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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

SECTIUNEA 1: Statutul Casei Corpului Didactic Alba

Art.1.

Casa Corpului Didactic Alba este unitate conexd a Ministerului Educatiei, Cercetirii,
Tineretului si Sportului care functioneaza in baza prevederilor art. 99 alin. (1) din Legea
Educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2.

Casa Corpului Didactic Alba este institutie cu personalitate juridica, cu sediul in Alba
[ulia, str. Bethlen Gabor, nr. 7, judetul Alba, cu patrimoniu, sigla si sigiliu, subordonati
metodologic Directiei Generale Invatimant Secundar Superior si Educatie Permanentd —
Directia Invitare pe Tot Parcursul Vietii, din cadrul M.E.

Art.3.

Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Alba este coordonata si controlati de
Inspectoratul Scolar Judetean Alba, conform prevederilor art. 95 alin. (1) lit. h) si ale art. 99
alin (3) din Legea nr. 1/2011.

Art. 4.

Casa Corpului Didactic este centru de resurse si asistenta educationald si manageriala
pentru cadrele didactice si didactice auxiliare.
Art.S.

(1) Activitatea care se desfdsoard in si de catre casa corpului didactic este apolitica si
nediscriminatorie $i respecta principiile care guverneaza invatdmantul preuniversitar si superior,
precum si invatarea pe tot parcursul vietii din Romania, conform prevederilor art. 3 din Legea
nr. 1/2011 si a prevederilor legale specifice SARS Cov-2.

(2)  Inspatiul apartinand Casei Corpului Didactic Alba sunt interzise:

a)  activitati contrare prevederilor Constitutiei;

) activitati ale partidelor, formatiunilor politice;
¢)  activitati de propaganda politica sau prozelitism religios:
) activitdti care incalcd normele generale de moralitate.
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SECTIUNEA 2: Rolul Casei Corpului Didactic Alba in invitimantul preuniversitar

Art. 6.

MISIUNEA Casei Corpului Didactic Alba este de a promova inovatia si reforma in
educatie, de a asigura cadrul pentru dezvoltarea personald si profesionald a personalului din
invatamantul preuniversitar din judetul Alba, 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.7.

OBIECTIVUL PRINCIPAL: Casa Corpului Didactic Alba are ca obiectiv principal
organizarea activitdtilor de formare continua si activitatilor cu caracter stiintific, metodic si
cultural pentru personalul din invatamantul preuniversitar al judetului Alba, in conformitate cu
prevederile art. 244 alin. (1) si (4) din Legea nr. 1/2011. Programele de formare continua oferite
de C.C.D. Alba in calitate de furnizor de programe de formare continud pentru personalul din
invatamantul preuniversitar, se vor supune avizarii sau acreditarii M.E.

Art. 8.

FUNCTIILE CASEI CORPULUI DIDACTIC ALBA sunt:

a) organizator si furnizor de programe de formare continud pentru personalul
didactic, de conducere, indrumare si control, precum si pentru personalul didactic auxiliar
din invatamantul preuniversitar in limba romana si in limbile moderne predate in sistemul de
invatdmant preuniversitar romanesc, conform art. 45 alin. (10) din Legea nr. 1/2011;

b) centru de resurse. de inovatie si de expertiza in formarea continua a personalului
didactic.didactic auxiliar si a managerilor educationali;

¢) centru de informare-documentare si consultantd pentru personalul din
invatamantul preuniversitar;

d) centru de initiere si organizare de activitati stiintifice, metodice si culturale;

¢) editare si difuzare de publicatii in domeniul educatiei;

f) consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personala si organizationala;

g) centru metodologic pentru responsabilii cu formarea continud, bibliotecari,
documentaristi, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si informare,
laboranti, pedagogi scolari, informaticieni din invatamantul preuniversitar;

¢) marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si
serviciilor oferite, oferta de programe de formare continua, promovarea si furnizarea acestora;

h) bancd de date pentru resursele umane cu statut de formator in domeniile
curriculum, evaluare, management etc., inspectori scolari, responsabili cu formarea continua,
profesori documentaristi, mentori de dezvoltare profesionald, bibliotecari, laboranti, pedagogi
scolari, informaticieni, profesori asociati, consultant, experti;

i) centru de initiere si derulare de parteneriate in scopul implémentérii de proiecte
educationale la nivel local, regional, national si international;

i) centru de organizare a activitatilor de petrecere a timpului liber al cadrelor didactice
care sa prilejuiasca intdlniri, schimburi de opinii;

) centru comunitar de invatare permanentd pentru personalul didactic si didactic
auxiliar din invatamantul preuniversitar, la nivel judetului Alba, organizat conform art. 343
alin. (2) din Legea nr. 1/2011;

m) centru de evaluare acreditat pentru identificarea, evaluarea si recunoasterea
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rezultatelor Invatdrii non-formale si informale pentru personalul didactic si didactic auxiliar,
precum si pentru personalul de conducere, de indrumare si control din invitamantul
preuniversitar, la nivel judetului Alba, conform art. 346 si 348 din Legea nr. 1/2011. Evaluarea
sl recunoasterea rezultatelor invatarii non-formale si informale pentru personalul didactic si
didactic auxiliar, precum si pentru personalul de conducere, de indrumare si control din
invatamantul preuniversitar, la nivel judetului Alba se realizeazi pe baza metodologiei
elaborate de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, conform art. 345 alin.
(4) din Legea nr. 1/2011;

n) centru cu atributii de constituire si, respectiv, coordonare a functionarii corpului de
mentori, la nivelul judetului Alba.

