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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

SECTIUNEA 1: Statutul Casei Corpului Didactic Alba

Art.1.

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

Art.2.

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

Art.3.

Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Alba este coordonati si controlata 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 asistentd educationald si manageriala
pentru cadrele didactice si didactice auxiliare.
Art. 5.

(1) Activitatea care se desfasoara in si de catre casa corpului didactic este apolitica si
nediscriminatorie i respectd principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar si superior,
precum si invétarea 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;

b)  activitati ale partidelor, formatiunilor politice;

¢)  activitati de propaganda politica sau prozelitism religios;

d)  activitati care incalca normele generale de moralitate.



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 personali si profesionald a personalului din
invdtdmantul 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 activitatilor de formare continua si activitatilor cu caracter stiintific, metodic si
cultural pentru personalul din invatimantul 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 continui pentru personalul din
invatdmantul preuniversitar, se vor supune avizirii sau acreditarii M.E.

Art. 8.

FUNCTIILE CASEI CORPULUI DIDACTIC ALBA sunt:

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

b) centru de resurse, de inovatie si de expertiza in formarea continui 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;

[) consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personald si organizationala;

g) centru metodologic pentru responsabilii cu formarea continui, 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 continud, 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 continui,
profesori documentaristi, mentori de dezvoltare profesionala, bibliotecari, laboranti, pedagogi
scolari, informaticieni, profesori asociati, consultant, experti;

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

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

|} centru comunitar de invatare permanentd pentru personalul didactic si didactic
auxiliar din invdtamantul 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

o)



rezultatelor invatarii non-formale si informale pentru personalul didactic si didactic auxiliar,
precum si pentru personalul de conducere, de indrumare si control din invatimantul
preuniversitar, la nivel judetului Alba, conform art. 346 si 348 din Legea nr. 1/2011. Evaluarea
$i recunoasterea rezultatelor invatdrii non-formale si informale pentru personalul didactic si
didactic auxiliar, precum si pentru personalul de conducere, de indrumare si control din
invatimantul preuniversitar, la nivel judetului Alba se realizeazi pe baza metodologiei
elaborate de Ministerul Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului, conform art. 345 alin.
(4) din Legea nr. 1/2011;

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

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

Activitati specifice pe domenii de activitate:

Domeniul Formare continui pentru personalul din invitimantul preuniversitar:

a) propunerea spre avizare M.E. a ofertei de formare continui anuali;

b) organizarea de programe de formare continui;

¢) propunerea spre acreditare a programelor de formare continui;

d) evaluarea si certificarea competentelor dobandite;

¢) monitorizarea impactului programelor de formare continui derulate;

) utilizarea noilor tehnologii informationale si comunicationale in desfisurarea
activitatilor deformare continud si promovarea de software educational;

¢) colaborarea cu furnizorii de programe de formare continui 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 activitdti culturale: lansari de carte, expozitii de carte, de pictura,
grafica, de sculptura, de fotografie ale cadrelor didactice, evenimente aniversare, concursuri
pentru cadrele didactice etc.

d) consultanta 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
si documentare;

¢) consultantd pentru unitdtile 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 invitimantul
preuniversitar

Domeniul Crearea/completarea si actualizarea bazelor de date:

a) resurse umane: formatori, responsabili cu formarea continui, mentori de dezvoltare
profesionald, 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;

¢) beneficiari 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 continua in vederea asiguririi
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 continui;

b) promovarea resurselor educationale: oferta de formare continui, alte oportunitti
dedezvoltare profesionald, 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 sedintd de consiliu de administratie, pentru fiecare
an scolar.

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

(3)  Aceste responsabilitdti se stabilesc la inceputul fiecdrui 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 Invatdmant
de toate gradele, institute de cercetare stiintifica, societdti stiintifice profesionale, institutii
culturale, asociatii profesionale, organizatii guvernamentale si neguvernamentale din tard 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
colaboreazi cu specialisti/experti din institutii de invatamant superior, din unitatile de invatdmant
preuniversitar, din centre si organizatii neguvernamentale, nationale si internationale.
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Art. 13

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

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

Art. 14

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

Casa Corpului Didactic Alba poate oferi spre inchiriere spatiile si echipamentele
proprii, pe perioadd determinatd, in vederea organizirii si desfisurdrii unor activitati de
formare, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare.

6



CAPITOLUL II
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
putdnd fi reorganizate, in functie de organigrama aprobatd 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 exercitd conducerea executivd a casei
corpului didactic, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotérérile consiliului de
administratie, precum si cu alte reglementari legale.

(2) Directorul C.C.D. Alba este subordonat inspectorului scolar general al 1.§.J.
Alba si are functie echivalentd 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
prezinta rapoarte semestriale si anuale.

