASEI CORPULUI DIDACTIC
Art.1. Evaluarea institutionald utilizeaza instrumentele documentare propuse de MECS:

a) Planul managerial anual, semestrial
b) Oferta de programe de formare continui
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c)Documente ale strategiilor si programelor derulate: suport de curs, tabel nominal cu
participantii tip adeverinta, CV-urile si certificatele de acreditare ale formatorilor

d) Rapoartele de activitate (anuale, semestriale, de etapa - dupd caz)

e) Planificarea activitatilor Consiliului de administratie (anual, semestrial)

f) Tematica activitétii Consiliului de administratie (CA)

g) Registrul de procese verbale ale Consiliului de administratie

h) Dosarul cu materialele dezbatute in Consiliul de administratie

i) Dosar cu decizii ale Consiliului si ale directorului

J) Dosar cu documente oficiale (legi, regulamente, metodologiii)

k) Regulamentul de ordine interioara

I) Fise de post, fise de evaluare pentru personalul institutiei

m) Contract colectiv de muncé/ contracte individuale de munci

n) Documente S.5.M., P.S.1., protectie civila

0) Organigrama institutiei, statele de functii

p)Documente ale filialelor: contracte, protocoale, conventii de colaborare/ parteneriat intern si/
sau extern

r) Documente - relatii comunitare

s) Corespondenta realizatd cu ISJ si ME, institutii partenere etc.

t) Registrul de corespondenta (intrari/ iesiri)

u) Documente de evaluare a personalului CCD: procese-verbale ale sedintelor de lucru, registrul
de inventariere a documentelor arhivate

v) Documente ale exercitiului financiar - contabil

x) Datele evaludrii initiale si finale rezultate din analiza: ofertei de programe, a planului
managerial si de marketing, a strategiilor de gestionare, alocare si dezvoltare a resurselor sunt
supuse analizei CA al CCD lasi si prezentate ISJ, DGMRURS din cadrul ME, precum si
beneficiarilor directi ai activitatilor (la consfatuirile directorilor, cadrelor didactice, responsabili
Comisie mentorat). Aceste date servesc fundamentirii actiunilor de dezvoltare a activititilor
institutiei.

Art. 2. Evaluarea continui a activitatii CCD se realizeazi in baza:

a) Rapoartelor individuale de activitate ale profesorilor metodisti si ale fiecdrui angajat privind
finalizarea actiunilor programate

b) Situatiilor statistice centralizate privind desfasurarea si rezultatele tuturor serviciilor

c) Calitatii prestatiilor de formare continui a formatorilor, mentorilor, metodistilor reflectate in
chestionarele de evaluare completate de cursanti

d) Incadrarii CCD - statul de functii

e) Situatiei patrimoniului CCD, evaluata periodic

f) Rapoartelor finale rezultate din analizele de sistem incluse in analizele guvernamentale
referitoare la starea invatamantului in plan local, regional, national.

Art. 3. Indicatorii de performanta care orienteazi actiunile sunt:

a) Gradul de satisfacere din programele oferite a nevoilor de formare continud exprimate de
personalul din invatdmantul preuniversitar;

b) Calitatea si oportunitatea produselor destinate sustinerii activititilor manageriale, de educatie
formala si nonformala;

c) Gradul de credibilitate al institutiei printre institutiile statului si raportat la cererea de formare,
preferinfa pentru programele institutiei si audienta inregistrati de activitdgile proprii sau in
parteneriat;

d) Coeficientul de extindere si durabilitate a schimbarilor produse la nivelul competentelor
profesionale ale cadrelor didactice si ale managerilor ca urmare a participarii la programele de
formare.
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CAPITOLUL VI - NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 1. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii CCD au obligatia de a avea un
comportament profesionist si corectitudine in promovarea activitatilor institutiei.

Art. 2. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 3. (1) Salariatii CCD Iasi au obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acestei entitati.

(2) Salariatilor CCD le este interzis:

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de dezvoltare:

b. sa facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care CCD
are calitatea de parte;

c. sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege,
dacd nu sunt abilitati in acest sens;

d. sa dezviluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daci aceasti
dezvaluire este de natura sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
CCD.

(3) Prevederile alin.(2) se aplica si dupa incetarea raportului de munci, pentru o perioada de inci
3 ani.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul directorului CCD.

