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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Casa Corpului Didactic este unitate conexd a Ministerulu; Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului, care functioneaza in judetul Galati, in baza
prevederilor art. 99 alin(1) din Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011.

Art.2. Casa Corpului Didactic Galati este institufie cu personalitate juridica,
cu sediul in Galati, str. Gérii, nr. 35, cu patrimoniu, sigla si sigiliu, subordonati din
punct de vedere al realizirii formarii continue Directiei Generale Managementului
Resurselor Umane, din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice

Art.3. Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Galati este
controlatd si coordonatd de Inspectoratul Scolar Judetean, conform prevederilor art.
95, alin.1(h) din Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011.

Art.4. Structura organizatoric — functionald a C.C.D. Galati este conform
Anexei 1, parte integranti a acestui regulament. ‘ '

Art.S. Functiile Casei Corpului Didactic Galati sunt:

a) Organizator de programe de formare continu pentru personalul didactic
si didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar;

b) Centru de resurse, inovatie si expertiza 1n formarea continui a
personalului didactic i a managerilor educationali;

c) Centru de informare — documentare si consultantd pentru personalul din
invatamantul preuniversitar;

d) Centru de initiere si de organizare de activitdi stiintifice, metodice si
culturale;

e) Institufie ce asigurd editarea si difuzarea de carte s1 publicatii;

f) Institutie ce asigura consiliere in managementul proceselor de dezvoltare
personala i organizationala;

g) Centru metodologic pentru bibliotecarii si documentaristi din
invatdgmantul preuniversitar;

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

1) Banca de date pentru resursele umane cu statut de formator 1in
principalele domenii (curriculum, evaluare, management etc.), inspectori
scolari responsabili cu formarea continua, consultanti si experti;

j) Centru de organizare a activititilor de petrecere a timpului liber (excursii
tematice, scoli de vara, festivititi jubiliare pentru institutii/ personalititi,
reuniuni traditionale de ziua invatitorului, schimburi de opinii).

k) Conducerea C.C.D. Galati este asiguratd de Directorul Casei Corpului
Didactic, in calitate de director, profesor Doina GERU, numita prin
O.M.E. nr. 4803/19.08.2021. Evaluarea directorului C.C.D. se face anual
de céatre o comisie numiti de Directia Generala pentru Evaluare,
Prognoze si Dezvoltare din cadrul Ministerului Educatiei Stiintifice
conform R.O.F. (art.16).



Art.6. Consiliul de Administratie al Casej Corpului Didactic Galati este
compus din 7 membri, dupa cum urmeaz:
* Doina GERU - director CCD Galati - presedinte
* Florin ANDRONIC - inspector scolar general adjunct, ISJ Galati — membru
* Mariana MOGOS - director Scoala Gimnaziali nr. 16 Galati — membru
Doinita POPA — profesor metodist CCD Galati — membru
Gabriela TSILAKIDIS — profesor metodist CCD Galati — membru, secretar
Daniela CHIPIRLIU - informatician CCD Galati
Daniela-Zinica SCINTEE — administrator financiar CCD Galati
Tonica DRAGU - profesor metodist CCD Galati - observator sindical
Secretar - Ionica DRAGU — profesor metodist CCD Galati
Art.7. Regulamentul de Ordine Interioara, stabileste dispozitii referitoare la
organizarea si disciplina muncii in cadrul Casei Corpului Didactic Galati, in
conformitate cu:
v" Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
v" Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic — anexa
I la ORDIN MECTS Nr. 5554-din 7 octombrie 2011. -
Legea 53/2003- republicatd — Codul Muncii.
Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea L 53/2003
ORDIN nr. 5564 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de
acreditare periodicd a furnizorilor de formare continud si a programelor de
formare oferite de acestia.
(1) Activitatea desfisurati in Casa Corpului Didactic Galati este apolitica si
nediscriminatorie.
(2)In spatiile apartinind institutiei sunt interzise:

“* Activitati contrare prevederilor Constitutiei Romaniei;

< Activititi de propaganda politica sau prozelitism religios;

“* Activitati care incalci normele generale de moralitate.

Art.8. Salariatii Casei Corpului Didactic Galati au obligatia s3 respecte
regulile generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii
ale prezentului regulament.

