CASA
CORPULUI
DIDACTIC
VALCEA

MINISTERUL EDUCATIEI

/\//2' 553/{5 09, 2025 Aprobat,

C.A. din data de 13.05.2025

REGULAMENT
DE ORDINE INTERIOARA

Anul scolar 2024/2025

Cap. 1. Dispozitii generale
Sectiunea 1: Statutul Casei Corpului Didactic Vilcea

Art. 1. Casa Corpului Didactic Vélcea este unitate conexd a Ministerului Educatiei, denumit in
continuare M.E.

Art. 2. Casa Corpului Didactic Vélcea (denumita in continuare si C.C.D. Vilcea) este institutie cu
personalitate juridicd, subordonata metodologic Directiei Generale Management Resurse Umane si Retea
Scolard — Directia Formare Continui din cadrul M.E., iar pe plan local este coordonati si controlata de
Inspectoratul $colar Judetean Valcea.

Sectiunea 2: Rolul Casei Corpului Didactic Valcea

Art.3. Misiunea Casei Corpului Didactic este de a promova inovatia si reforma in educatie, de a
asigura cadrul pentru dezvoltarea personali si profesionala a personalului din invifdmantul preuniversitar,
in corelafie cu standardele profesionale pentru profesiunea didactics, standardele de calitate si competentele
profesionale, precum si in conformitate cu politicile si strategiile nationale in domeniul educatiei.

Art.4. in elaborarea prezentului Regulament s-a respectat ca obieetiv principal:

a) Organizarea activitétilor de formare continui si a activitatilor cu caracter stiinfific, metodic
s1 cultural pentru personalul din invitdméntul preuniversitar.
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Art.5.Functiile Casei Corpului Didactic Valcea:

a) Organizator de programe de formare continua pentru personalul didactic, de conducere, indrumare
si control, precum si pentru personalul didactic auxiliar din invatimantul preuniversitar;

b) Centru de resurse si asistenta educationala si manageriala, de inovatie si de expertizi in formarea
continud a personalului didactic, didactic auxiliar si a managerilor educationali.
c¢) Centru de informare-documentare si consultanta pentru personalul din invAtaméntul preuniversitar;

d) Centru de initiere si de organizare de activititi stiintifice, metodice si culturale

e) Editare si difuzare de carte si publicatii

f) Consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personali si organizationald

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

h) Marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor oferite (oferta
de programe de formare continua), promovarea si furnizarea acestora

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

J) Centru de initiere si derulare de parteneriate in scopul implementarii de proiecte educationale la
nivel local, regional, national §i international,

k) Centru de organizare a activititilor de petrecere a timpului liber, excursii tematice, scoli de vari,
festivitafi jubiliare pentru institutii/personalititi, reuniuni traditionale de ziua invétdtorului, ziua
copilului etc., schimburi de opinii;

) Centru comunitar de invitare permanenti pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
invatimantul preuniversitar, la nivel judetean.

m) Centru de evaluare acreditat pentru identificarea, evaluarea si recunoasterea rezultatelor invatarii
nonformale si informale pentru personalul didactic si didactic auxiliar, precum si pentru personalul
de conducere, indrumare si control.

n) Centru cu atributii de constituire si, respectiv, coordonare ale functionrii corpului de mentori, la
nivel judetean.

Sectiunea 3 : Domenii de activitate ale C.C.D Vilcea.
Art.6. (1)Domeniul formare continud cuprinde urmatoarele activititi:

- propunerea spre avizare MLE. a ofertei de formare continué anuala
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- organizarea de programe de formare continui

- propunerea de acreditare a programelor de formare continui

- evaluarea si certificarea competentelor dobandite

- monitorizarea impactului programelor de formare continui derulate
(2) Domeniul activititi metodice, stiintifice si culturale cuprinde:

- organizarea de activititi metodice pentru personalul didactic si didactic auxiliar, manageri
educationali, responsabili cu formarea continui

- organizarea de activitdti stiintifice: simpozioane, conferinte, colocvii, sesiuni de comuniciri etc.
- organizarea de activitati culturale: expozitii de carte, de pictura, sculpturi, cercuri tematice etc.
- consultantd in vederea completarii portofoliului de educatie permanenta

(3) Domeniul informare, documentare, consultantd cuprinde:

- informarea personalului din invitiméntul preuniversitar asupra oportunititilor de formare
continué

- asigurarea accesului la resursele educationale din biblioteca/centrul de informare si documentare
- consultantd pentru unitati de invatiméant pentru amenajarea si dotarea CDI-urilor

- consultantd in vederea dezvoltdrii profesionale a personalului din invatimantul preuniversitar.
(4) Domeniul crearea/completarea si actualizarea bazelor de date cuprinde:

- resurse umane: formatori, responsabili formarea continui, mentori de dezvoltare profesionali,
bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili CDI, informaticieni, inspectori scolari, cadre didactice
autori de carte etc.