Art. 4. (1) In relatiile interpersonale, precum si cu alte persoane fizice sau juridice, angajatii sunt
obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine si amabilitate.
(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din
cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea sarcinilor de
serviciu, prin:

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b. dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul angajat are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
institutiei, exclusiv pentru desfasurarea activititilor aferente atributiilor de serviciu stabilite.

CAPITOLUL VII - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI

Art.1. Personalul angajat, are urmitoarele drepturi:
a) sd i se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munca, neputind si inceteze sau
sa fie modificat decét in cazurile prevazute de lege;
b) sa beneficieze de conditii corespunzitoare de munca, de protectia muncii, de indemnizatie de
asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munci, de pensie si de alte drepturi
de asiguriri sociale prevazute de lege;
¢) sa primeascd pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport cu
pregatirea profesionald, activitatea depusi si importanta acesteia;
d) s& se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avand ca scop
reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregitirii profesionale;
e) sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la grevi;
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f) sé 1i se asigure repaus saptaménal si concediu de odihna anual platit, in conditiile legii;

g) sa beneficieze de concediu de studii sau fara platd, in conditiile legii;

h) si primeasca sprijin si inlesniri pentru imbunitétirea pregitirii profesionale;

i) sé beneficieze de egalitate de sanse i tratament conform legii.

Art.2. (1) Personalul are obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a
indeplini toate sarcinile de serviciu ce ii revin potrivit fisei postului, contractului individual de
munca si dispozitiilor date de catre directorul institutiei.

(2) Principalele obligatii“ate salariatilor din cadrul CCD sunt:

a) sé-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu; _

b) sé se abtina de la orice fapta care ar putea si aduc prejudicii activititii CCD;

¢) sd respecte normele de conduita profesionala si civica previzute de lege;

d) s respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasci cu eficienta timpul de munci;

€) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, s& manifeste colegialitate si toleranta in
relatiile cu colegii de serviciu;

f) sé execute intocmai i la timp obligatiile de serviciu ce le revin;

g) sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitate, in legétura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

h) s se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le
revin;

i) sd-si perfectioneze pregitirea profesionald, s participe nemijlocit la sedintele profesionale sau
cursurile organizate de institutie in acest scop;

J) sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a oriciror altor
situatii care ar putea pune in primejdie clddirile, viata si integritatea corporald a sa sau a altor
persoane;

k) s respecte regulile de acces in institutie, si ia masuri de indepértare a oriciror persoane, dacd
prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau functionarea normali a CCD;

) sa instiinteze directorul de indatd ce au luat cunostinti de existenta unor ereutdti sau lipsuri;

m) sa cunoascd confinutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legdturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfésuratd, conformandu-se acestora intocmai;

n) sa se abtina in exercitarea atributiilor ce i revin de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic si si nu participe la activitati
politice in timpul programului de lucru;

0) sa rezolve in termenele stabilite de catre directorul institutiei, sarcinile/ lucrarile repartizate;

p) sé nu introduca, distribuie si si nu consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in
cadrul institutiei;

r) sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul CCD lasi.
Art.3. (1) CCD are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unititii;

b) sé stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€)sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si regulamentului intern.

(2) CCD are urmatoarele obligatii: - -

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;
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¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) s comunice periodic salariatilor situatia economic si financiara a unitatii;

e) sd se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

f) sé plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sd infiinteze registrul general de evidenta a salariailor si sa opereze inregistririle prevazute de
lege;

h) sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL VIII - STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA A CASEI
CORPULUI DIDACTIC SPIRU HARET 1ASI

Art. 1. Structura CCD si atributiile personalului CCD

a) Conducerea: consiliul de administratie, directorul casei corpului didactic;

b) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta cuprinde urmatoarele
compartimente: Programe, Biblioteca, Informatizare, Editura, Proiecte;

¢) Compartimentul financiar-administrativ cuprinde Compartimentul financiar si Compartimentul
administrativ.

Art. 2. Directorul CCD:

(1) Directorul CCD este echivalentul inspectorului scolar general adjunct din ISJ si exercita
conducerea executiva a CCD, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile
Consiliului de administratie, precum si cu alte reglementari legale.

(2) Directorul CCD este subordonat inspectorului scolar general si are functie echivalenta cu cea
de inspector scolar general adjunct. Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului CCD sunt
elaborate de ME.

(3) Directorul CCD este presedintele Consiliului de administratie, in fata caruia prezinta rapoarte
semestriale si anuale,

(4) In cazul in care hotararile Consiliului de administratie contravin legislatiei in vigoare,
directorul are drept de veto, informand in acest sens inspectorul scolar general.