(2) In 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 urmitoarele atributii:

1. In exercitarea functiei de conducere:

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

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

formare continud a institutiei;

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

d) prezintd anual, in consiliul de administratie al 1.$.J. Alba, un raport asupra calitatii si



al impactului activitatilor de formare desfasurate;

¢) coordoneazd si implementeazd proiecte de parteneriat educational la nivel local,
national, international;

) propune spre aprobare consiliului de administratie al C.C.D. Alba regulamentul de
ordineinterioard al institutiei;

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

h) elaboreazd proceduri si instrumente de lucru, pe care le supune aprobirii consiliului
deadministratie;

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

J) decide asupra dezvoltarii retelei de centre de documentare si informare, cu avizul
[.§.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;

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

2. In calitate de angajator:

a) incadreazd 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 Generald Management si Retea Scolard din cadrul Ministerul Educatiei;

b) incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aproba programarea
si efectuarea concediilor de odihnd 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 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 $i premii;

c) 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 §i tinerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;



) 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 platd a drepturilor salariale;

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

d)  este membru in consiliul de administratie al 1.S.J. Alba;

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

f)  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, consultanti
-membru;

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

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

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

(1) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la
solicitareadirectorului cu doua 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 adopta 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) adopta 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 Tnainteazd 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) evalueazi siaproba calificativele anuale pentru personalul evaluat, in conformitate
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cu legislatia in vigoare;
¢) aplica reglementdrile in vigoare privind acordarea stimulentelor si a sanctiunilor;

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

Compartimentul Resurse, informare, documentare si consultanti:

*  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 scolara si din
rapoartele responsabililor cu formarea continuad 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 continua avizate/acreditate de Ministerul
Educatiei pentru personalul didactic si didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar din
judet;

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

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

o) gestionarea documentelor corespunzitoare stagiilor si activitatilor de formare

continua 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
propunitorilor de oferte de programe de formare continua, consiliere in vederea gestionarii
formirii continue la nivelul unititilor de invatimant preuniversitar si a asigurdrii accesului
cadrelor didactice la programe de formare continui;

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

) centralizarea si verificarea articolelor depuse de cadrele didactice, proiectarea revistei
si a unor buletine informative.
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3. Compartimentul Biblioteci

Atributiile Compartimentului sunt:

* informarea si documentarea pentru personalul din invatimantul preuniversitar;

* gestionarea fondului de carte si a resurselor educationale;

* organizarea de activititi metodice destinate bibliotecarilor/responsabililor
centrelor dedocumentare si informare;

* organizarea de expozitii permanente de carte, manuale, prezentari si lansiri 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 Informatici:
a) tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe de formare continua;

b) crearea si utilizarea de softuri educationale;

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

d) organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului;

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

f) realizarea de demonstratii multimedia;

¢) organizarea $i coordonarea activitdtii de formare continud pentru informaticienii
din sistemul de invdtamant;

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

1) administrarea retelei de computere a casei corpului didactic.

Art.25

Compartimentul Financiar-administrativ:

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

a) gestionarea si intretinerea bazei materiale a institutiei si coordoneaza 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 contabilitdtii si realizarea la termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara;

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

f) inventarierea si arhivarea documentelor institutiei;

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



S Compartimentul Secretariat:

Atributiile Compartimentului Secretariat:

a) Evidenta personalului didactic si nedidactic;

b) operarea in registrele electronice de evidentd a contractelor de munci 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 rdspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in acestea;

¢) completarea registrelor de evidentd existente in institutie;

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

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

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

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

]) realizarea raportului anual cu privire la situatia atestatelor existente in institutie, la
finalul fiecdrui an scolar si transmiterea catre MLE.;

k) realizarea statului de plata;

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

m)realizarea statului de functii al unitatii;

n) pastrarea securitatii 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 unitétii;

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 intreagé si plata cu
ora la casa corpului didactic.

(3) Pentru activitatea desfasuratd 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 lund, 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 sa indeplineasci
cumulativ urmatoarele conditii:

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

b) cel putin gradul didactic II in invataméant/titlul stiintific de doctor in disciplina
predat;

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

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

¢) are o vechime in invdtamant 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 Invatamant Secundar Superior si Educatie Permanenta —
Directia Invitare pe Tot Parcursul Vietii din cadrul Ministerul Educatiei (4Anexa I)

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 céreia 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 exercitdrii functiei de
director.

Art. 32

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

cétre 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 echivalentd cu functia de
inspector scolar din inspectoratul scolar judetean.