- parteneri educationali

- beneficiari ai programelor de formare

- credite profesionale transferabile ale cadrelor didactice
- cadre didactice care au nevoie de formare continui

(5) Domeniul editare/multiplicare si difuzare de carte, publicatii, resurse educationale cuprinde,
in principal, urmitoarele activititi:

- editare/elaborare de carte, reviste, buletine informative, ghiduri
- difuzare de resurse educationale;

- realizarea de site-uri educationale
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(6)Domeniul marketing educational, publicitate/diseminare cuprinde:
- analiza de nevoi pentru formarea continud

- promovarea resurselor educationale: oferta de formare continud, alte oportunititi de dezvoltare
continud

- promovarea inovatiei i a creativitilii in educatie

(7)Domeniul parteneriate educationale cuprinde:

- initierea si derularea de parteneriate

- organizarea de activitdfi de petrecere a timpului liber: excursii, scoli de vara, reuniuni etc.

Art. 7. Casa Corpului Didactic Valcea coordoneazi metodologic activitatea CDI-urilor si a
profesorilor documentaristi prin profesorii metodisti de la CCD .

Art. 8. Casa Corpului Didactic Vélcea asigurd coordonarea metodologicd a activititilor din
bibliotecile unitatilor de invatdmant din judet.

Cap. I1. Organigrama Casei Corpului Didactic Vilcea
Art. 9.Structura C.C.D. cuprinde:

a) Conducerea — Inspector scolar general adjunct - directorul C.C.D.
- Consiliul de Administratie

b) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanti:
- Programe/Proiecte
- Biblioteca
- Informatizare
- Editura
c) Compartimentul financiar-administrativ
Art. 10. Directorul:

a) raspunde de intreaga activitate a institutiei

b) reprezinta institutia in relatiile cu celelalte unitati

c) este membru C.A. al Inspectoratului Scolar Vilcea

d) elaboreaza fisele posturilor pentru toti salariatii

e) angajeazd personalul didactic in functie de necesitati si de statul de functiuni aprobat
f) evalueazi activitatea personalului angajat
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g) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savéarsite de personalul unititii
h) prezintd, la solicitarea directiei specializate din cadrul ME rapoarte privind activitatea desfasurati

inC.C.D.
Art.11. Directorul C.C.D. este subordonat inspectorului scolar general si are functie echivalenti cu

cea de inspector scolar general adjunct.
Art.12. Consiliul de Administratie este alcatuit din 5 membri:

a) directorul C.C.D. - presedinte

b) reprezentanti ai compartimentului resurse, informare, documentare si consultanti

c) responsabilul Compartimentului financiar

d) reprezentanti ai institutiilor partenere ale C.C.D. sau reprezentanti ai comunititii locale

Art.13. Consiliul de Administratie asigura conducerea pe baza principiilor democratice, atributiile
fiind:

- adoptd planul de buget si avizeaza executia bugetari la nivelul C.C.D.

-avizeazi strategiile si planurile de activitate ale institutiei, pe care le Tnainteazi spre aprobare la
1.S.J.;

- avizeaza regulamentul de ordine interioara

-analizeazd activitatea desfdsuratd de compartimentele C.C.D. si ia misuri pentru perfectionarea
acesteia;

- dezbate si aprobd programele de formare (oferta de programe);

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

- aplicd reglementrile In vigoare privind acordarea stimulentelor si a sanctiunilor;
- evalueazi si aproba calificativele anuale, in conformitate cu legislatia in vigoare
- aproba programul de lucru in limitele prevederilor legale.

Art.14. Activitatea Consiliului de Administratie se desfisoard pe baza programului elaborat
semestrial, sedintele fiind conduse de presedintele consiliului, lunar sau ori de céte ori este necesar.

Art. 15.(1) Compartimentul Programe are urmitoarele atributii:

- investigarea nevoilor de perfectionare ,
- organizarea/gédzduirea unor programe de formare si dezvoltare profesionali
- elaborarea si propunerea spre acreditare de citre M.E. a unor programe de formare continui
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- furnizarea de programe de formare continua avizate/acreditate de M.E. pentru personalul didactic
si didactic auxiliar, pentru personalul de conducere, indrumare §i control din invitiméantul
preuniversitar

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

- organizarea de activitd{i metodice destinate responsabililor cu formarea continui, consiliere in
vederea gestiondrii formarii continue

- organizarea de activititi metodico-stiintifice, sesiuni de comuniciri, simpozioane , colocvii.

- gestionarea documentelor corespunzitoare stagiilor si activitatilor de formare, a suporturilor de
curs, a tabelelor nominale cu participantii etc.