Art.9. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor angajati cu contract de
muncd, denumiti in continuare personalul Casei Corpului Didactic Galati,
persoanelor detasate in interesul invatamantului sau care efectueazi stagii de
formare in cadrul Casei Corpului Didactic Galati, precum si colaboratorilor C.C.D.
Galati (formatori, tutori, etc.) care desfdsoara activititi in cadrul Casei Corpului
Didactic Galati in baza unei relatii contractuale de orice tip.

Art.10. Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

> Organizarea activitatii;

> Domenii de competenia ale Consiliului de Administratie;
> Drepturile si obligatiile personalului;

» Norme de igieni si de securitate a muncii;

» Disciplina muncii si raspunderea disciplinari;

» Recompense.
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Art.11. Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii

interne de serviciu, privind organizarea si disciplina muncii, emise de directorul
Casei Corpului Didactic Galati



CAPITOLUL II
ORGANIZAREA ACTIVITATII iN CASA CORPULUJ
DIDACTIC GALATI

Art.12. Durata timpului de lucru pentru o norma intreagi este de 8 ore
efectiv pe zi si 40 ore pe saptdmana si este valabili pentru tot personalul Casej
Corpului Didactic Galati, indiferent de functia ocupati, cu exceptia profesorilor
metodisti care, conform OM nr. 4685/ 16.08.2011 au obligatia de predare
2ore/sdptamani — 4 ore /s@ptamana, incluse in norma de profesor metodist.

Art.13 (1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8 si se termini la ora
16,30 in intervalul luni-joi si 8-14 vineri pentru personalul angajat cu o norma de
lucru de 8 ore pe zi.

(2) Personalul angajat cu jumitate de norma are libertatea de a-si alege perioada de
lucru in intervalul orar 8-16. : -

(3) Programul de lucru include: program de audiente (pentru director) — maxim 3
zile/saptamana, 4 ore/zi; program de relatii cu publicul (pentru restul personalului
CCD Galati-in medie 3zile/sdptamana, 3 ore/zi;

(4) Activitatea specifici fiecarui angajat, se poate desfisura si in afara orelor de
program stabilite la alin.(1), sub formi de ore suplimentare, in functie de
activitatile pe care institutia le desfasoard, dar numit |a cererea §i cu aprobarea
directorului CCD Galati; in acest caz, orele suplimentare se noteazi in condics si
se aplica legislatia in vigoare referitoare la compensarea orelor suplimentare.

(5) Conducerea CCD Galati are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, si
modifice programul de lucru in functie de necesititile institutiei sau de factori
obiectivi (conditii meteo-climatice, etc.), dar numai cu aprobarea Consiliului de
Administratie al CCD Galati.

Art.14 Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezenta, in care
personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

Art.15 (1) Angajatii CCD Galati pot fi invoiti s& lipseasci de la serviciu, in interes
personal.

(2) Invoirile se vor consemna intr-un registru special care va cuprinde mentiunea
cé angajatul pleaca in interes personal motivat, data, ora cand incepe invoirea si
durata acesteia.

(3) Directorul CCD Galafi sau persoana desemnati de acest va tine evidenta
invoirilor efectuate lunar de fiecare persoana in parte.

(4) Invoirile consemnate S€ compenseaza prin recuperari.

Art.16 (1) Programarea concediilor de odihni se face la sfarsitul fiecarui an pentru
anul viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat
in parte si se aprobi de directorul CCD Galati.

(2) Ordinea efectudrii concediilor de odihni va fi stabilita esalonat in tot cursul
anului si pe timpul vacantelor tindndu-se seama de buna desfasurare a activititii,
dar si de drepturile si interesele personalului.




intarzierilor, invoirilor, a concediilor de boald, de studii si fara plata i separat, a
concediilor de odihni.

Art.18 Casa Corpului Didactic Galati are filiale la: Tecuci (sediu in localul Scolii
Gimnaziale nr.5 Tecuci, telefon: 0236 811557), la Targu Bujor (sediu in localul
Scolii Gimnaziale Nr.2 »Qrigore Hagiu”, telefon: 0236 340143), Cudalbi (sediul in
localul Liceului Tehnologic Cudalbi, tel. 0742678380).