Art. 34

Domeniile de competentd pentru profesorul - metodist sunt urmitoarele:

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

b) identificarea si valorificarea resurselor umane, a formatorilor;

¢) intocmirea proiectelor de programe de formare continua;

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

¢) monitorizarea/evaluarea derulérii programului de formare continua;

f) 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 $i comunitar etc.;

¢) 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.;

h) organizarea de activitatii metodice, stiintifice si culturale;

i) 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 catedra 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 munca pe perioada
determinata la casa corpului didactic pe functia de profesor-metodist este evaluat anual de o
comisie propusa de directorul institutiei si avizatd 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 aprobatd 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
perioadid determinatd obtine calificativul ,,satisfacator” sau ,,nesatisfacator”, acestuia 11 Inceteaza
incadrarea la casa corpului didactic si revine pe catedra rezervata.

(5) In urma evaluarii, 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
lucratoare de la data primirii comunicarii calificativului.

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

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

(9) Incetarea incadrarii 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 competentd pentru bibliotecar sunt urmatoarele:

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 sa sustind orientdrile politicilor educative si ale programelor
scolare etc.);

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

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

¢) indrumare bibliografica directd a beneficiarilor;

h) organizarea actiunilor de popularizare a colectiilor bibliotecii;

1) organizarea de standuri educationale, expozitii permanente de carte gi/sau manuale,
prezentdrisi lansdri de carte/lucrdri de specialitate, mese rotunde, intdlniri tematice cu scriitori
ete:;

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

k) organizarea activititii de informare §i formare continud pentru bibliotecari si
responsabili ai centrelor de documentare si informare din unitétile 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 sdaptamanal.
Art. 41

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



Art.42
Functia de informatician, cu studii medii, este normati cu 1 normi la Casa Corpului

Didactic Alba, ordonator tertiar de credite, respectindu-se incadrarea in numirul de posturi
aprobate in bugetul de stat.

Atributiile informaticianului:
a)  tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe de formare continui;
b)  crearea si utilizarea de softuri educationale;

¢)  coordonarea operatiunilor implicate in redactarea, editarea si multiplicarea oriciror
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;

g)  organizarea §i 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 consta in actiuni de
dezvoltare a capacitdtii institutionale, de elaborare, de planificare, de implementare a
programelor sale, care satisfac asteptarile beneficiarilor si standardele in vigoare.

(2)  In vederea asigurarii calititii 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 continud 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 internd 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 continud— 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 activitatilor stiintifice, metodice
si culturale se realizeaza de catre profesorii metodisti si directorul C.C.D., conform procedurii
de lucru.
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Art. 55

Evaluarea tuturor programelor de formare avizate se va realiza, exclusiv la sediul C.C.D.
Alba, dupd un program stabilit si aprobat in sedinti de lucru, cu cel putin o sdptamana Tnainte de
evaluarea finala.
Art. 56

(1) Eliberarea documentelor de finalizare a programelor de formare continui avizate se
va realiza la momentul evaludrii 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 si e-mail-ului transmis de profesorul
metodist coordonator.

(4) C.C.D. Alba, in calitate de furnizor de formare continui, va realiza, la finalul fiecirui
an scolar, un raport cu privire la inventarierea atestatelor de formare continud, pe care il va
transmite cdtre 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 lucritoare. 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 desfasoara activitate de formare continui, se va realiza in
limitabugetului aprobat, in regim de plata cu ora n sistemul de invatamant preuniversitar.

(2) In cazul formatorilor care nu desfisoard 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 continui, 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 I11
Organizarea activititii Casei Corpului Didactic Alba pentru asigurarea calitiitii

Art. S0

(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 asiguririi calitatii programelor de formare continua, profesorii metodisti
si directorul institutiei vor monitoriza activitatea, utilizdnd diferite modalitdti: 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.

(5) La activitatea de formare continud 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 cétre 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, dupd un program stabilit, aprobat in sedinta de lucru, cu cel putin o sdptdmana
inainte de evaluarea finala.

Art. 56

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

(2) In vederea achizitionarii de atestate de formare continua, 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 a e-mail-ului transmis de
profesorul metodist coordonator.

(4) C.C.D. Alba, in calitate de furnizor de formare continud, va realiza, la finalul fiecarui
an scolar, un raport cu privire la inventarierea atestatelor de formare continud, pe care ii va
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transmite cdtre 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 lucritoare. In cazul
solicitarii unui duplicat, documentul va fi eliberat in timp de maximum 35 zile lucritoare, in
baza achitdrii 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 continui, se va realiza in
limita bugetului aprobat, in regim de plata cu ora in sistemul de invatamant preuniversitar.