SECTIUNEA 3: Domenii de activitate si tipuri de activititi organizate si desfasurate
in Casa Corpului Didactic Alba
Art. 9

Activitati specifice pe domenii de activitate:

Domeniul Formare continua pentru personalul din invatimiantul preuniversitar:

a) propunerea spre avizare M.E. a ofertei de formare continua anuala;

b) organizarea de programe de formare continud;

¢) propunerea spre acreditare a programelor de formare continua;

d) evaluarea si certificarea competentelor dobandite;

¢) monitorizarea impactului programelor de formare continua derulate;

[) utilizarea noilor tehnologii informationale si comunicationale in desfasurarea
activitatilor deformare continua si promovarea de software educational;

2) colaborarea cu furnizorii de programe de formare continud in vederea
satisfacerii nevoii de formare

Domeniul Activititi metodice, stiintifice si culturale:

a) organizarea de activitati metodice pentru personalul didactic si didactic auxiliar
din invatamantul preuniversitar, manageri educationali, responsabili cu formarea continua,
bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si informare,
laboranti, pedagogi scolari, informaticieni din judetul Alba;

b) organizarea de activitati stiintifice: simpozioane, conferinte, colocvii, sesiuni de
comunicdri, focus-grupuri, mese rotunde, dezbateri, workshop-uri, schimburi de experienta,
cercuri tematice etc.

¢) organizarea de activitati culturale: lansari de carte, expozitii de carte, de pictura,
grafica, de sculpturd, de fotografie ale cadrelor didactice, evenimente aniversare, concursuri
pentru cadrele didactice etc.

d) consultantd in vederea completarii portofoliului de educatie permanenta.

Domeniul Informare, documentare, consultanta:

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

b) asigurarea accesului la resursele educationale din bibliotecd/centrul de informare
s1 documentare; _

¢) consultantd pentru unitatile de invatamant pentru amenajarea si dotarea
centrelor de documentare si informare;

d) elaborarea de portofolii tematice cu resurse educationale;



¢) consultantd in vederea dezvoltarii profesionale a personalului din invatamantul
preuniversitar

Domeniul Crearea/completarea si actualizarea bazelor de date:

a) resurse umane: formatori, responsabili cu formarea continud, mentori de dezvoltare
profesionala, bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si
informare, informaticieni, inspectori scolari, cadre didactice autori de carte etc. din judetul Alba;

b) parteneri educationali;

¢) Dbeneficiari ai programelor de formare;

d) credite profesionale transferabile ale cadrelor didactice, obtinute prin absolvirea
programelor de formare acreditate fumizate/organizate de Casa Corpului Didactic din Alba si de
catre alti furnizori de formare;

¢) cadre didactice din judet care au nevoie de formare continud in vederea asigurarii
celor 90 de credite transferabile.

Domeniul Editare si difuzare publicatii:

a) implicare in elaborarea de reviste, buletine informative, etc.;

b) distribuire de reviste, alte materiale informative si resurse educationale.

Domeniul Marketing educational, publicitate/diseminare:

a) analiza de nevoi pentru formarea continua;

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

.....

¢) promovarea inovatiei si a creativitatii in educatie.

Domeniul Parteneriate educationale:

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

b) organizarea de activitati de petrecere a timpului liber in parteneriat cu alte institutii.
Art.10

(1) Fiecare profesor metodist este responsabil pentru cel putin un domeniu de
activitate prevazut la art. 9 in prezentul document, conform ROF al caselor corpului didactic
(Anexa). Pentru fiecare domeniu de responsabilitate, profesorul metodist are atributii specifice,
stabilite in anexa la fisa postului, aprobata in sedinta de consiliu de administratie, pentru fiecare
an scolar.

(2) Fiecare profesor metodist este coordonator pentru programe de formare continua
acreditate si avizate si pentru activitati stiintifice, conform anexelor la fisa postului, aprobata in
sedintd de consiliu de administratie, pentru fiecare an scolar.

(3)  Aceste responsabilitati se stabilesc la inceputul fiecarui an scolar, in sedintd de
lucru si se specifica in anexa la fisa postului.

Art. 11

Casa Corpului Didactic Alba stabileste relatii de parteneriat cu institutii de invatamant
de toate gradele. institute de cercetare stiintificd, 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. 12 -

Pentru realizarea programelor de formare proiectate, Casa Corpului Didactic Alba
colaboreaza cu specialisti/experti din institutii de invatamant superior, din unitatile de invatamant
preuniversitar, din centre i organizatii neguvernamentale, nationale si internationale.
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Art. 13

(I) Casa Corpului Didactic asigurd infiintarea, monitorizarea, coordonarea si
evaluarea activitatii centrelor de documentare si informare din judetul Alba, potrivit
reglementarilor in vigoare. '

(2) Casa Corpului Didactic coordoneaza metodologic activitatea centrelor de
documentare si informare din judetul Alba si a profesorilor documentaristi, prin bibliotecarul
C.C.D., cu sprijinul profesorilor metodisti, daca este cazul. Centrele de documentare si
informare din judet se subordoneazia conducerii unititii de invatamant in care au fost
infiintate.