(2). Compartimentul Biblioteca/CDI are urmatoarele atributii:

- activitatea de informare si documentare pentru personalul din invafiméantul preuniversitar;
- gestionarea fondului de carte si a resurselor educationale

- organizarea de expozitii de carte, manuale, mese rotunde etc.

- organizarea de activititi cultural-artistice si de loisir

- indrumare pentru bibliotecarii din unitatile scolare

(3) Compartimentul Informatizare/Editura are urmitoarele atributii:

- proiectarea, editarea, difuzarea de mijloace de invidtdmant, carte si auxiliare educationale;
- administrarea retelei de calculatoare si a website-ului C.C.D.

- intretinerea echipamentelor si a logisticii din dotare

- crearea si administrarea site-urilor educationale

(4) Compartimentul Proiecte are urmitoarele atributii:

- identific surse de finantare prin proiecte locale, regionale, nationale si internationale

- elaboreaza propuneri de proiecte pentru accesarea surselor de finantare

- coordoneazi implementarea proiectelor contractate

(5)Compartimentul Financiar-administrativ are urmitoarele atributii:

- raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale a institutiei si coordoneazi activitatea
personalului administrativ: secretar, administrator, muncitor.

- incaseazi si gestioneaza fondurile obtinute din cursuri contra cost, edituri etc.
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- angajeazd si gestioneazd credite bugetare in limita si cu destinatia aprobate prin buget;

- actualizeazd contabilitatea si realizeaza la termen bilanturile contabile si conturile de executie
bugetara

- realizeaza inventarierea bunurilor aflate In administrare si intocmeste un raport;

- inventariaza si arhiveaza documentele institutiei.

Cap. 111. Colaboratorii C.C.D.

Art.16.(1)Casa Corpului Didactic isi poate realiza programele si cu personal de specialitate cu statut
de colaboratori din alte unitéti, in limita numarului de posturi didactice vacante existente in statul de funetii,
in sistem de plata cu ora, in conditiile legii: profesor-asociat, formator, mentor de dezvoltare profesionala.

(2)Profesorul-asociat este cadru didactic titular intr-o altd unitate de inviAtamant, cadru didactic
pensionat, plitit in regim de plata cu ora.

(3)Formatorul isi poate desfasura activitatea la catedré, cu norma intreaga si plata cu ora la C.C.D.

(4)Mentorul de dezvoltare profesionald colaboreaza cu C.C.D. pentru proiecte si programe de
formare continud, consiliaza si sprijind cadre didactice care au obtinut definitivarea in invatdmant, prin
organizarea unor activitati de formare pentru dezvoltarea profesionald si personal, in vederea mentinerii
standardelor de competenta pentru cadrele didactice.

Art.17. Pentru ca o persoand si activeze ca profesor-asociat in cadrul C.C.D. trebuie sa indeplineasca
cumulativ urméitoarele conditii:

- studii universitare cu diploma de licentd si/sau master
- cel putin gr. I in invatdmaént/ titlul stiintific de doctor in disciplina predata
- detine competente dobéndite in managementul educational, managementul de proiect, precum si
competente dobéndite in activitatea cu adultii in domeniul formirii continue;
Art.18. Pentru ca o persoand si activeze ca formator in cadrul C.C.D. trebuie s& indeplineasca
cumulativ urmétoarele conditii:

studii universitare cu diploma de licenta si/sau master
cel putin gr. II in invatdmant/ titlul stiintific de doctor in disciplina predata
detine competente in domeniul tematic al programului de formare
detine un certificat de formator recunoscut de M.E.
Art.19. Pentru ca o persoand sd activeze ca mentor de dezvoltare profesionald in cadrul C.C.D.
trebuie sd indeplineascad cumulativ urmaétoarele conditii:

1

- studii universitare cu diploma de licenta si/sau master

- cel putin gr. I in invatamant/titlul stiintific de doctor in disciplina predati

- - detine competente dobéandite in domeniile dezvoltarii profesionale si personal, in management
educational, in selfmanagement, precum si competente dobédndite in activitatea cu adultii in
domeniul formarii continue.
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a)
b)

b)

c)
d)

€)
f)

Cap. IV. Incadrarea cu personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic in C.C.D.

Art.20. C.C.D. are stat de functii propriu, avizat de inspectorul scolar general si aprobat de
D.G.M.P din cadrul M.E.

Art.21. Modificarea numarului de posturi se face cu aprobarea M.E., la propunerea C.A. al
C.C.D. si cu avizul inspectorului scolar general.

Art.22. Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care 1si desfisoara activitatea in C.C.D.
este Incadrat prin concurs.