Art.19 Tncadrarea personalului in CCD se face pe baza organigrame;j aprobate,
corelatd cu statul de functii de personal avizat de inspectorul scolar general al ISJ
si aprobate de Directia Generals a Managementului Resurselor Umane si Retea
Scolar, Directia Formare Continui din cadrul M.E.

Art.20 Sarcinile permanente de serviciu ale personalului incadrat in CCD sunt in
conformitate cu cele stipulate in fisa postului pentru fiecare salariat.

Art.21 Sarcinile ocazionale se repartizeaza de director salariatilor disponibili, care
au posibilitati de realizare a lor, prin decizii, dispozitii sau note de serviciu.

Art.22 Actele eliberate de CCD sunt semnate de. reprezentantul compartimentului
insarcinat cu elaborarea documentului) prof. metodist, administrator financiar
sau/si alte persoane din CCD, abilitate prin dispozitia directorului, in functie de
specificitatea documentelor respective) si de director.

Art.23 Stampila institutiei se aplicd numai pe semnatura directorului sau
inlocuitorului acestuia stabilit prin decizie a directoruluj de delegare de sarcini.
Art.24 Pentru infaptuirea sarcinilor de serviciu, personalul CCD colaboreazi, in
vederea asigurarii operativitafii si respectirii termenelor stabilite, adoptandu-se
munca in echipa.

Art.25 Planul managerial, Oferta de programe de formare continui si calendarul
judetean de activitit metodice, stiintifice si culturale ale CCD, se aproba anual in
Consiliul de Administratie al institutiei, sarcinile comunicandy-se in functie de
specificul lor, salariatilor institutiei, in vederea informirij si realizérii acestora,
diseminarii prin mijloace specifice pentru personalul didactic si nedidactic interesat
din judet.

Art.26 Fiecare salariat al institutiei incheie cu conducerea acesteia un contract
individual de munca, ce are la bazs reglementarile legale in vigoare.

Art.27 Profesorii metodisti, in functie de domeniile aflate in responsabilitate,
obiectivele si sarcinile din Planu] Managerial si Oferta de Programe 1si vor realiza
lunar documente de programare si agenda de lucru, pe acre o vor duce la
indeplinire, si vor intocmi rapoarte la sfarsitul activitatilor.

Art.28 Casa Corpului Didactic Galati este dotata cu un mijloc de transport auto
pentru deplasarea personalului CCD Galati, in interes de serviciu $i aprovizionare
cu materiale a institutiej.



CAPITOLUL III
DREPTURILE PERSONALULUI

Art.29 Personalul angajat la CCD beneficiazs de toate drepturile previzute de
legislatia muncii (Legea53/2003) coroboratd cu Legea nr. 40/2011), Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Art.30 Pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu personalul beneficiazd de
intreaga baza materiala a institutiei.

Art. 31 Pentru activitatile suplimentare, personalul institutiei beneficiazi de
drepturi salariale suplimentare sau compensare in timp liber, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Art.32 Sanctiunile disciplinare ale personalului angajat se aplica dupa analiza
comisiei de cercetare a faptelor savarsite.

Art. 33 Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic are urmaitoarele drepturi:

a. Sa i se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munci
neputand sd inceteze sau si fie modificat decat in cazurile si In conditiile
prevazute de lege;

b. Sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munci, de protectia muncii, de
indemnizatia de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de
muncad, de pensie si de alte drepturi de asigurari sociale previzute de lege;

c. S&@ primeascid pentru activitatea depusi drepturile salariale stabilite potrivit
legii, 1n raport cu pregitirea profesionald, activitatea depusa si importanta
acesteia;

d. S& se asocieze in conditiile legii, In sindicate sau organizatii profesionale,
avand ca scop reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii
profesionale;

e. Sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la grevi;

f. S@ i se asigure repaus saptamanal si concediu de studii sau fira platd in
conditiile legii;

g. Sa beneficieze de concediu de studii sau fars platd, in conditii legii;

h. Personalul didactic si personalul didactic auxiliar/nedidactic pot fi membrii
ai societatilor stiintifice de specialitate, lucrari metodice, etc., in buletinele
editate de CCD., sau in alte publicatii similare la nivel local, zonal, national.