Art. 14

Casa Corpului Didactic Alba asigurd coordonarea metodologica a activitatilor din
bibliotecile unitatilor de invatamant din judet.
Art. 15

Casa Corpului Didactic Alba poate oferi spre inchiriere spatiile si echipamentele
proprii, pe perioada determinatd, in vederea organizdrii si desfasurdrii unor activitdti de
formare, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare.
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CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA A CASEI CORPULUI
DIDACTICALBA

SECTIUNEA 1: Organigrama Casei Corpului Didactic Alba

Art. 16
Structura Casei Corpului Didactic Alba cuprinde urmatoarele compartimente, acestea
puténd fi reorganizate, in functie de organigrama aprobata de M.E. (Anexa 2 la ROI):

a) Conducerea:

*  Directorul

*  Consiliul de administratie

b) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta:
*  Compartimentul Programe

*  Compartimentul Proiecte

*  Compartimentul Informatica

*  Compartimentul Biblioteca

¢) Compartimentul financiar-administrativ:
«  Compartimentul Contabilitate

*  Compartimentul Secretariat

Art. 17

(1) Directorul Casei Corpului Didactic Alba este echivalentul inspectorului scolar
general adjunct din inspectoratul scolar judetean si exercitdi conducerea executivd a casei
corpului didactic, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile consiliului de
administratie, precum si cu alte reglementari legale.

(2) Directorul C.C.D. Alba este subordonat inspectorului scolar general al 1.S.J.
Alba si are functie echivalenta cu cea de inspector scolar general adjunct. Fisa postului si fisa
de evaluare ale directorului casei corpului didactic sunt elaborate de Ministerul Educatiei.

Art. 18

(1) Directorul C.C.D. Alba este presedintele consiliului de administratie, in fata caruia
prezintd rapoarte semestriale si anuale.

(2) iIn cazul in care hotararile consiliului de administratie contravin legislatiei in
vigoare, directorul are drept de veto, informand in acest sens inspectorul scolar general al
1.S.J. Alba.

Art. 19

Directorul C.C.D. Alba are urmatoarele atributii:

1. in exercitarea functiei de conducere:

a) coordoneazd elaborarea proiectului de dezvoltare a institutiei si a planului
managerial anual;

b) solicitd avizul consiliului de administratie al 1.S.J. Alba pentru oferta de programe de

formare continua a institutiei;

¢) raspunde de calitatea programelor de formare furnizate de C.C.D. Alba:

d) prezinta anual, in consiliul de administratie al .S.J. Alba, un raport asupra calitatii si



al impactului activitatilor de formare desfasurate:

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

[) propune spre aprobare consiliului de administratie al C.C.D. Alba regulamentul de
ordineinterioara al institutiei; '

¢) 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
deadministratie;

1) monitorizeazd activitatea de formare continud a personalului didactic si didactic
auxiliar;

1) decide asupra dezvoltarii retelei de centre de documentare si informare, cu avizul
L.S.J. Alba si emite decizia de infiintare a centrelor de documentare si informare la nivelul
judetului;

k) coordoneaza reteaua de centre de documentare si informare;

l) prezinta, anual, consiliului de administratie al 1.S.J. Alba un raport asupra
activitatii centrelor de documentare si informare din judet.

2. In calitate de angajator:

a) incadreaza personal la casa corpului didactic, in conformitate cu posturile previzute
in statul de functii propriu al institutiei, avizat de inspectorul scolar general si aprobat de
Directia Generala Management si Retea Scolard din cadrul Ministerul Educatiei;

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) verificd consemnarea zilnica in condica de prezentd a programului de lucru al
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

¢) propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, cu avizul inspectoratului
scolar, promovarea in grade, trepte profesionale a personalului angajat care indeplineste
conditiile prevazutede legislatia in vigoare.

3. In calitate de evaluator:

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. In calitate de ordonator de credite, raspunde de:

a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
repartizate siaprobate;

b) realizarea veniturilor;

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

d) integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

¢) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
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f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programuluide lucrari de investitii publice;

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

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

5. Alte atributii: '

a)  numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila casei corpului didactic;

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 1.S.J. Alba:

¢)  prezinta, la solicitarea directiei specializate din cadrul Ministerul Educatiei
rapoarte privind activitatea desfasurata in C.C.D. Alba;

[)  raspunde solicitarilor directiilor de specialitate din cadrul Ministerul Educatiei.
Art. 20

Consiliul de administratie al C.C.D. Alba este format din 5 — 7 membri si are
urmatoarea componenta:

*  Director C.C.D. Alba - presedinte

»  Reprezentanti at Compartimentului resurse, informare, documentare, consultantd
-membru;

*  Responsabilul Compartimentului financiar al C.C.D. Alba - membru;

* Reprezentanti ai institutiilor partenere ale C.C.D. Alba sau reprezentanti ai
comunitdtii locale - membru;

Directorul numeste secretarul Consiliului de administratie dintre membrii acestuia.
Consiliul de administratie este stabilit anual, n sedinta de analiza si proiectare.
Art. 21

(1) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de céte ori este necesar, la
solicitareadirectorului cu doud treimi dintre membri.