Cap. V. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale personalului angajat

5.1.Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 23 Angajatorul are In principal urmétoarele drepturi:

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu in limitele legalitatii;

sd modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare si necesititile inspectoratului scolar,
cu respectarea prevederilor legale;

sd execute prin imputernicitii sdi controlul asupra respectarii programului orar de lucru si a
modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sd aplice sanctiuni disciplinare potrivit dispozitiilor legale;

sd stabileascd atributiile $i competentele serviciului specializat in probleme de prevenirea si
stingerea incendiilor (PSI), sanatatea si siguranta muncii (SSM) si calamititi naturale.

Art. 24. Angajatorului i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

sd acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau din
contractul individual de munca si din alte dispozitii legale;

sd aduci la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin concretizate in fisa postului;

sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munci;

sd informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de munci sau semnirii deciziei,
asupra elementelor care privesc desfasurarea viitorului raport de munci;

sé elibereze, la cerere, toate documentele ce atesti calitatea de salariat al solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor
previzute de dispozitiile legale;

g) sa solutioneze si si Instiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului de rezolvare
a sesizdrilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati; cererile ~ depuse de angajati la
registratura C.C.D. Vilcea, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen de 30 de zile
calendaristice; _ , _ '

h) sa asigure protectia maternitétii, in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr.96/2003, cu modificirile

si completérile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei Organizatiei Internationale a Muncii
nr. 183/2000 privind revizuirea Conventiei asupra protectiei maternitatii din 1952, adoptati la cea
de-a 88-a sesiune a Conferintei generale a Organizatiei Internationale a Muncii la Geneva la 15
unie 2000, ratificatd prin Legea nr.452/2002;
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5.2. Drepturile si obligatiile angajatilor
Art. 25 Angajatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si saptiméanal;

c) dreptul la concediu legal de odihna, la zile libere plitite pentru evenimente familiale deosebite,
precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare;

d) dreptul de a beneficia la cerere de concediu fari platd, conform prevederilor legale in vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la protectie in caz de concediere;

g) dreptul la securitate si sdnitate in munci;

h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;

i) dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sii legal alesi, in
stabilirea deciziilor importante pentru activititile inspectoratului scolar.

J) dreptul la formare profesionala;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
Art. 26 Angajatului ii revine, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci si/sau atributiile ce-i revin din fisa postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii; normele de s@nitate si securitate in munci, de prevenire
a incendiilor si situatiilor de urgenti;

c) obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile angajatorului in domeniul securitiitii i sanititii in munca;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitate;

f) obligatia de a urmiri perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalititi si
propunerea de solutii pentru inlaturarea acestora.

Cap. VI. Reguli generale privind disciplina muncii

6.1.0bligatiile angajatilor privind disciplina muncii
Art.27 Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii sunt urmatoarele:

a) sarespecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficientd maxima timpul de munci;

b) sa indeplineasci cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios atributiile
cuprinse in figa postului si sarcinile primite de la sefii ierarhici, in timpul si in conditiile de calitate
stabilite;

c) sd respecte obligatiile ce le revin privind protectia datelor si informatiilor, in conformitate cu
reglementirile in vigoare;

d) sa asigure pastrarea secretului de stat si a secretului de serviciu ;

e) sa respecte normele de conduitd in relatiile cu sefii ierarhici, colegu subalternii, persoancle din
afara institutiei si sd dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu acestia;

f) sd contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in primejdie
viata, integritatea corporald sau sanitatea oamenilor, precum si la deteriorarea sau distrugerea
bunurilor materiale;

g) sa se abtini de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii C.C.D. Vélcea si MLE.;

h) s se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice personale;
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i)

sa se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici carora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor In care se apreciazi cd aceste dispozitii sunt ilegale si s motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiilor primite;

sd cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricéror altor dispozitii cu caracter
normativ, in legéturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea desfasurati,
conforméandu-se acestora intocmai;

k) sd respecte normele de sénétate si securitate in munci, de prevenire a incendiilor sau oriciror alte

D

situatii de urgent, care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporali a sa sau
a altor persoane;

sa-gi perfectioneze pregitirea profesionald si sd participe nemijlocit la cursuri de pregitire
profesionald

m) sa respecte normele de conduita profesionali si civicd previzute de lege;
n) si respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul inspectoratului

scolar.
Art. 28 (1) Absentarea nemotivati este interzisa.
(2) In caz de boald, de fortd majora sau la expirarea duratei suspendarii raporturilor de munca,

angajatul va anunta conducerea C.C.D. Vilcea sau pe seful ierarhic ¢ nu se poate prezenta la serviciu, in
caz contrar fiind considerat absent nemotivat.

(3) Absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unui an

calendaristic constituie abatere disciplinard si atrage dupa sine concedierea din motive imputabile
angajatului.

(4) Ascunderea intentionatd a absentelor nemotivate, atrage dupi sine sanctionarea disciplinara

a persoanei care a avut cunostinta sau era obligati si cunoasci aceste fapte.