CAPITOLUL 1V
OBLIGATIILE PERSONALULUI

Art. 34 Personalul incadrat la CCD Galati are obligatia si cunoasca sl sa
respecte legile in vigoare, cu precadere legislatia scolara.
Art. 35 Respectarea regulamentului de Ordine Interioars este obligatorie
pentru fiecare salariat al institutiei.
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Art. 36. Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasci cu profesionalism,
impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, atributiile
prevazute in fisa postului si sarcinile repartizate de directorul CCD prin decizii,
dispozifii sau note de serviciu,si respecte prevederile contractului individual de
munca.

Art.37 Fiecare salariat are obligatia s3 execute intocmai si la timp obligatiile
de serviciu ce si revin i si cunoasca bine specificul institutiei pentru a o promova
cat mai convingitor.

Art.38 Nerealizarea sarcinilor de serviciu la nivel calitativ cerut si/sau in
termenele stabilite atrage dupi sine solicitarea de note de relatii de citre directorul
institutiei.

Art.39 Personalul vizat de nota de relafii are obligatia de a raspunde la
aceasta in aceeasi zi in care a primit documentul.

Art.40 Fiecare salariat are obligatie si respecte intocmai prevederile legale
privind circuitul documentelor in cadrul institutiei.

Art.41 Fiecare salariat are obligatia s respecte programul de lucru stabilit s
sa foloseasca cu eficienta timpul de munca.

Art.42 Salariatii institutiei sunt obligati sa utilizeze, cu maximum de
eficientd,elementele de capital fix respectiv, materialele consumabile din dotare.

Art.43 Se interzice utilizarea mijloacelor din dotare in alte scopuri decét
cele legate de sarcinile de serviciu.

Art.44 Salariatii institutiei sunt obligati sa mentini ordinea sl curdtenia la
locul de munca, avind permanent o finutd vestimentara si morali decent.

Art. 45 Salariatii institutiei sunt obligati sa pastreze secretul de serviciu si
confidentialitatea, in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostin{a in exercitarea atributiilor de serviciu.

Art.46 Fiecare salariat are datoria de a pastra onoarea si prestigiul institutiei,
al invatimantului in general, prin indeplinirea obligatiilor de serviciu si
comportament adecvat in institutie si in afara ei.

Art.47 Fiecare salariat are datoria de a contribuj la crearea $i pastrarea unui
climat normal de munca, iar prin comportamentul si actiunile sale si nu se aduca
prejudicii in plan material si moral colegilor sai de munca.

Art.48 Personalul institutiei are obligatia de a ap#ra patrimonial institutiei,
de a contribui la o buni pastrare si conservare a acestuia, pagubele produse
institutiei suportandu-se de cej vinovati, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.49 Fiecare salariat are datoria sa-gi perfectioneze pregatirea
profesionald, si participe nemijlocit la sedintele profesionale sau cursurile de
specialitate.

Art.50 Fiecare salariat are datoria s3 respecte normele de protectie a muncii
si de prevenire a incendiilor sau a oriciror altor situatii care ar putea pune in
primejdie cladirile, viata si integritatea corporal a sa sau a altor persoane.

Art.51 Fiecare salariat are obligatia si semnaleze neregulile constatate in
exercitarea serviciului, si anunte directorul institutiei si sd propund misuri
ameliorative.,



serviciu din cauza unui motiv temeinic, are obligatia de a anunta, cel putin prin
intermediul telefonului, directorul unitatii. In caz contrar, va fi considerat"absent
nemotivat", urmand a Suporta sanctiunile disciplinare de rigoare, stabilite de
Consiliul de Administratie.

Art.53 Se interzice tuturor salariatilor institutiei s desfasoare activititi
politice, de prozelism religios, in spatii si perioade de timp ce contravin legilor in
vigoare stabilite pentru acestea.

Art.54 Este cu desavarsire interzisa introducerea, distribuirea sau consumul
de bauturi alcoolice sau substante halucinogene in cadrul institutiei.



CAPITOLUL V
NORME DE IGIENA SISECURITATEA MUNCII

Art.55 Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea mésurilor
referitoare la securitatea $1 sandtatea sa in munca, precum si a celorlalti salariatj.