(2) Consiliul de administratie este statutar in prezenta a doud treimi dintre membrii
sai.
Art.22

(1) Hotararile consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor
prezenti.

(2)  Deciziile privind bugetul si patrimoniul C.C.D. Alba se iau cu majoritatea
simpla din totalitatea membrilor consiliului de administratie.

Art.3

Atributiile Consiliului de Administratie:

a) adoptd proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul C.C.D. Alba;

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

1.S.J Alba;

¢) avizeaza regulamentul de ordine interioara al institutiei;

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

¢) aprobd, la propunerea directorului, fisele de post pentru personalul angajat;

f) evalueaza si aproba calificativele anuale pentru personalul evaluat, in conformitate
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cu legislatia in vigoare;
¢) aplicd reglementarile in vigoare privind acordarea stimulentelor si a sanctiunilor;

h) stabileste strategia de realizare §i gestionare a resurselor financiare extrabugetare,
conform legislatiei in vigoare.
Art. 24

Compartimentul Resurse, informare, documentare si consultanta:

*  Compartimentul Programe si proiecte

Atributiile Compartimentului Programe:

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

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

¢) elaborarea si propunerea spre acreditare de catre Ministerul Educatiei a unor
programe de formare continua;

d) fumizarea de programe de formare continud avizate/acreditate de Ministerul
Educatiei pentru personalul didactic si didactic auxiliar din invitimantul preuniversitar din
judet;

¢) furnizarea de programe de formare continud avizate/acreditate de Ministerul
Educatiei pentru personalul de conducere, de indrumare si control din invitimantul
preuniversitar din judet;

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

¢) gestionarea documentelor corespunzitoare stagiilor si activititilor de formare
continud derulate, suporturilor de curs, tabelelor nominale cu participantii etc.

2. Compartimentul Proiecte

Atributiile Compartimentului Proiecte:

a) identificarea surselor de finantare prin proiecte locale, regionale, nationale si
internationale care au ca scop formarea continud a personalului didactic si promovarea inovatiei
in educatie:

b) elaborarea de propuneri de proiecte pentru accesarea surselor de finantare;

¢) implicare In implementarea proiectelor contractate:

d) organizarea de activitati metodice destinate responsabililor cu formarea continua si
propunatorilor de oferte de programe de formare continua, consiliere in vederea gestionarii
formarii continue la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar si a asigurarii accesului
cadrelor didactice la programe de formare continua:

¢) organizarea de activitati metodice si stiintifice, sesiuni de comunicari, simpozioane
etc.;

[) centralizarea si verificarea articolelor depuse de cadrele didactice, proiectarea revistei
si a unor buletine informative. '



3. Compartimentul Biblioteca

Atributiile Compartimentului sunt:

+ informarea si documentarea pentru personalul din invatdmantul preuniversitar;

* gestionarea fondului de carte si a resurselor educationale;

» organizarea de activitaiti metodice destinate bibliotecarilor/responsabililor
centrelor dedocumentare si informare;

+ 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;

» organizarea de activitati cultural-artistice si de loisir;

* indrumarea pentru bibliotecarii din unitatile scolare;

 difuzarea a materialelor informative.

4. Compartimentul Informatica
Atributiile Compartimentului Informatica:
a) tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe de formare continua;

b) crearea si utilizarea de softuri educationale:

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

d) organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului;

¢) realizarea bazelor de date cu resursele umane, programe, activitati si alte informatii
de interes pentru casa corpului didactic:

f) realizarea de demonstratii multimedia;

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

h) crearea si administrarea site — ului casei corpului didactic;

i) administrarea retelei de computere a casei corpului didactic.

Art.25

Compartimentul Financiar-administrativ:

*  Administrator financiar este subordonat directorului, asigura si raspunde de
organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile a C.C.D. Alba in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si are urmatoarele atributii:

a) gestionarea si intretinerea bazei materiale a institutiei $i coordoneazad activitatea
personalului administrativ;

b) 1incasarea si gestionarea fondurilor obtinute din cursuri contra cost, sponsorizari etc.;

¢) angajarea si gestionarea de credite bugetare in limita si cu destinatia aprobate prin
buget; .

d) actualizarea contabilitatii si realizarea la termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara;

¢) realizarea cel putin o data pe an a inventarierii bunurilor aflate in administrare si
intocmirea unui raport;

f) inventarierea si arhivarea documentelor institutiei;

g) gestionarea si utilizarea aplicatiilor electronice in domeniul contabil — financiar:
EDUSAL, SIIIR, ELCEB, finantare.ro, FOREXEBUG.