Art. 3. In exercitarea functiei de conducere, directorul CCD are urmatoarele atributii:

(1) In exercitarea functiei de conducere, directorul CCD are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a institutiei si a planului managerial anual, pe
care le inainteaza spre aprobare consiliului de administratie si spre avizare inspectorului scolar
general;

b) solicita avizul Consiliului de administratie al 1SJ pentru oferta de programe de formare
continua a institutiei;

¢) raspunde de calitatea programelor de formare furnizate de CCD;,

d) prezinta anual, in consiliul de administratie al ISJ, un raport asupra calitatii si al impactului
activitatilor de formare desfasurate;

e) coordoneaza si implementeaza proiecte de parteneriat educational la nivel local, national,
international;

f) propune spre aprobare Consiliului de administratie al CCD Regulamentul de ordine interioara
al institutiei;

g) aproba fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului
individual de munca;

h) elaboreaza proceduri si instrumente de lucru, pe care le supune aprobarii Consiliului de
administratie;
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I) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic si didactic auxiliar;

J) coordoneaza activitatea filialei CCD, a Centrului regional de formare a personalului din
invatamantul preuniversitar;

k) decide asupra dezvoltarii retelei de centre de documentare si informare, cu avizul [S), si emite
decizia de infiintare a centrelor de documentare si informare la nivel judetean;

I) coordoneaza reteaua de centre de documentare si informare;

m) prezinta, anual, consiliului de administratie al ISJ un raport asupra activitatii centrelor de
documentare si informare din judet.

(2) Directorul, in calitate de angajator, are urmatoarele atributii:

a) incadreaza personal la casa corpului didactic, in conformitate cu posturile prevazute in statul
de functii propriu al institutiei, avizat de inspectorul scolar general si aprobat de DGMRURS din
cadrul ME;

b) incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aproba programarea si
efectuarea concediilor de odihna ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare din sistemul bugetar;

¢) aproba concediul fara plata si compensarea orelor suplimentare prestate prin ore libere in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora:

d) verifica semnarea zilnica in condica de prezenta a programului de lucru al personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

e) propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, cu avizul ISJ, promovarea in grade,
trepte profesionale a personalului angajat care indeplineste conditiile prevazute de legislatia in
vigoare.

(3) Directorul CCD, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:

a) evalueaza anual activitatea personalului angajat;

b) propune personalul didactic care a obtinut rezultate de exceptie pentru conferirea de distinctii
si premii;

¢) evalueaza activitatea personalului didactic angajat pentru inscrierea la concursul de acordare a
gradatiilor de merit.

(4) Directorul CCD, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:

a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si
aprobate; b) realizarea veniturilor;

¢) angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare;

d) integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

e) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
lucrari de investitii publice;

g) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

h) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

(5) Directorul CCD are si urmatoarele atributii:

a) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul institutiei;

b) raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea la termen a statelor lunare
de plata a drepturilor salariale;

¢) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

d) este membru in consiliul de administratie al ISJ;

e) prezinta, la solicitarea directiei specializate din cadrul ME, rapoarte privind activitatea
desfasurata in CCD;

f) raspunde solicitarilor directiilor de specialitate din cadrul ME.

Art. 4. Consiliul de administratie
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(1) Consiliul de administratie al CCD este organ de conducere cu rol de decizie in domeniul
administrativ, este format din 5 membri si are urmatoarea component:

a) directorul CCD - presedinte;

b) reprezentanti ai Compartimentului resurse, informare, documentare si consultanta;

¢) responsabilul Compartimentului financiar;

d) reprezentanti ai institutiilor partenere ale CCD sau reprezentanti ai comunitatii locale.

(2) Secretarul Consiliului de administratie este numit de director dintre membrii acestuia; el
consemneaza, intr-un registru special, procesele-verbale ale sedintelor.

(3) Consiliul de administratie este stabilit anual in sedinta de analiza si proiectare a activitatii si
se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la solicitarea directorului ori a doua treimi
dintre membri.

(4) Consiliul de administratie este statutar in prezenta a doua treimi dintre membrii sai.

(5) Hotararile consiliului de administratie se adopta cu majoritatea voturilor celor prezenti.

(6) Deciziile privind bugetul si patrimoniul CCD se iau cu majoritatea simpla din totalitatea
membrilor consiliului de administratie.