Art.56 Pentru desfisurarea activitatii in conditii de securitate s1 sanitate,
personalul are urmitoarele obligatii:

a. sa Isi insuseasci si sa respecte normele si instructiunile de protectia
muncii §i masurile de aplicare a acestora;

b. si desfdsoare activitatea in asa fel, Incat si nu-si expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionala, att persoana proprie cét si a colegilor;

C. sa aducd la cunostinta conducitorilor orice defectiune tehnici sau alts
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d. sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

e. s nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate sau a echipamentelor tehnice.

Art.57 Pentru desfisurarea activitatii in conditii de securitate sl sanatate,
conducerea are urmatoarele obligatii:

a. sa asigure si si controleze cunoagterea si aplicarea de citre toti angajatii a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b. sd asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munci si a accidentelor
ugoare suferite de personal;

C. sd asigure materialele igienico-sanitare specific activititii desfasurate.

Art.58 (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca,
fiecare salariat va informa de urgenta directorul institutie;.

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

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

Art.59 (1) Pentru a asigura securitatea la locul de muncs, salariatii CCD
Galati au urmitoarele obligatii:

a) Raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii

muncii;
b) Fumatul este permis numaj in locuri special stabilite si semnalizate
corespunzator, fara a afecta buna desfagurare a activitai.
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CAPITOLUL VI
DISCIPLINA MUNCII SIRASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.60 Orice actiune sau inactiune, sivarsiti cu vinovitie de citre personalul
institutiei, prin care au fost incilcate indatoririle de serviciu, normele de conduita
profesionala si civici previzute de lege, regulamentul de ordine interioar3,
contractual individual de munci sau dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhiei,
constituie abatere disciplinara $i se sanctioneazi conform prevederilor prezentului
regulament.

Art.61 Constituie abatere disciplinara oricare din urmitoarele fapte:

a) intarzierea la serviciu;

b) neglijenta in rezolvarea lucrarilor;

¢) desfasurarea altor activitati decit cele stabilite prin fisa postului in timpul

orelor de program;

d) refuzul de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivati de la serviciu sau Intarzierea repetati de la serviciu;

f) parasirea sediului institutiei, in timpul orelor de program fara aprobarea

directorului institutiei sau, in absenta acestuia, a persoanei delegate;

g) manifestiri care aduc atingerea prestigiului institutiei:

h) incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiali;

1) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau

facilitari unor servicii care si diuneze activitatii institutiei;

J) orice alte fapte considerate abater; disciplinare de citre Consiliul de

Administratie al CCD Galati.

Art.62 Sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor, in caz de abatere
disciplinara sunt: pentru personalul didactic cele prevazute de Legea 1/2011, iar
pentru personalul nedidactic, cele previzute de Legea 53/2003-Codul Muncii
(modificat si completat cu Legea 40/2010). La stabilirea sanctiunii disciplinare se
va {ine seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejurrile in care a fost savarsita,
gradul de vinovitie a celui incadrat in muncd, de abaterile avute de acesta in trecut,
precum si de urmirile abaterii.

Art.63 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor
disciplinare se face potrivit prevederilor legale.

Art.64 Raspunderea material, contraventionald si penali a personalului CCD
Galati, survine conform legislatiei in vigoare.
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CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art.65 Personalul CCD Galati care isi indeplineste la timp si in bune
conditii atributiile si sarcinile ce ii revin si are o conduitd ireprosabila, poate fi
recompensat in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.66 Prezentul regulament se aproba prin hotdrirea Consiliului de
administratie si intrd in vigoare la 3 zile de la data adoptérii hotararii.

- Art.67 Prezentul regulament este adus la cunostinta personalului de citre
secretarul Consiliului de Administratie al CCD Galati, prin informare si prin
afisare la sediul CCD Galati.

Art.68 Casa Corpului Didactic Galati este institutie publici cu personalitate
juridica cu sediul propriu, Str. Garii nr. 35 si sigiliu propriu.

Aprobat si insusit de Consiliul de administratie al Casei Corpului Didactic
Galati la data de 15.09.2022.

DIRECTOR,
Prof. Doina/ﬁ}ERU
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Am luat la cunostinta: o
1. Sava Aurora /@/_ -
Dragu Ionica TSy
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