5 Compartimentul Secretariat:

Atributiile Compartimentului Secretariat:

a) Evidenta personalului didactic si nedidactic;

b) operarea in registrele electronice de evidentd a contractelor de munca si de salarizare
— REVISAL si EDUSAL - pentru angajatii proprii si pentru persoanele angajate in regim de
plata cu ora;

¢) intocmirea si completarea dosarelor personale ale salariatilor;

d) intocmirea documentelor de personal (adeverinte, copii etc.) pentru angajatii
institutiei si raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in acestea;

¢) completarea registrelor de evidentd existente in institutie;

) inregistrarea si repartizarea documentelor de corespondentd in unitate si asigurarea
expedierii raspunsurilor in termenul legal;

¢) implicarea in convocarea persoanelor inscrise la programele de formare continui prin
transmiterea de e-mail-uri catre unitatile de invatimant;

h) redactarea si eliberarea adeverintelor pentru absolventii cursurilor de formare
continud;

1) completarea, gestionarea si eliberarea atestatelor absolventilor cursurilor de formare
acreditate;

i) realizarea raportului anual cu privire la situatia atestatelor existente in institutie, la
finalul fiecarui an scolar si transmiterea citre M.E.;

k) realizarea statului de plata;

I) realizarea pontajului angajatilor din institutie, inclusiv al angajatilor formatori;

m)realizarea statului de functii al unitatii;

n) pastrarea securitdtii documentelor de secretariat, atestatelor, registrelor;

0) pastrarea stampilei unitatii in conditii de securitate, iar pentru perioada cand nu este in
unitate, predarea acesteia directorului sau contabilului sef al unitatii;

p) detinerea, centralizarea si utilizarea, la solicitarea directorului, a documentelor de
sinteza cu privire la activitatea desfasurata in institutie si a bazelor de date.

SECTIUNEA 2: Statutul colaboratorilor Casei Corpului Didactic

Art.26

(1) Casa Corpului Didactic Alba realizeaza programele de formare continud si cu
personal de specialitate cu statut de colaboratori din alte unitati (formatori), in sistem de plata
cu ora, in conditiile legii.

(2) Formatorul isi poate desfasura activitatea la catedra, cu norma intreaga si plata cu
ora la casa corpului didactic.

(3) Pentru activitatea desfasurata in calitate de formator, cadrul didactic colaborator
incheie cu Casa Corpului Didactic Alba un contract de munca, cu timp partial de lucru.

(4) Numarul orelor suplimentare de predare, finantate de C.C.D. Alba, nu poate fi mai
mare de 42 de ore pe luna, pentru fiecare persoana.

(5) Persoanele care desfasoara activitati de predare, in regim de platd cu ora, la mai
multi angajatori, sunt direct responsabile de numarul total de ore realizate si raportate.



Art. 27

Formatorul in programele furnizate de casa corpului didactic trebuie si indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

a) studii universitare cu diploma de licenta si/sau master;

b) cel putin gradul didactic II in invatamant/titlul stiintific de doctor in disciplina
predata;

¢) detine competente in domeniul tematic al programului de formare;

d) detine un certificat de formator recunoscut de Ministerul Educatiei;

¢) are o vechime in invatamant de minimum 6 ani.

SECTIUNEA 3: Metodologia de incadrare a personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic in C.C.D. Alba

1. Stat de functii
Art. 28

Casa Corpului Didactic Alba are stat de functii propriu, avizat de inspectorul scolar
general si aprobat de Directia Generala [nvatimant Secundar Superior si Educatie Permanenta —
Directia Invatare pe Tot Parcursul Vietii din cadrul Ministerul Educatiei (4dnexa 1)

Art. 29

Modificarea numarului de posturi se face cu aprobarea conducerii Ministerul Educatiei la
propunerea Consiliului de Administratie al Casei Corpului Didactic Alba si cu avizul
inspectorului scolar general al 1.S.J. Alba.

2. Categorii de personal:

a) Director:

Art. 30

Functia de director al casei corpului didactic este echivalentd cu functia de inspector
scolar general adjunct. Directorul casei corpului didactic se subordoneaza direct inspectorului
scolar general.

Art. 31

(1) Norma de activitate a directorului Casei Corpului Didactic Alba este de 40 de ore
saptamanal, in cadrul careia are obligatia de predare a 2—4 ore din norma didactica.

(2) Directorul beneficiaza de drepturi salariale conform legii.

(3) Directorul casei corpului didactic are drept de rezervare a catedrei pe perioada in
care Indeplineste aceasta functie.

(4) In cazul in care directorul C.C.D. Alba a ocupat, prin concurs, postul de profesor
metodist C.C.D., se rezerva postul de profesor metodist, pe perioada exercitarii functiei de
director.

Art. 32

Activitatea directorului este evaluatd anual, pe baza unei fise de evaluare elaborate de

catre Directia Generala Management si Retea Scolara din cadrul Ministerul Educatiei.

b) Profesor metodist:

Art. 33
Functia de profesor-metodist de la casa corpului didactic este echivalenta cu functia de
inspector scolar din inspectoratul scolar judetean.