Art. 5. Atributiile Consiliului de administratie:

a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul CCD;

b) avizeaza strategiile si planurile de activitate ale institutiei, pe care le inainteaza spre aprobare
I57;

¢) avizeaza Regulamentul de ordine interioara al institutiei;

d) aproba incadrarea cu personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

e) aproba, la propunerea directorului, fisele de post pentru personalul angajat;

f) evalueazi §i aproba calificativele anuale pentru personalul evaluat, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

g) aplica reglementarile in vigoare privind acordarea stimulentelor si a sanctiunilor;

h) stabileste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform
legislatiei in vigoare.

Art. 6. Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta

(1) Departamentul Programe din cadrul Compartimentului resurse, informare, documentare si
consultanta are urmatoarele atributii:

a) investigarea nevoilor de perfectionare rezultate din introducerea unor continuturi/cerinte noi in
programele scolare/legislatia actuala, din inspectia scolara si din rapoartele responsabililor cu
formarea continua din unitatile de invatamant, respectiv, nevoi concrete, exprimate de potentiali
beneficiari;

b) organizarea/gazduirea unor programe de formare si dezvoltare profesionala oferite de
furnizorii de formare acreditati;

¢) elaborarea si propunerea spre acreditare de catre ME a unor programe de formare continua, pe
baza unei oferte care raspunde exigentelor actuale de pregatire continua, derivate din
problematica reformei curriculare, si care tine cont de nevoile individuale de dezvoltare
profesionala exprimate de personalul din invatamantul preuniversitar;

d) furnizarea de programe de formare continua avizate/acreditate de ME pentru personalul
didactic si didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar;

e) furnizarea de programe de formare continua avizate/acreditate de ME pentru personalul de
conducere, de indrumare si control din invatamantul preuniversitar;

f) constituirea de cataloage cu oferte de programe de formare continua/buletine informative,
comunicarea ofertelor si receptarea inscrierilor pe canale organizatoric eficiente;

g) organizarea de activitati metodice destinate responsabililor cu formarea continua, consiliere in
vederea gestionarii formarii continue la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar si a
asigurarii accesului cadrelor didactice la programe de formare continua;
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h) organizarea de activitati metodico-stiintifice, sesiuni de comunicari, simpozioane, colocvii
ete.;

i) gestionarea documentelor corespunzatoare stagiilor si activitatilor de formare continua
derulate, a suporturilor de curs, a tabelelor nominale cu participantii etc.

(2) Compartimentul proiecte din cadrul Compartimentului resurse, informare, documentare si
consultanta are urmatoarele atributii:

a) identifica surse de finantare prin proiecte locale, regionale, nationale si internationale, care au
ca scop formarea continua a personalului didactic si promovarea inovatiei in educatie;

b) elaboreaza propuneri de proiecte pentru accesarea surselor de finantare:

¢) coordoneaza implementarea proiectelor contractate

d) identifica surse de finantare prin proiecte locale, regionale, nationale si internationale, care au
ca scop formarea continua a personalului didactic si promovarea inovatiei in educatie:

e) elaboreaza propuneri de proiecte pentru accesarea surselor de finantare;

f) coordoneaza implementarea proiectelor contractate.

Art. 7. Domeniile de competenti pentru profesorul-metodist:

a) se subordoneaza directorului CCD;

b) testarea, prin investigatii pe teren, in colaborare cu inspectorii scolari de specialitate,
inspectorul responsabil cu dezvoltarea profesionala, directorii unitatilor de invatamant,
responsabilii cu formarea continua din scoli, a nevoii reale de formare continua la nivel
individual si la nivelul unitatilor de invatamant;

¢) identificarea si valorificarea resurselor umane, a formatorilor;

d) intocmirea proiectelor de programe de formare continua;

e) prezentarea proiectului de program de formare consiliului de administratie al casei corpului
didactic, care avizeaza includerea programului in cadrul ofertei de formare a institutiei;

f) monitorizarea/evaluarea derularii programului de formare continua;

g) centralizarea si promovarea ofertei de formare educationala provenite de la institutii
specializate si de la inovatorii din retea privind formarea continua a personalului didactic,
dezvoltarea parteneriatului social si comunitar etc.;

h) asigurarea consilierii metodologice a actiunilor de formare continua in afara casei corpului
didactic, in unitati scolare, in zone defavorizate, organizate de alti furnizori de formare continua
acreditati, societati profesionale, asociatii, fundatii, organizatii neguvernamentale etc.;

i) organizarea de activitati metodice, stiintifice si culturale;

J) implementarea de proiecte educationale.

k) norma de activitate a profesorului metodist este de 40 de ore saptamanal, cu obligatie de
predare la catedra a 2-4 ore saptamanal, in specialitatea inscrisa pe diploma de studii.