(2)In cazul formatorilor care nu desfdsoara 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 prevdazute 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 continud, va incheia cu
C.C.D. Alba, contract de munci cu timp partial de lucru si fisa postului, de regula, cu cel putin 48
de ore inaintea primei activititi 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.
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CAPITOLUL IV
Programul de lucru al personalului C.C.D. Alba
Art.59

(1) Programul de lucru este de 40 ore sdptaménal pentru norma intreagid de luni pana
vineri, intre orele 8:00 -16:30 in zilele de luni-joi si intre orele 8:00 — 14:00 in zilele de vineri. In
cazul programului de 20 de ore pe saptamand, programul de lucru se va stabili de comun acord,
angajator — angajat. (conform Anexei 3)

(2) Programul de audiente/relatii cu publicul este aprobat anual de Consiliul de
administratie, afisat la loc vizibil si respectat cu strictete, pentru a asigura fluxul actionar la
nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

(3) Cadrele didactice din institutie pot derula activitati de predare in regim plata cu ora,
in afara normei de baza, conform normativelor in vigoare.

(4) De reguld, activitatile mentionate la alin. (3) se deruleaza in afara orelor de program
din C.C.D.. in cazul suprapunerii orarelor aferente activitatilor (generate de orarul unitatii de
invatdmant in care persoana deruleaza activitate de predare, in regim plata cu ora), persoana in
cauzd va informa, in scris, conducerea C.C.D., cu privire la aspectul mentionat, iar orarul din
C.C.D. va fi modificat de comun acord, angajator — angajat. De asemenea, orice modificare de
orar aferentd activititii de predare va fi anuntata in scris, catre directorul C.C.D., in timp real.

(5) Conducerea C.C.D. are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, si modifice
programul de lucru in functie de necesitatile institutiei sau de factori obiectivi (pandemie,
conditii meteo-climatice, evenimente oficiale etc.).

Art. 60

(1) Avand in vedere specificul activititilor de perfectionare, care se desfasoara
preponderent in afara programului de lucru, angajatii din institutie vor asigura securitatea cladirii
si buna desfasurare a activitatii, prin modificarea programului de lucru al angajatului de serviciu
sau prin realizare de ore suplimentare, in afara normei de baza, consemnate in condica.

(2) In cazul angajatilor cu jumatate de norma, programul de lucru poate fi stabilit, de
comun acord, astfel incat sa acopere si activitatea de formare continud planificatd in ziua de
sambatd, pe durata desfasurarii acesteia. In acest caz, orele realizate in aceastd zi se normeazi
conform prevederilor legale.

(3) Angajatii din institutie pot realiza ore suplimentare, in afara normei de baza, pentru
urmatoarele activitati:

- organizarea si monitorizarea activitatii de formare continua;

- asigurarea securitatii cladirii si a conditiilor de activitate de formare, in zilele de
odihna (sdmbatd, duminicd);

- realizarea, la timp, a solicitédrilor care au termene limitd pentru care sunt necesare
eforturi sustinute.

(4) Aprobarea efectuarii de ore suplimentare se face cu aprobarea directorului
institutiei.

(5) Realizarea de ore suplimentare de lucru se va justifica prin prezentarea, cétre
directorul institutiei, a mijloacelor de verificare/produse realizate.

(6) Consemnarea orelor suplimentare realizate se face in registru special si in condica
de prezentd, cu acordul directorului institutiei, cu respectarea prevederilor legale.

(7)  Recuperarea orelor suplimentare realizate se va face conform codului muncii, cu



acordul directorului institutiei.

Art. 61

Evidenta prezentei si a activitatii se tine in condica de prezents, in care personalul va
semna zilnic, la inceputul si la sfarsitul programului. Consemnarea orelor realizate in afara
programului de lucru se realizeaza in condica de prezent, cu acordul directorului institutiei.

Art. 62

(1) Concediul de odihna se stabileste astfel:

- Pentru personalul didactic — conform Legii educatiei nationale, nr. 1/2011, cu
modificérile sicompletarile ulterioare

- Pentru personalul didactic auxiliar — conform Codului muncii, cu modificarile si
completarileulterioare

- Pentru directorul institutiei — conform Contractului managerial.

(2)  Programarea concediilor de odihna se face la inceputul fiecdrui an scolar, in prima
Jumdtate alunii septembrie, in cazul personalului didactic si la inceputul anului calendaristic, in
prima jumatate a lunii ianuarie, in cazul personalului didactic auxiliar.

(3)  Programarea se face la solicitarea persoanei angajate si se aprobi in sedinta de
consiliu de administratie.

(4)  Perioadele aprobate initial pot fi modificate, pentru situatii justificate, cu aprobarea
directorului institutiei.