Art. 29 Inducerea in eroare de céitre angajati prin folosirea de acte false, declaratii false, in vederea

obtinerii unor avantaje previzute de legislatia in vigoare, din partea inspectoratului scolar, constituie
culpd gravi care atrage raspunderea disciplinari, patrimonial sau penald, dupi caz. :

a)
b)
c)

d)

h)

Art. 30 Se interzice angajatilor:

sd Inceteze nejustificat lucrul;

sd pardseasca nemotivat locul de munci in interes personal;

sa transmitd persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au legdturd cu
acestea sau date personale ale altor salariasi fara acordul acestora;

sa desfasoare activitati ca angajati, administratori, sau prestatori de servicii la alte persoane fizice
sau juridice, in timpul programului de lucru;

s solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor,
daruri sau foloase necuvenite;

sd primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor ori si intervind pentru
solutionarea acestora;

sa organizeze In sediul C.C.D. Vélcea sarbitorirea unor zile cu caracter personal;

sd introduci sau si consume in sediul C.C.D. Vilcea bauturi alcoolice; persoana care se afld sub
influenta bauturilor alcoolice i se interzice desfasurarea activitatii in institutie in ziua respectiva, i
se Intocmeste, de catre seful ierarhic, in prezenta persoanei vinovate si a cel putin doi martori,
proces-verbal constatator, care va sta la baza pontérii - in ziua respectivi - ca absent nemotivat;
refuzul persoanei in culpa de a semna procesul-verbal se consemneaza in cuprinsul acestuia. Pentru
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dovedirea prezentirii la serviciu a unui angajat sub influenta bauturilor alcoolice ori desfisurarii

activitifii in aceastd stare se poate apela la un agent de politie aflat in exercitiul functiunii,

procesul-verbal de constatare intocmit de acesta fiind o dovadi concludentd pentru desfacerea
disciplinari a contractului de munci al salariatului vinovat.

i) si sé manifeste in mod jignitor fata de colegi;

J) sé execute in timpul programului lucréari striine intereselor C.C.D. Vélcea

k) si efectueze convorbiri telefonice nejustificate;

I) sd scoatid din sediul CCD Vélcea fara forme legale, bunuri materiale sau documente apartinind
acestuia;

m) sa sdvdrseascd actiuni care si pund in pericol securitatea C.C.D. Vilcea cum ar fi: folosirea de
aparate electrice, fumatul in locuri interzise, folosirea altor surse de iluminat decét cele stabilite
de administratie, a aparatelor de incilzit improvizate etc.

Art. 31 Persoanele cu functii de conducere dau sarcini §i dispozitii subordonatilor, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare, a regulamentului de organizare si functionare si a prezentului regulament
si controleazi la timp indeplinirea acestora.

Art. 32 Pe perioada lipsei unui angajat, care are o anumita responsabilitate, seful ierarhic superior
aproba propunerea salariatului de preluare a sarcinilor sale de citre un coleg de serviciu. In cazul in care
seful ierarhic superior considerd inadecvatd propunerea ficutd, acesta va mandata alt salariat cu aceasta
responsabilitate, stabilind si limitele de competenta.

Art. 33 In cazul incetarii detasarii/numirii sau a contractului de munca al unui angajat, acesta
trebuie sa predea sefului ierarhic superior, situatia lucrarilor finalizate sau in curs de finalizare (inclusiv
bazele de date la care a lucrat), pentru a fi repartizate altui salariat.

Art. 34 (1) Fiecare salariat raspunde atat de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului, cét
si de bunurile comune C.C.D. Vilcea.

(2) Este interzisa utilizarea spatiilor locative, a tehnicii informationale (calculatoare, telefoane,
faxuri), in general a bunurilor C.C.D. Vilcea de cétre persoane din afara institutiei. Fac exceptie situatiile
in care au loc actiuni oficiale organizate de C.C.D. Vélcea, care necesitd prezenta si colaborarea cu
reprezentanti ai altor institutii din tara sau strainitate.

Art. 35 In incinta C.C.D. Vélcea nu este permisd introducerea, consumarea sau depozitarea
substanielor si medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau a altor obiecte ce pot
pune in pericol siguranta angajatilor.

Art. 36 Nerespectarea prevederilor art.35, constituie abatere si va fi sanctionatd disciplinar,
material, civil sau penal, dupi caz.

6.2.0rganizarea timpului de munci

Art. 37 (1) Durata normal3 a timpului de munci este de 8 ore/zi;

(2) Programul orar de lucru se desfédsoara intre orele 8.00 - 16.30 in zilele de luni péni joi inclusiv,
iar vinerea intre orele 8.00 - 14.00. ; .

(3) Desfasurarea programului orar de lucru stabilit se poate schimba prin acordul
angajator/angajat si va fi stipulata Intr-o decizie de modificare a raporturilor de serviciu sau in contractul
individual de munca.