1) personalul didactic incadrat prin concurs sau cu contract de munci pe perioada determinata la
CCD pe functia de profesor - metodist este evaluat anual de o comisie propusd de directorul
institufiei si avizatéd de inspectorul scolar general.

m) evaluarea activitatii profesorilor — metodisti se face anual, la sfarsitul anului scolar, pe baza
unei fise de evaluare elaborate de catre directorul casei corpului didactic si aprobata de consiliul
de administratie al institutiei.

Art. 8. Compartimentul documentare si informare/biblioteca din cadrul Compartimentului
resurse, informare, documentare si consultanta are urmatoarele atributii:

a) activitatea de informare si documentare pentru personalul din invatamantul preuniversitar;

b) gestionarea fondului de carte si a resurselor educationale;

¢) organizarea de activitati metodice destinate bibliotecarilor/responsabililor centrelor de
documentare si informare;

d) organizarea de expozitii permanente de carte, manuale, prezentari si lansari de carte/lucrari de
specialitate, mese rotunde, intalniri tematice cu scriitori, artisti, oameni de stiinta;

e) organizarea de activitati cultural - artistice si de loisir;
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f) indrumare pentru bibliotecarii din unitatile scolare.

Art. 9. Compartimentul informatizare/editura din cadrul Compartimentului resurse,
informare, documentare si consultanta are urmatoarele

(1) Informatician - atributii:

a) proiectarea, editarea, difuzarea de mijloace de invatamant, carte si auxiliare educationale;

b) administrarea retelei de calculatoare si a website-ului CCD;

c) intretinerea echipamentelor si a logisticii din dotare;

d) crearea si administrarea site-urilor educationale.

(2) Domeniile de competenti:

a) se subordoneaza directorului CCD

b) tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe formare continua;

c) crearea si utilizarea de soft educational;

d) coordonarea operatiunilor implicate de redactarea, editarea si multiplicarea oricaror publicatii
ale casei corpului didactic;

e) organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului;

f) realizarea bazelor de date cu resurse umane, programe, activitati si alte informatii de interes
pentru casa corpului didactic;

g) realizarea de demonstratii multimedia;

h) organizarea si coordonarea activitatii de formare continua pentru informaticienii din sistemul
de invatamant;

i) crearea si administrarea site-ului CCD;

j) administrarea retelei de computere a casei corpului didactic

k) norma de activitate pentru informatician este de 40 de ore saptamanal

1) evaluarea activitatii se face anual, la sfarsitul anului calendaristic, pe baza unei fise de
evaluare, care este elaborata de catre directorul CCD si aprobata de Consiliul de administratie.

(3) Redactorul

a) In cazul in care in statul de functii al CCD nu este aprobat un post de redactor, acesta se poate
norma in cadrul activitatii extrabugetare numai in limita veniturilor realizate din activitatea
extrabugetara organizata in editura CCD.

b) Norma de activitate pentru redactor, angajat la CCD, este de 40 de ore saptamanal.

¢) Evaluarea activitatii se face anual, la sfarsitul anului calendaristic, pe baza unei fise de
evaluare elaborate de catre directorul CCD si aprobate de consiliul de administratie al institutiei.
(4) Domeniile de competenta:

a) Se subordoneaza directorului CCD;

b) Primeste si selecteazd materialul informational necesar editarii publicatiilor;

¢) Acorda consultanti de specialitate autorilor care publica sau vor publica lucréri la editura CCD
(contracte de editare, contracte de sponsorizare etc) si a responsabililor de reviste, in vederea
editarii acestora;

d) Tehnoredacteaza si asigurd macheta graficd oferta educationala a CCD, materialele de
promovare pentru publicatiile CCD si ale editurii;

€) Asigura relatia cu Biblioteca Nationald a Romaniei si a demersurilor privind legalitatea
apariiilor editoriale (ISSN, ISBN, descriere CIP, copyright);

f) Arhiva electronica ale publicatiilor editurii CCD (exceptie fac cazurile in care intervin erori
tehnice);

g) Fundamenteazi costurile de productie si a pretului de vanzare a cartilor, revistelor editurii:

h) Monitorizeaza activitati de tiparire a publicatiilor;

i) Stabileste legiturile, atunci cand este cazul, dintre editura CCD si celelalte edituri similare:

J) Stabileste relatii de colaborare cu responsabilii publicatiilor editate de celelalte CCD-uri, atunci
cénd este cazul;

k) Stabileste relatii de colaborare cu tipografiile;
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D) Isi imbunatateste cunostintele IT prin acumularea de noi informatii aparute in domeniu.