(5) Programarea concediilor va fi stabilitd esalonat, cu precddere in perioada
vacantelor scolare,tindnd cont de activitatea C.C.D., dar si de interesele persoanelor incadrate in
munca.

(6)  Solicitantul va beneficia de cel putin o perioada cu cel putin 10 zile lucritoare
consecutive de concediu de odihna, in perioada vacantelor scolare.

(7)  Dat fiind faptul ca activitatea de formare continui nu se desfasoara doar in perioada
aferentd cursurilor pentru elevi, profesorii metodisti au dreptul la efectuarea concediului de
odihna si in perioada din afara vacantelor scolare.

(8)  Concediul de odihna se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia de a fi
reprogramat de indatd ce nu mai existd motivele ce au determinat intreruperea.

Art. 63

Evidenta concediilor de odihna/de studii/fara plata acordate in conditiile previzute de
lege si a eventualelor absente se tine de cdtre persoana care are desemnatd aceasti
responsabilitate.



CAPITOLUL V
Drepturile si obligatiile personalului C.C.D. Alba

Drepturi:
Art.64

Personalul incadrat beneficiaza de toate drepturile prevdzute de legislatia in vigoare
(dreptul la platd egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective).
Art. 65

Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.
Art. 66

(1) Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, personalul beneficiaza de intreaga bazi
materiala si sustinere din partea institutiei.

(2) Salariatii din institutie au dreptul de a fi informati, consultati si cooptati, direct sau
prin reprezentantii sdi alesi, in stabilirea deciziilor importante pentru activitatile Casa Corpului
Didactic Alba.

Art. 67

Pentru activitatea suplimentard personalul beneficiaza de drepturi salariale suplimentare
saucompensatii in ,,timp liber”.
Art. 68
Personalul Casei Corpului Didactic Alba poate face parte din organizatii sindicale.
Art.69

Orice salariat care presteazd o munca in cadrul C.C.D. Alba se bucurd de respectarea
demnitéatii personale.

Obligatii:
Art. 70

(1) Personalul Casei Corpului Didactic Alba are obligatia sd cunoascd si sd respecte
legislatia in vigoare.

(2) Cunoasterea modificarilor legislative in domeniul formarii continue intrd in atributia
tuturor angajatilor, conform domeniului de activitate.

Art. 71

(1) Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasca atributiile si sarcinile stabilite in
fisa postului si sarcinile suplimentare, repartizate de directorul Casei Corpului Didactic Alba si
sa respecte prevederile contractului individual de munca.

(2) Fiecare cadru didactic are obligativitatea de a parcurge, in fiecare an scolar, un
program de formare continui, conform nevoilor identificate la nivel organizational si
individual.

(3) Fiecare profesor metodist are obligativitatea de a contribui, la oferta de programe
de formare continud din institutie, cu programe de formare proprii, elaborate conform
necesitatilor identificate la nivelul judetului sau identificate ca prioritati la nivel national.

Art. 72

Salariatii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu. in acest sens,
fiecare profesor metodist are incheiat cu institutia un contract de confidentialitate.
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Art. 73

(1) Salariatii sunt obligati sa respecte procedurile de lucru aprobate in institutie.
(2) Salariatii au obligatia de a respecta  disciplina muncii, precum $1 mdisurile
angajatorului in domeniy] securitatii si sanatatii in munci.

(3) Salariatii sunt obligati s3 se implice in realizarea de modificdri/actualiziri ale
procedurilor de lucru, conform legislatiei in vigoare si a necesitatilor la nive] de institutie.
(4)  Responsabilul fiecarui domeniu de activitate are obligatia de a actualiza

procedurile existente pentru domeniul de care raspunde, precum $i instrumentele de lucry
anexate procedurii.

(5) Este obligatoriu Ca, pentru fiecare domeniu de activitate, si existe cel putin o
procedura operationali.
(6) Toate modificarile/completirile la procedurile de lucru se aproba in Consiliul de

administratie si sunt aduse |a cunostinta angajatilor, in sedinta de lucru. Varianta finala, aprobats,
cste pusa la dispozitia tuturor angajatilor implicati.
Art. 74

Fiecare salariat este dator sa pastreze onoarea $i prestigiul institutiei, al invatdmantului in
general.
Art. 75

In vederea bunei desfasuriri a activitatii, fiecare salariat are datoria sd contribuie la
pastrarea unui climat de munca principial, etic si deontologic, bazat pe respect reciproc si
colaborare permanents.
Art. 76
Tot personalul este obligat si se preocupe de pastrarea patrimoniului institutiei.
Art. 77

Fiecare salariat are obligatia si semnaleze neregulile observate in cadrul institutiei si sa
propuna masuri constructive,
Art. 78

Se interzice salariatilor si utilizeze mijloacele din dotare in alte scopuri decat cele
legate de sarcinile de serviciu.
Art. 79

Pagubele de orice naturd, provocate institutiei, se suporta de catre cei care se constati ca
sunt vinovati.