Art. 34

Domeniile de competenta pentru profesorul - metodist sunt urmitoarele:

a) 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 continui la nivel individual
si la nivelul unitatilor de invatamant;

b) identificarea si valorificarea resurselor umane, a formatorilor;

¢) Intocmirea proiectelor de programe de formare continui;

d) prezentarea proiectului de oferta de programe de formare continuid consiliului de
administratie al Casei Corpului Didactic Alba, care avizeazd includerea programului in cadrul
ofertei de formare a institutiei;

¢) monitorizarea/evaluarea derularii programului de formare continui;

I) centralizarea si promovarea ofertei de formare educationald provenite de la institutii
specializate si de la inovatorii din retea privind formarea continud a personalului didactic,
dezvoltarea parteneriatului social si comunitar etc.:

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

) organizarea de activitdtii metodice, stiintifice si culturale;

1) implementarea de proiecte educationale;

1) indeplinirea atributiilor in calitate de metodist al 1.S.J. Alba.

Art. 35

Norma de activitate a profesorului metodist este de 40 de ore saptamanal, cu obligatie de
predare la catedrd a 2-4 ore saptamanal, in specialitatea inscrisa pe diploma de studii.
Art. 36

Cadrul didactic care ocupa postul de profesor metodist beneficiaza de drepturi salariale
conform legii.
Art. 37

(1) Personalul didactic incadrat prin concurs sau cu contract de muncad pe perioada
determinata la casa corpului didactic pe functia de profesor-metodist este evaluat anual de o
comisie propusa de directorul institutiei si avizata de inspectorul scolar general.

(2) 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.

(3) Pe baza fisei de evaluare si a raportului explicativ, comisia decide asupra punctajului
final si a calificativului acordat astfel:

a) 100-90 de puncte (foarte bine);

b)  89-80 de puncte (bine);

¢)  79-70 de puncte (satisfacator);

d) sub 70 de puncte (nesatisfacator).

(4) In cazul in care profesorul-metodist angajat prin concurs sau cu contract de munci pe
perioadad determinata obtine calificativul ,,satisfacator” sau ,,nesatisfacator”, acestuia 1i inceteaza
incadrarea la casa corpului didactic si revine pe catedra rezervata.

(5) In urma evaludrii, directorul casei corpului didactic comunica profesorului-metodist,
in scris, punctajul realizat si calificativul acordat.



(6) Eventualele contestati se depun la inspectoratul scolar judetean in termen de 5 zile
lucritoare de la data primirii comunicarii calificativului.

(7) Rezolvarea contestatiilor se realizeaza conform legislatiei in vigoare.

(8) Incetarea incadririi profesorului-metodist la casa corpului didactic in urma evaluarii,
urmata de revenirea pe catedra rezervata, se face prin decizie a directorului casei corpului
didactic, cu avizul inspectorului scolar general.

(9) Incetarea incadririi profesorului-metodist la casa corpului didactic se poate face la
cerere, in conformitate cu legislatia in vigoare.

¢) Bibliotecar/Documentarist:

Art. 38
Este normat un post de bibliotecar pentru biblioteca Casei Corpului Didactic Alba.

Art. 39

Domeniile de competenta pentru bibliotecar sunt urmitoarele:

a) facilitarea accesului la informatie;

b) facilitarea folosirii unor surse documentare, cu ajutorul tehnicilor de informare si
comunicare educative;

¢) promovarea unei politici documentare prospective (elaborarea de dosare de
documentare, de bibliografii care si sustina orientdrile politicilor educative si ale programelor
scolare etc.);

d) asigurarea completdrii judicioase a fondului documentar (achizitii, abonamente,
donatii, schimb, transfer), in conformitate cu programele scolare si in functie de nevoile de
lecturd ale utilizatorilor;

¢) contributii la crearea si gestionarea unui fond documentar pluridisciplinar si
multimedia;

g) indrumare bibliografica directa a beneficiarilor;

h) organizarea actiunilor de popularizare a colectiilor bibliotecii:

i) organizarea de standuri educationale, expozitii permanente de carte si/sau manuale,
prezentarisi lansari de carte/lucrdri de specialitate, mese rotunde, intdlniri tematice cu scriitori
etc.;

i) difuzare de mijloace de invatamant, carte, auxiliare educationale:

k) organizarea activitatii de informare si formare continud pentru bibliotecari si
responsabili ai centrelor de documentare si informare din unitatile de invatamant;

|) acordarea asistentei metodologice de specialitate  pentru  bibliotecarii/
documentaristii din institutii de invatamant preuniversitar din judet;

m) stabilirea relatiilor cu institutiile editoare;

n) promovarea activitatii Casei Corpului Didactic Alba.

Art. 40

Norma de activitate pentru bibliotecar/documentarist, angajat la casa corpului didactic,
este de maximum 40 de ore saptaméanal.
Art. 41

Evaluarea activititii desfasurate de bibliotecar se face anual, la sfarsitul anului
calendaristic, pe baza unei fise de evaluare elaborate de catre directorul casei corpului didactic si
aprobate de consiliul de administratie al institutiei.