(4) Personalul angajat are dreptul la o pauza de masa de 20 minute, care se include in programul
de lucru.
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(5) Programul pauzei de masa se desfdsoari intre orele 12.00 - 12.20 in zilele de luni pani vineri
inclusiv.

Art. 38 (1) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare fird acordul acestora, cu
exceptia cazurilor prevazuta de lege, este interzisa.

(2) In cazul efectuirii orelor suplimentare angajatii au dreptul la compensarea cu ore libere
corespunzator perioadei lucrate sau un spor din salariu de bazi, conform legislatiei in vigoare.

Art. 39 Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica de prezents, angajatii fiind obligati sa
semneze condica la ora inceperii si la ora terminérii programului de lucru.

Art. 40 Concediul de odihni se efectueaza anual, integral sau fractionat, dupi o programare
aprobati de conducerea C.C.D. Vilcea.

Art.41. Personalul didactic auxiliar beneficiazi de un concediu de odihna suplimentar de 10 zile
lucratoare.

Art. 42 (1) Concediul de odihni se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia de a fi
reprogramat de indatd ce nu mai existd motivele ce au determinat intreruperea.

(2) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat de necesitate, intocmit de seful
compartimentului in care Isi desfésoard activitatea angajatul, avizat de conducerea C.C.D. Vilcea.

Art. 43 (1) Incapacitatea temporara de munci se dovedeste prin certificat medical.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pind cel mai tirziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei in care angajatul a beneficiat de concediu medical.

Art. 44 Angajatii pot fi Invoiti in interes personal de la serviciu, un numir de ore din cursul unei
zile sau o zi intreagd (8 ore) cu aprobarea conducitorului institutiei, pentru rezolvarea unor probleme
urgente cu recuperarea sarcinilor de serviciu,.

Art. 45 (1) in afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite in cazul
urmdtoarelor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, dupd cum urmeazi:

- casdtoria salariatului - 5 zile;

- nasterea unui copil - 5 zile

- cdsatoria unui copil - 3 zile;

- decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor persoane
aflate in intrefinere - 5 zile lucritoare;

- schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucritoare;

- decesul socrilor salariatului - 3 zile lucritoare;

- schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare.

- acordarea a 2 zile lucratoare libere platite pentru ingrijirea sanatitii copilului — pentru familiile cu 1
copil sau 2 copii, respectiv 3 zile lucritoare libere platite — pentru familiile cu 3 sau mai multi copii;

Art.46 Personalul salariat are dreptul la concediu: pentru cresterea si ingrijirea copilului, in caz
de boald, concediu pentru formare profesionala, conform Legii 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sdrbitoare legald, in. care nu se lucreazi, se
face de cétre angajator.

Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreazi sunt:

- 1 si 2 Ianuarie

- 6 Tanuarie — Botezul Domnului — Boboteaza

- 7 Ianuarie — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezitorul
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- 24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméane

- Vinerea Mare — ultima zi de vineri inaintea Pastelui

- prima, a doua si a treia zi de Pasti

- prima si a doua zi de Rusalii

- 1 Mai

- 1 Tunie

- 5 Tunie — Ziua Nationali a Invatatorului

- prima si a doua zi de Rusalii

- 15 August - Adormirea Maicii Domnului

- 5 Octombrie

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei

- 1 Decembrie

- 25 - 26 Decembrie - prima si a doua zi de Criciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doui sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

- alte zile care precede si/sau care succedd zilelor de sirbitoare legald in care nu se lucreazi,
stabilite prin hotérare a Guvernului.

Art.47 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plati, a
cdror duratd insumati nu poate depési 30 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazé vechimea in invatdmant.

Art. 48 Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege.

Pentru personalul didactic auxiliar i nedidactic concediul de odihni se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pdnd la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 1 15 ani vechime - 24 de zile lucrétoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

Art.49. In perioada concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a celor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copilului, a concediilor fard plati si a concediilor pentru formare
profesionald, raporturile de munci se suspenda.

Art. 50 In cazul in care intrzierea sau absenta s-a datorat unei situatii nepreviizute sau unor
motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa in
urmatoarele doud zile conducerea C.C.D. Vilcea.

Art.51. Avind in vedere specificul unitatii, la solicitarea conducerii personalul lucreazi si simbita
(in cazul activitatilor de formare), urménd a primi o alté zi libera, conform legislatiei in vigoare.

Art.52. Accesul In biblioteca C.C.D. se realizeazi pe baza C.1I. si a fisei de cititor.

Art.53. Activititile de consiliere psihopedagogics, de indrumare etc. se desfisoard in tot tImpul
activitétii C.C.D., accesul cadrelor didactice in institutie fiind permis in aceste ore.