(S
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CAPITOLUL VI
Protectia, igiena si securitatea muncii. Prevenirea si stingerea incendiilor

Art.80

Directorul C.C.D. Alba raspunde de aplicarea tuturor normelor de tehnica securitatii si
protectiei muncii, precum si activitatea PSI in unitate.
Art.81
Obligatii ce-i revin directorului:

(1) Numeste prin decizie responsabilul de protectie a muncii si PSI la nivelul C.C.D.
Alba.

(2) Controleaza permanent modul de respectare a normelor de protectia muncii, de
prevenire a accidentelor si de prevenire si stingere a incendiilor indeplinita de personalul C.C.D.
Alba, in toate imprejurdrile si ia masurile corespunzitoare.

Art.82

Salariatii sunt obligati si-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor, sd acorde primul ajutor in caz de accidente de munci, celor
accidentati.

Art.83

(1) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor,
precum si de protectia muncii atrag raspunderea disciplinara, administrativd, materiala, civil,
contraventionald sau penala, dupa caz, potrivit legii.

(2) Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sdnitatea si securitatea in
muncd, precum §i a normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor si de protectie civil,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostintd cétre personalul unititii constituie
abatere si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

Art.84
in incinta institutiei, fumatul este interzis.



CAPITOLUL VII
Principii de nediscriminare

Art.85
(1) C.C.D. Alba asiguri cadrul organizatoric pentru evitarea formelor de discriminare

directd sau indirectd fatd de orice salariat, indiferent de rasd, nationalitate, etnie, sex, religie,
optiune politicd, handicap, categorie sociald, convingeri, varsta, dizabilitati, boli cronice
necontagioase, infectarii cu HIV, orientérii sexuale sau apartenentei la 0 anumiti categorie, a
situatiei sau responsabilitatii familiale, apartenentei la sindicat etc.

(2)  Principiul nediscriminrii se refera la urmitoarele situatii:

a. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului de munci;

b.  stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

¢.  acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinti salariul;
d.  conditii de munci echitabile si satisficitoare;
¢.  formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional;

aplicarea masurilor disciplinare;

stabilirea de salarii egale pentru munca egali;
h.  protectie impotriva somajului;
dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

U

Art.86

In cadrul C.C.D. Alba, in relatiile de munca, se aplica principiul egalitatii de tratament
fatd de toti salariatii; sunt respectate principiul nediscriminarii, precum si principiul egalitatii
de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei credinte.
Art.87

Refuzul de a angaja o persoand care nu corespunde cerintelor postului si standardelor
profesionale nu constituie incalcare a prezentului regulament.
Art.88

Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist - sovin, de instigare la urd rasiald sau nationala, ori acel comportament ce vizeazi
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.
Art.89

Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati si pentru
eliminarea discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002, republicate, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.
Art.90

Nerespectarea principiilor nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii, constituie abatere disciplinara.
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CAPITOLUL VIII
Recompense si sanctiuni. Abateri disciplinare

Art. 91
Recompense

Persoanele care isi indeplinesc sarcinile la nivelul standardelor de performanta si care
manifesta creativitate in activitatea desfasurate, pot fi propuse, si dupa caz, pot primi, potrivit
dispozitiilor legate, urmatoarele recompense:

- trepte sau gradatii la salariul de baza, cu reducerea vechimii minime previzuta de lege
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

- gradatie de merit, premiere;

- titlu si diplome de onoare;

- felicitare verbala sau scrisa.

Art. 92
Sanctiuni disciplinare
Art.93

(1) Incalcarea cu vinovitie a indatoririlor in munc, inclusiv a normelor de comportare,
constituie abatere disciplinard si este sanctionatd ca atare, indiferent de functia pe care o are
persoana care a savarsit-o, cu:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazd cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere
cu pand la 15 %, pe o perioada de 1 — 6 luni;

d) suspendarea pe o perioadd de 1 — 3 luni a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere;

¢) destituirea din functia de conducere;

f) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

(2) Daca faptele sunt savarsite astfel incat, potrivit legii penale, constituie infractiuni,
faptuitorii acestora vor fi sanctionati conform legii penale.

(3) Raspunderea penala, administrativdi sau materiala nu exclude raspunderea
disciplinara pentru fapta sdvarsita dacé prin aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

Art.94

Sanctiunile disciplinare ce urmeaza a fi aplicate angajatilor se stabilesc de catre Consiliul
de administratie al C.C.D. Alba, dupa analiza faptelor in sedintd de lucru si in urma hotararilor
luate 1n cadrul sedintei Consiliul de administratie al C.C.D. Alba.