Art. 10. (1) Compartimentul financiar-administrativ este subordonat directorului, asigurd si
raspunde de organizarea si desfagurarea activitiii financiar-contabile a CCD in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si are urmétoarele atributii:

a) raspunde de gestionarea si intretinerca bazei materiale a institutiei si coordoneaza activitatea
personalului administrativ: secretar, administrator, muncitor;

b) incaseazd si gestioneazid fondurile obtinute din cursuri, editura, tipografie, librarie,
parteneriate;

¢) angajeazd si gestioneazi credite bugetare in limita si cu destinatia aprobate prin buget;

d) actualizeaza contabilitatea §i realizeaza la termen bilanturile contabile si conturile de executie
bugetar;

e) realizeaza cel putin o datd pe an inventarierea bunurilor aflate in administrare si intocmeste un
raport;

f) inventariaza si arhiveaza documentele financiar-contabile ale institutiei;

(2) Domeniile de competenti:

a) intocmeste bugetele de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in
condifiile prevazute de lege;

b) urmdreste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
c) organizeazd circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

d) organizeazi si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in
vigoare;

e) raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le repartizeazi
pe subgestiuni, si tine evidenta acestora;

f) coordoneaza realizarea procedurilor de achizitii;

g) intocmeste si monitorizeaza contractele incheiate cu furnizorii, deconturi si devize;

h) norma de activitate pentru administrator financiar, personal didactic auxiliar, angajat la CCD,
este de 20 de ore saptamanal;

i) evaluarea activitatii se face anual, la sfarsitul anului calendaristic, pe baza unei fise de evaluare
elaborate de citre directorul CCD si aprobate de Consiliul de administratie;

J) reprezintd unitatea aldturi de director in relatiile cu agentii economici in cazul incheierii
contractelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

k) intocmeste darea de seama contabild, trimestrial si anual (bilant, cont de executie bugetari,
situatia soldurilor de disponibil);

1) intocmeste proiectul de buget de venituri si de cheltuieli in conformitate cu prevederile legale
$i cu respectarea indicatorilor de fundamentare;

m) intocmeste ordinele de platd pentru toate titlurile de cheltuieli;

n) intocmeste lunar notele contabile privind aprovizionarea, miscarea si consumul valorilor
materiale;

0) intocmeste notele contabile lunare privind calculul si plata salariilor si a cheltuielilor materiale

CAPITOLUL IX - ASIGURAREA CALITATII ACTIVITATII DIN CASA CORPULUI
DIDACTIC

Art. 1. - Asigurarea calitdtii activititii CCD constd in actiuni de dezvoltare a capacitatii
institufionale, de elaborare, de planificare, de implementare a programelor sale, care satisfac
asteptarile beneficiarilor si standardele in vigoare.

Art. 2. - Consiliul de administratie i directorul CCD isi asuma intreaga responsabilitate pentru

calitatea activitatii institutiei.
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Art. 3. - Consiliul de administratie elaboreazi anual un raport de evaluare interni a activititii, cu
avizul inspectorului scolar general, pe care il face public.

Art. 4. - Evaluarea internd a calitatii activittii CCD, ca furnizor de formare continui, se
realizeazd conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL X - NORME DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCII

Art.1. (1) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea mésurilor referitoare la securitatea si
sdndtatea sa in muncé, precum si a celorlal(i salariati.

(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sinatate, personalul are urmatoarele
obligatii:

a) sd Tsi Tnsugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa desfagoare activitatea in asa fel incat si nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat persoana proprie cét si a colegilor;

¢) sd aducd la cunostind conducitorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala;

d) s utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

e) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sinitate, conducerea are urmitoarele
obligatii:

a) sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti angajatii a prevederilor legale
in domeniul protectiei muncii;

b) si asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare suferite de
personal;

c)sd a51gure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate.