Cap. VII. Reguli generale privind igiena, securitatea §i sindgtatea in munca

7.1. Reguli generale privind igiend in munci
Art. 54 Igiena muncii urméreste imbunétatirea conditiilor de munca si masuri de inliturare a tuturor
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factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.
Art. 55 Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sindtatii angajatilor sunt urmatoarele:

a. asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzitoare gi a iluminirii uniforme, suficiente la locul

de munci;

prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

insusirea si respectarea normelor de securitate in munci;

evitarea consumului de bauturi alcoolice;

insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci;

respectarea normelor de igiend personald;

intretinerea curdteniei si igienei la locul de munci;

folosirea rationald a timpului de odihna;

evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau intr-o stare de sinitate precari care

poate pune in pericol sidnatatea altor persoane;

j. pastrarea curdteniei in birouri, in silile si pe culoarele de acces, pe scirile si in grupurile sanitare
comune;

k. aparatura folosité in timpul lucrului va fi curatata, verificata si depozitatd corespunzitor;

FER e e o

7.1.1. Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munci

Art. 56 (1) In vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca,
se va efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea
activitatii, conform reglementarilor legale specifice.

(2) Durata contractului individual de muncd nu exclude controalele si examindrile medicale
prevazute la alin.(1).

Art. 57 Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara.

7.1.2. Atributiile prestatorilor de servicii medicale de medicini a muncii

Art. 58 Exercitarea atributiilor personalului medical de medicind a muncii se efectueazi in
conformitate cu prevederile contractului de prestatii medicale de medicind a muncii si cu prevederile
legale in vigoare.

6.2. Reguli generale privind securitatea in munci
Art. 59 Legea nr. 319/2006 privind séndtatea si securitatea in munca
In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sandtate in munca si pentru prevenirea accidentelor
de munci si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) sd stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si rispunderile ce le revin in domeniul
b) sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
- reglementdrilor de securitate si sinitate in munca, tinind seama de particularitatile activitatilor si
ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;
¢) sd asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti lucratorii a masurilor previzute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii
si sdnatitii in munc, prin lucritorii desemnati, prin propria competents sau prin servicii externe;
d) saiamasuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si instruirii lucratorilor, cum ar fi afise,
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pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sinatatea in munci;
e) si asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in munci, asupra riscurilor la care aceasta
este expusd la locul de muncé, precum si asupra misurilor de prevenire si de  protectie necesare;
f) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupid caz, atestirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o execute i sd
asigure controlul medical periodic si, dupi caz, controlul psihologic periodic, ulterior;
g) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, lucritorii care si participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor.
h) si ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu sinitatea
si securitatea In munci;
i) s asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;
Art. 60 Angajatii au urmitoarele obligatii si drepturi privind sdnitatea si securitatea in munca:
a) sd nu expund la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti
angajati in timpul desfasurarii activitatii;
b) sa-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de sinitate In munci;
c) sd dea relatii organelor de control in domeniul s@natitii si securititii in munca;
d) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securititii muncii;
e) fumatul este permis numai in locuri special stabilite si semnalizate corespunzitor, fira a fi afectati

7.2.1. Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 61 Angajafii C.C.D. Vilcea au obligatia respectirii dispozitiilor legale si a misurilor de
ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si
de a inlatura consecintele acestora. Conform Legii nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor,
modificatd si completata, C.C.D. Vilcea si celelalte organe ale administratiei publice locale au urmatoarele
obligatii principale:

a) emit/modificd, cu avizul Inspectoratului pentru Situatii de Urgenti, norme si reglementiri tehnice
de apérare impotriva incendiilor, specifice domeniului lor de activitate;

b) 1indrumé, controleaza si analizeaza respectarea normelor si reglementirilor tehnice;

c) stabilesc, pe baza metodologiei elaborate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti, metode si
proceduri pentru identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de incendiu, specifice domeniului
de competent;

d) stabilesc, impreund cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti, in domeniul lor de
competentd, temele si activittile practic-aplicative si de educatie privind apirarea
impotriva incendiilor, care se includ in programele pentru toate formele de Invé{dmant, in planurile

activitatilor extrascolare, precum si in programele de formare continui a adultilor

e) indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege privind apdrarea impotriva incendiilor.