Art.42

Functia de informatician, cu studii medii, este normatd cu | norma la Casa Corpului
Didactic Alba, ordonator tertiar de credite, respectdndu-se incadrarea in numirul de posturi
aprobate in bugetul de stat.
Atributiile informaticianului:

a)  tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe de formare continua;

b)  crearea si utilizarea de softuri educationale;

¢)  coordonarea operatiunilor implicate in redactarea, editarea si multiplicarea oricdror
publicatiiale casei corpului didactic;

d)  organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului;

¢)  realizarea bazelor de date cu resursele umane, programe, activitati si alte informatii

de interespentru casa corpului didactic;

f)  realizarea de demonstratii multimedia:

¢)  organizarea si coordonarea activitatii de formare continua pentru informaticienii din
sistemulde invatamant;

h)  crearea si administrarea site — ului casei corpului didactic;

1) administrarea retelei de computere a casei corpului didactic. Organizarea activitatii
Casei Corpului Didactic Alba pentru asigurarea calitatii
Art. 50

(1) Asigurarea calitatii activitatii Casei Corpului Didactic Alba constd in actiuni de
dezvoltare a capacitatii institutionale, de elaborare, de planificare, de implementare a
programelor sale, care satisfac asteptarile beneficiarilor si standardele in vigoare.

(2)  In vederea asigurarii calitatii programelor de formare continua, profesorii metodisti si
directorul institutiei vor monitoriza activitatea, utilizand diferite modalitati: aplicare de
chestionare, asistenta la cursuri, interviu cu formabilii si formatorii etc.

(3) In fiecare an scolar, se va monitoriza gradul de implementare a achizitiilor
dobandite incadrul programelor de formare continud, pentru acele programe de formare derulate
in anul scolar anterior, stabilite, de comun acord. in sedinta de lucru.

(4)  Strategia de monitorizare se va stabili in sedinta de lucru, in fiecare an scolar.

(5) La activitatea de formare continua nu pot participa persoane din afara institutiei
furnizoare de formare, in afara institutiilor abilitate.

Art. 51

Consiliul de administratie si directorul casei corpului didactic isi asuma intreaga
responsabilitate pentru calitatea activitatii institutiei.
Art. 52

Consiliul de administratie elaboreaza anual un raport de evaluare interna a activitatii,
cu avizul inspectorului scolar general, pe care il face public.
Art.53 .

Fiecare profesor metodist are obligatia de a completa permanent, baza electronica de date

cuprivire la derularea programelor de formare continua— acreditate si avizate — precum si a
activitatii proprii. Machetele sunt anexe la procedurile de lucru.
Art. 54 ~
Evaluarea ofertelor de programe de formare continud si activitatilor stiintifice, metodice
si culturale se realizeaza de catre profesorii metodisti si directorul C.C.D., conform procedurii
de lucru.



Art. 55

Evaluarea tuturor programelor de formare avizate se va realiza, exclusiv la sediul C.C.D.
Alba, dupa un program stabilit si aprobat in sedintd de lucru, cu cel putin o saptimana inainte de
evaluarea finala.

Art. 56

(1) Eliberarea documentelor de finalizare a programelor de formare continua avizate se
va realiza la momentul evaluarii finale.

(2) In vederea achizitionarii de atestate de formare continud, C.C.D. Alba va face
solicitarea de aviz M.E. odata cu transmiterea documentelor aferente evaluarii finale, pentru
fiecare grupa de absolventi de programe de formare.

(3) C.C.D. Alba va informa absolventii programelor de formare acreditate, cu privire la
ridicarea atestatelor, prin intermediul site-ului institutiei si e-mail-ului transmis de profesorul
metodist coordonator.

(4) C.C.D. Alba, in calitate de furnizor de formare continua, va realiza, la finalul fiecarui
an scolar, un raport cu privire la inventarierea atestatelor de formare continui. pe care il va
transmite catre Directia Formare Continua din M.E.

(5) Documentele neeliberate, cu vechime mai mare de un an scolar, vor fi arhivate, iar
ridicarea lor se va face la cerere, in timp de maximum 5 zile lucratoare. In cazul solicitarii unui
duplicat, documentul va fi eliberat in timp de maximum 5 zile lucritoare, in baza achitarii
contravalorii care se stabileste si se aproba de Consiliul de administratie al C.C.D. Alba, pentru
fiecare an scolar.

Art. 57

Casa Corpului Didactic Alba se poate implica in realizare de publicatii in domeniul

educational.

Art.58

(1) Plata formatorilor, care desfdsoard activitate de formare continua, se va realiza in
limitabugetului aprobat, in regim de plata cu ora in sistemul de invitdmant preuniversitar.

(2) In cazul formatorilor care nu desfasoara activitatea de baza in calitate de cadru
didactic, plata acestora se va realiza conform categoriei de vechime in specialitatea pentru care
presteazd activitate de formare, iar incadrarea acestora se va face la nivelul gradului didactic al
II-lea (conform conditiei prevazute in ROF al C.C.D. la art. 34, b — privind conditiile pentru
incadrarea ca formator).

(3) Fiecare formator, in vederea prestarii activitatii de formare continua, va incheia cu
C.C.D. Alba, contract de munca cu timp partial de lucru si fisa a postului, de regula. cu cel putin
48 de ore inaintea primei activitati de formare continua.