Art.95

In comunicarea scrisa care se face persoanei, in legiturd cu sanctiunea aplicata, se va
prevede si calea de atac, termenul de introducere a plangerii si organele competente sa
solutioneze plangerea.

Art. 96

Contestatiile se fac in termen de 15 zile de la comunicarea dispozitiei de sanctionare la

Colegiul de Disciplina, de pe langd 1.S.J. si la instantele judecatoresti.
Art. 97
Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza Legii nr.53/2005 (Codul muncii) se
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fac in termen de 30 zile calendaristice de la data comunicarii deciziei, la instantele judecitoresti.
Art.98

Abateri disciplinare
Sunt considerate abateri disciplinare:

(1) Nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate

(2) Incalcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu de citre toti angajatii
personal cu contract individual de munca, pe perioadd (ne)determinatd, personal detasat,
personal asociat, formatori, personal angajat cu contract de prestdri — servicii

(3) Executarea unor lucréri de proasta calitate, ca urmare a nerespectiri unor norme

(4) Nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuti pentru
inceperea programului sau parasirea unitétii inainte de asigurarea continuitatii programului

(5) Neluarea masurilor pentru folosirea corespunzitoare si intretinerea bunurilor
institutiei

(6) Efectuarea unor lucrari care nu au legdturd cu obligatiile de serviciu, in timpul
serviciului ori folosirea fara drept a aparaturii din dotarea institutiei

(7) Necompletarea/completarea inexactd a unor situatii/lucrdri, precum si comunicarea
dedate/informatii inexacte

(8) Incilcarea regulilor de conduita in relatiile de serviciu, neindeplinirea obligatiilor
de serviciu cuprinse in ROF, fisa postului sau instructiunile de la locul de munca

(9) Incalcarea prevederilor prezentului regulament, precum si a oricaror alte norme
interne ale institutiei

(10)Incalcarea demnitétii altor angajati, prin actiuni de discriminare directd (diferenta de
tratament a unei persoane in defavoarea alteia, din cauza apartenentei sale la un anumit sex ori
din cauza graviditatii, nasterii, maternitatii ori acordarii concediului paternal), de discriminare
indirectd (aplicarea unor criterii/practici in aparentd neutre care, prin consecinte, afecteaza
persoanele de un anumit sex) ori prin hartuire sexuala.

(11)Promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati din C.C.D. Alba.
Art.99

Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinard a contractului de munca sunt:

(1) Prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice

(2) Consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectudrii serviciului/in interiorul
institutiel

(3) Lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul
unei luni

(4) Sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinind C.C.D. Alba ori
salariatilor din cadrul institutiei

(5) Folosirea abuziva a spatiilor C.C.D. Alba in interes personal

(6) Utilizarea unor documente false la angajare sau in activitatile desfasurate

(7) Savarsirea unor acte de violentd sau insulte grave la adresa colegilor ori a
conducitorilor institutiei

(8) Dezviluirea unor secrete ale institutiei, prin care s-au adus prejudicii acesteia

(9) Falsificarea unor acte generatoare de drepturi

(10) Amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui angajat ori a unui grup de angajati sa
participe la greva sau s munceascd in timpul grevei.



CAPITOUL IX
SESIZARI SI RECLAMATII

Art. 100
Rezolvarea de sesiziri si reclamatii

(1) Plangerea sub forma de sesizare/reclamatie in scris (posta, fax, e-mail) se
adreseaza directorului C.C.D. si se va inregistra la secretariatul institutiei.

(2) Plangerea sub forma de sesizare/reclamatie trebuie si contini:

a. date de identificare ale reclamantului, inclusiv o adresi oficiali (adresa de
domiciliu sau adresa de corespondents, e-mail, cisuta postals, fax etc.);

b. obiectul plangerii;

¢. eventuale dovezi (comuniciri scrise).

(3) in cazul plangerilor care au ca obiect un aspect al managementului institutional,
conducerea unitatii va analiza situatia, va solicita punctele de vedere ale membrilor Consiliului
de administratie (daci este cazul), formuland apoi raspunsul si ludnd masurile ce se impun.

(4) In cazul plangerilor care au ca obiect activitatea personalului din institutie, directorul
identificd domeniul de competenta caruia i se adreseazi sesizarea/plangerea, convoaci o comisie
constituitd in vederea solutiondrii sesizarilor si reclamatiilor, instiinteazi asupra continutului
plangerii si deleagd comisia spre rezolvarea plangerii.