Art. 2. (1) in caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munci, fiecare salariat va
informa de urgenta directorul institutiei.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
imediat aduse la cunostinta directorul institutiei.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de
munci si invers,

Art. 3. (1) Pentru a asigura securitatea la locul de munci, salariatii CCD au urmatoarele obligatii:
a) raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii:

b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzitor, fird a fi
afectatd buna desfasurare a activitatii CCD;

¢) se interzice péstrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau medicamente al ciror efect
pot produce dereglari comportamentale, in incinta institutiei;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in incinta
institutiei.

CAPITOLUL XI - DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA/
SANCTIUNI SI RECOMPENSE

Art. 1. (1) Orice actiune savarsita cu vinovatie de citre personalul institutiei, prin care au fost
incélcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionali si civica prevazute de lege,
Regulamentul de ordine interioard, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi conform prevederilor
prezentului regulament.
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(2) Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in realizarea sarcinilor si atributiilor din fisa postului;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucriarilor;
¢) desfagurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program;
d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu:
e) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;
f) pérasirea sediului institutiei in timpul orelor de program fira aprobarea conducitorului
institutiei;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;
h) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament:
1) incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloial;
J) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatii sau facilitarea unor
servicii care sd dauneze activitatii institutiei.
Art.2. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
personalului sunt:
a) avertisment verbal
b) avertismentul scris;
¢) mustrare scrisa;
d) reducerea salariului de baza;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 3. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare.
Art. 4. Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza legislatiei in vigoare se fac in
termenul legal de la data comunicarii deciziei la instantele judecitoresti.
Art. 5. Raspunderea materiald, contraventionald si penala a personalului CCD, survine conform
legislatiei in vigoare.
Art. 6. Personalul CCD care fsi indeplineste la timp si in bune conditii atributiile si sarcinile ce le
revin si au o conduita ireprosabila, pot fi recompensati in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE

Art. 1. (1) Consiliul de administratie al ISJ, la inceputul anului bugetar, repartizeaz bugetul
CCD in baza unei analize de nevoi elaborate de CCD, in functie de oferta educationala si de
planul managerial ale acesteia, conform art. 111 alin. (2) din Legea nr. 1/2011.

(2) Bugetul alocat este adus la cunostinta Consiliului de administratie al CCD.

Art. 2. (1) Finantarea cheltuielilor privind CCD se asigura din bugetul de stat, prin bugetul ME,
conform art. 111 alin. (2) din Legea nr. 1/2011.

(2) Pentru anul scolar 2023-2024, normarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
se va face cu incadrarea in numarul de posturi aprobate de ME.

Art. 3. Veniturile realizate de CCD din diverse surse vor fi evidentiate intr-un cont de venituri
extrabugetare. Fondurile obtinute din activitatile realizate de CCD, din organizarea unor activitati
didactice, din manifestari artistice, precum si din contributia unor persoane fizice si juridice se
gestioneaza la nivelul institutiei, conform legislatiei in vigoare.

Art. 4. (1) Salarizarea personalului CCD, atat cheltuielile materiale necesare functionarii
institutiei, cat si finanfarea activitatilor de formare continua initiate si organizate de CCD se
asigurd de la bugetul de stat de citre ME;

(2) Cadrele didactice incadrate la CCD beneficiaza de toate veniturile previzute de Legea nr.
1/2011.

(3) Veniturile realizate de CCD, din diferite surse, vor fi evidentiate intr-un cont de venituri
extrabugetare.
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(4) Fondurile obtinute din cursurile cu plata, editura, tipografie, sponsoriziri etc. se gestioneaza
la nivelul institutiei, conform legislatiei in vigoare.

(5) Consiliul de administratie al ISJ, la inceputul fiecirui an bugetar repartizeaza bugetul CCD in
baza unei analize de nevoi, elaborate de CCD, in functie de oferta educationald si de planul
managerial al institutiei. Bugetul alocat este adus la cunostinta Consiliului de administratie al
CCD.

Art. 5. (1) Prezentul regulament se aduce la cunostinta personalului prin informare si dezbatere
in cadrul CCD.

(2) Prezentul regulament intrd in vigoare la 3 zile de la data aprobarii acestuia de citre Consiliul
de administratie al CCD, respectarea lui fiind obligatorie pentru tot personalul CCD.

DIRECTOR CASA CORPULUI DIDACTIC SPIRU HARET IASI,

PROFESOR CONSTANTIN HRISCU
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