Misuri de prevenire a incendiilor pentru activititi de birou si arhive
I. Masuri comune

1. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activititilor de birou si de arhivare a

documentelor, este obligatorie respectarea urmatoarelor masuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrdrilor cu foc deschis si a fumatului conform
Normelor generale de apérare impotriva incendiilor, aprobate cu Ord M. Ad I nr.163/2007;
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b) mentinerea permanenta in stare liberd si curata a cailor de evacuare in caz de incendiu;

c) dotarea cu stingatoare verificate si incircate anual cu substante de stingere compatibile

2. Pentru incélzirea si iluminatul artificial al spatiilor, se utilizeaza numai acele sisteme care au fost
previzute in proiectul de executie al construc;iei

3. Circuitele de alimentare cu energie electrica de la prize la consumatori trebuie sa fie verificate gi

intrefinute in perfectd stare tehnica, fara innadiri, cripaturi sau alte defectiuni, numai de electricien

autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

II. Masuri specifice activititilor de birou.

a) Pentru asigurarea condifiilor de evacuare i salvare in sigurant, trebuie asigurate urmatoarele

masuri generale:

- pastrarea céilor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost proiectate s
utilizate;

- funcponarea iluminatului de siguranta si a celei de a doua sursi de energie electricd, conform
reglementérilor tehnice;

- functionarea sistemelor de alarmare gi semnalizare a incendiilor la parametrii de performanta
pentru care au fost proiectafi;

- organizarea §i desfdgurarea periodica a exercitiilor i aplicatiilor, in conditiile legii.

Cap. VIII. Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de

munca, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

1. Definirea notiunii de conciliere

1.1. Potrivit art. 231, alin. 3 din Codul muncii prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare
amiabild a conflictelor individuale de munci, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimfidmant al pértilor.

2. Procedura de conciliere

2.1. In cazul unui conflict individual de munci, atit angajatorul cét si salariatul vor actiona cu buni-
credinté si vor incerca solutionarea amiabils a acestuia.

2.2. In vederea promovirii solufionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca,
la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executdrii acestuia, partile vor putea
cuprinde in contract o clauza prin care si stabileasci ¢4 orice conflict individual de munci se solutioneaza
pe cale amiabil, prin procedura concilierii.

2.3. In vederea solutiondrii conflictului individual de munca, a cetrerilor sau reclamatiilor
individuale, atat angajatorul, cat si salariatul pot apela la un consultant extern specializat in legislatia
muncii.

2.4. Consultantul extern poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator
specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va stirui ca pértile sa actioneze responsabil pentru
stingerea conflictului.

2.5. Angajatorul si salariatul au dreptul si aleagd in mod liber consultantul extern, iar onorariul
acestuia va fi suportat de citre acestia potrivit infelegerii.
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3. Deschiderea procedurii de conciliere

3.1. Oricare dintre pérti se poate adresa unui consultant extern in conformitate cu art. 2.5. in vederea
deschiderii procedurii de conciliere a conflictului individual de munci. Consultantul extern va trimite
invitatia scrisd celeilalte parti prin mijloacele de comunicare previzute in contractul individual de munca.

3.2. Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depisi cinci zile lucritoare de la data
comunicérii invitatiei. Termenul de contestare a conflictelor de munci se suspendi pe durata concilierii.

3.3. In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta
un acord care va confine intelegerea partilor i modalitatea de stingere a 3conflictului. Acordul este necesar
a fi semnat de catre consultantul extern si de ctre pirti si va produce efecte de la data semnirii sau de la
data expres previzuta in acesta.

3.4. Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parfi si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) Prin incheierea unei intelegeri intre pérti in urma solutionrii conflictului;

b) Prin constatarea de citre consultantul extern a esuérii concilierii;

¢) Prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabiliti in invitatia trimisa in conformitate cu art.
3.1

Cap. IX. Dispozitii finale
Art.62. Prevederile prezentului regulament devin obligatorii incepand cu data de 20.05.2025.

Art.63. Eventualele modificari si completiri aprobate in Consiliul de Administratie se vor constitui
in anexe la prezentul regulament.

Art.64. La baza elaboririi prezentului regulament au stat urmatoarele surse legislative:

- Legea invatimantului preumiversitar nr.198/2023.

- Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic aprobat prin Ordinul nr.
5554/7.10.2011 si publicat in M.O. nr. 735/19 .10. 2011.

- Contractul Colectiv de Munca Unic la nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant
Preuniversitar inregistrat la MMS-DDS cu nr. 1199/05.07.2023.

- Codul Muncii - Legea nr.53/2003, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Conventia Organizafiei Internationale a Muncii nr.183/2000 privind revizuirea Conventiei
(revizuitd) asupra protectiei maternitatii din 1952, adoptati la cea de-a 88/a sesiune a Conferintei
Generale a Organizatiei Internationale a muncii la Geneva la 15 iunie 2000, ratificati prin Legea
nr.452/2002;

- O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si

completarile ulterioare; m
- Celelalte prevederi legale s gﬂﬁ@yc\d nte in materie.
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B-dul Nicolae Balcescu, nr.30

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1,

240192, Ramnicu Valcea 010168, Bucuresti

Tel: +40(0)350421398 Tel: +40 (0)21 405 57 06
Fax: +40(0)350421398
Fax: +40(0)21 3103205

Web: www.ccdvl.ro
E-mail: ccdvalcea®yahoo.com www.edu.ro