(5) Comisia se intruneste la o data si ora stabilite, analizeazi cauza, soliciti si obtine,
dacd e nevoie, probe sau informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii, prin
consemnarea in procesul-verbal al comisiei.

(0) in cazul in care este nevoie, directorul institutiei va solicita sprijinul Oficiului juridic
al 1.S.J. Alba.

(7) Pentru rezolvarea sesizarii/plangerii se va respecta termenul legal de 30 zile de la
data inregistrarii la secretariatul institutiei.

(8) Persoanei, care a depus plangerea, i se va transmite in termen legal, raspunsul prin
intermediul unei scrisori, cuprinzand detalii cu privire la rezultatul investigatiei si solutia propusa
s1 aprobata.
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CAPITOUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 101
Prevederile prezentului R.O.1. devin obligatorii pentru toti salariatii institutiei.

R.O.I. se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile de naturi legislativd
ulterioaredatei adoptrii, cu respectarea procedurilor de informare.
Art. 102

R.O.I. al C.C.D. Alba va fi supus aprobarii in sedinta Consiliului de administratie din
data de 06.09.2022 si este valabil pe durata anului scolar 2022-2023.

Director,
Prof. Dirimus Eugenia Marcela
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Anexa 1. DISTRIBUIREA RESPONSABILITATILOR PE DOMENII DE
ACTIVITATE,

PENTRU ANUL SCOLAR 2022-2023

1. Domeniul PROGRAME DE FORMARE CONTINUA A PERSONALULUI
DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Responsabil: NANDREA MARIA

2, Domeniul ACTIVITATI METODICE, STIINTIFICE SI CULTURALE
Responsabil: POPA RAMONA CLAUDIA

3. Domeniul INFORMARE, DOCUMENTARE, CONSULTANTA
Responsabil: CRISAN MONICA

4. Domeniul CREAREA/COMPLETAREA SI ACTUALIZAREA
BAZELOR DE DATE
Responsabil: OROS LIGIA ELENA

5. Domeniul EDITARE/MULTIPLICARE SI DIFUZARE DE CARTE,
PUBLICATII, RESURSE EDUCATIONALE

Responsabil: ONISORU VIORICA GENTIANA
POPA IOAN

6. Domeniul MARKETING EDUCATIONAL, PUBLICITATE/DISEMINARE
Responsabil: CRISAN MONICA

7. Domeniul PARTENERIATE EDUCATIONALE

Responsabil: POPA RAMONA CLAUDIA



Anexa 2. Organigrama C.C.D. pentru anul scolar 2022 - 2023

1. Director, Darimus Eugenia Marcela

2. Serviciul resurse, informare, documentare, consultanta:

a) Compartimentul programe si proiecte (profesori metodisti):

Nandrea Maria

Oros Ligia Elena

Crisan Monica

Popa Ramona Claudia

b) Biblioteca:

Onisoru Viorica Gentiana

¢) Informatica:

Popa loan

3. Compartimentul financiar si administrativ:
a) Administrator financiar:
Bardahan loana

h) Secretar:

Ota Silvia



Anexa 3. Programul de lucru al angajatilor C.C.D. Alba pentru anul scolar 2022 - 2023

Art. 1. Programul de lucru al Casei Corpului Didactic Alba se desfasoara in conformitate
cu precizarile M.E. In situatii exceptionale (stare de alertd, stare de urgentd), angajatii pot
desfasura activitatea in regim de telemunca.

Programul de lucru individual pentru angajatii cu norma intreaga:
- Luni — joi: 8:00 — 16:30
- Vineri: 8:00 — 14:00

Programul de lucru individual pentru norma partiala,
Angajat Bardahan loana:

- Luni — vineri: 8:00 — 12:00
Angajat Ota Silvia:

- Luni si miercuri: 12:00 — 16:00

- Marti, joi si vineri: 8:00 —12:00

Art. 2 Audientele se desfasoara conform programului de mai jos si este afisat la sediul
C.C.D. si pesite.

prof. Ligia Elena Oros
Joi: 12:00-14:00
Miercuri: 12:00-14:00
prof. Maria Nandrea
Marti: 12:00-14:00
Joi: 11:00-13:00
prof. Monica Crisan
Miercuri: 12:00-14:00
Vineri: 11:00-13:00
prof. Popa Ramona Claudia
Joi: 12:00-14:00
Vineri: 11:00-13:00

Program relatii cu publicul biblioteca:
Bibliotecar: Gentiana Viorica Onisoru
Luni: 8:30-12:30
Marti: 14:00-16:00
Miercuri: 8:30-12:30
Joi: 12:00-16:00