(4) Secretarul institutiei este responsabil de incheierea la timp a contractelor de munca
si a fiselor postului pentru formatori, precum si de gestionarea documentelor anexa la contract
(copie de pe CI, adeverinta de salariu, cont bancar etc.).

(5) Profesorii metodisti si directorul C.C.D. Alba pot derula activitate de formare
continud, in calitate de formator, in afara orelor de program.

CAPITOLUL III



Organizarea activititii Casei Corpului Didactic Alba pentru asigurarea calititii

Art. 50

(1) Asigurarea calitatii activitatii Casei Corpului Didactic Alba constd in actiuni de
dezvoltare a capacitatii institutionale, de elaborare, de planificare, de implementare a
programelor sale, care satisfac asteptarile beneficiarilor si standardele in vigoare.

(2) In vederea asigurarii calitatii programelor de formare continua, profesorii metodisti
si directorul institutiei vor monitoriza activitatea, utilizind diferite modalititi: aplicare de
chestionare, asistenta la cursuri, interviu cu formabilii si formatorii etc.

(3) In fiecare an scolar, se va monitoriza gradul de implementare a achizitiilor dobandite
in cadrul programelor de formare continud, pentru acele programe de formare derulate in anul
scolar anterior, stabilite, de comun acord, in sedinta de lucru.

(4) Strategia de monitorizare se va stabili in sedinta de lucru, in fiecare an scolar.

(3) La activitatea de formare continua nu pot participa persoane din afara institutiei
furnizoare de formare, in afara institutiilor abilitate.

Art. 51

Consiliul de administratie si directorul casei corpului didactic iti asuma intreaga
responsabilitate pentru calitatea activitatii institutiei.

Art. 52

Consiliul de administratie elaboreaza anual un raport de evaluare internd a activitatii,
cu avizul inspectorului scolar general, pe care ilface public.

Art. 53

Fiecare profesor metodist are obligatia de a completa permanent, baza electronica de date
cu privire la derularea programelor de formare continua - acreditate si avizate - precum si a
activitatii proprii. Machetele sunt anexe la procedurile de lucru.

Art. 54

Evaluarea ofertelor de programe de formare continua si stiintifice, si culturale
realizate de catre profesorii metodisti si directorul C.C.D., conform procedurii de lucru.

Art. 55

Evaluarea tuturor programelor de formare avizate se va realiza, exclusiv la sediul
C.C.D. Alba, dupa un program stabilit, aprobat in sedinta de lucru, cu cel putin o sdptimani
inainte de evaluarea finala.

Art. 56

(1) Eliberarea documentelor de finalizare a programelor de formare continua
avizate se va realiza lamomentul evaluarii finale.

(2)In vederea achizitionarii de atestate de formare continui, C.C.D. Alba va face
solicitarea de aviz M.E. odata cu transmiterea documentelor aferente evaluarii finale, pentru
fiecare grupa de absolventi de programe de formare.

(3) C.C.D. Alba va informa absolventii programelor de formare acreditate, cu privire
la ridicarea atestatelor, prin intermediul site-ului institutiei $i a e-mail-ului transmis de
profesorul metodist coordonator.

(4) C.C.D. Alba, in calitate de furnizor de formare continua, va realiza, la finalul fiecarui
an scolar, un raport cu privire la inventarierea atestatelor de formare continua, pe care ii va
transmite catre Directia Formare Continua din M.E.

(5) Documentele neeliberate, cu vechime mai mare de un an scolar, vor fi arhivate, iar



ridicarea lor se va face la cerere, in timp de maximum 5 zile lucratoare. In cazul
solicitarii unui duplicat, documentul va fi eliberat in timp de maximum 5 zile lucratoare, in
baza achitarii contravalorii care se stabileste si se aproba de Consiliul de administratie al
C.C.D. Alba, pentru fiecare an scolar.

Art. 57

Casa Corpului Didactic Alba se poate implica in realizare de publicatii in
domeniul educational.

Art. 58

(1)Plata formatorilor, care desfasoara activitate de formare continua, se va realiza in
limita bugetului aprobat, in regim de plata cu ora in sistemul de invatdmant preuniversitar.

(2)In cazul formatorilor care nu desfasoara activitatea de baza in calitate de cadru
didactic, plata acestora se va realiza conform categoriei de vechime in specialitatea pentru care
presteaza activitate de formare, iar incadrarea acestora se va face la nivelul gradului didactic
al II-lea (conform conditiei prevazute in ROF al C.C.D. la art. 34, b - privind conditiile pentru
incadrarea ca formator).

(3) Fiecare formator, in vederea prestarii activitatii de formare continua, va incheia cu
C.C.D. Alba, contract de munca cu timp partial de lucru si fisa postului, de regula, cu cel putin 48
de ore inaintea primei activitati de formare continua.

(4) Secretarul institutiei este responsabil de incheierea la timp a contractelor de munca si
a fiselor postului pentru formatori, precum si de gestionarea documentelor anexa la contract (copie
de pe CI, adeverinta de salariu, cont bancar etc.).

(5)Profesorii metodisti si directorul C.C.D. Alba pot derula activitate de formare
continua, in calitate de formator, in afara orelor de program.

CAPITOLUL 1V
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