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CAPITOLULI PREZENTARE

Art. 1 Casa Corpului Didactic Prahova este unitate conexa a Ministerului Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului, care functioneazainjudetul Prahova, inbazaprevederilor art. 99 alin. (1) din
LegeaEducatieiNationale nr.1/2011.

Art. 2 Casa Corpului Didactic Prahova esteinstitutie cu personalitatejuridica, cu sediulin Ploiesti, str.
Democratiei nr. 35, cu patrimoniu, siglasisigiliu, subordonata din punct de vedere al realizariiformarii
continue DirectieiGeneraleManagementulResurselorUmane, din cadrulMinisteruluiEducatiei, Cercetarii
,TineretuluisiSportului.

Art. 3 Pe plan local, activitateaCaseiCorpului Didactic Prahova estecontrolatasicoordonata de

InspectoratulScolarJudetean, conform prevederilor art. 95, alin. 1 (h) din Legeaeducatieinationale nr.
1/2011.

Art. 4 FunctiileCaseiCorpului Didactic Prahova sunt:

a) organizator de programe de formarecontinudpentrupersonalul didactic si didactic auxiliar din
invatamantulpreuniversitar;

b) centru de resurse, inovatiesiexpertizainformareacontinud a personalului didactic si a
manageriloreducationali;

C) centru de informare - documentaresiconsultantapentrupersonalul din invatamantulpreuniversitar;
d) centru de initieresi de organizare de activitatistiintifice, metodicesiculturale;

e) institutieceasiguraeditareasidifuzarea de carte sipublicatii;

f) institutieceasiguraconsiliereinmanagementulproceselor de dezvoltarepersonalasiorganizationala;

9) centrumetodologicpentrubibliotecariisidocumentaristii din Tnvatamantulpreuniversitar;

h) marketing educational: analizanevoilor de formare, definireaproduselorsiserviciiloroferite (oferta

de programe de formarecontinud), promovareasifurnizareaacestora;

1) banca de date pentruresurseleumane cu statut de formator inprincipaleledomenii (curriculum,
evaluare, management etc.), inspectorigcolariresponsabili cu formareacontinud, consultantisiexperti;

)] centru de organizareaactivitatilor de petrecere a timpului liber (excursiitematice, scoli de vara,
festivitatijubiliarepentruinstitutii /personalitdti, reuniunitraditionale de ziualnvatatorului, schimburi de
opinii).

k) Conducerea C.C.D. Prahova esteasigurata de directorulinstitutieisiConsiliul de Administratie,
conform Anexei 1 la OMECTS nr. 5554/2011
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CAPITOLUL II DISPOZITII GENERALE

Art. 5 Inelaborareaprezentuluiregulament s-au respectaturmatoarele principii:

- organizareasifunctionarea C.C.D. Prahova se

proiecteazaaplicandnormeleprevazuteinRegulamentulelaboratsiaprobat de MECTS la conditiile concrete;
- se valorifica date din teoriapedagogicasipsihosociald a managementuluiinstitutional;

- obiectivelesiorganizarea, se raporteaza la cererea de perfectionare a cadrelor din judet, la

situatiaincentruluniversitar, la castigulstiintificsimetodic anterior;

- conceptulregulamentuluirespectaaplicarcaanalizei de sistem ca metodd de baza, alaturi de
analizelecauzale, conducerea pe bazia de obiectivesi de rezultate, pe normareaactivitatii, pe
cunoastereasiangajareastimulativa a resurselor.

Art. 6Regulamentul de Ordinelnterioara, stabilestedispozitiireferitoare la

organizareasidisciplinamunciiincadrulCaseiCorpului Didactic Prahova, inconformitate cu:
v" LegeaEducatieiNationale nr. 1/2011;
v" Regulamentul de organizaresifunctionare a CaseiCorpului Didactic — anexa 1 la

O.M.E.C.T.S.nr. 5554/2011;
v' Legea 53/2003 - CodulMuncii;

v Legea 40/2011 pentrumodificareasicompletarealegii 53/2003;

v" O.M.E.C.T.S. 5561/2011 privindaprobareaMetodologieiformarii continue a personalului

didactic din Invatdmantulpreuniversitar;

v'Metodologia de acreditare a programelor de formarecontinua a personalului din

invatamantulpreuniversitar.

Art. 7 DispozitiileprezentuluiRegulament pot fi completateprindecizii interne de serviciu,
privindorganizareasidisciplinamuncii, emise de directorulCaseiCorpului Didactic Prahova .

Art.8 SalariatiiCaseiCorpului Didactic Prahova au
obligatiasarespecteregulilegeneraleprivindorganizareamuncii, disciplinasitoatecelelaltedispozitii ale
prezentuluiregulament.

Art. 9 Regulamentul se aplicatuturorsalariatilorangajati cu contract de munca,
denumitiincontinuarepersonalulCaseiCorpului Didactic Prahova,
persoanelordetasateininteresulinvatamantuluisau care efectueazastagii de practicaincadrulCaseiCorpului
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Didactic Prahova, precum sicolaboratorilor C.C.D. Prahova (formatori, tutori, lectori, etc.) care
desfagoaraactivitatiincadrulCaseiCorpului Didactic Prahova inbazauneirelatiicontractuale de orice tip.

Art. 10PrezentulRegulamentcuprindenormereferitoare la:

v" Organizareaactivitatii;

v" Domenii de competenta ale Consiliului de Administratie;
v Drepturilesiobligatiilepersonalului;
v

Norme de igienasi de securitate a muncii;

<\

Disciplinamunciisiraspundereadisciplinara;

<

Recompense.

CAPITOLUL III STRUCTURA ORGANIZATORIC - FUNCTIONALA A C.C.D.

Art.11 Structuraorganizatoricasifunctionald a C.C.D. Prahova
1. Conducerea :

e Consiliul de administratie:
- Daniela Mariana CAZACU - presedinte
- LilianaTenescu — inspector scola radjunct 1SJ Prahova
- Maria Magdalena GEORGESCU-inspector formaresidezvoltareprofesionala
- Daniela IONESCU - prof. metodist CCD Prahova
- Alexandru George SOARE — administrator financiar CCD Prahova

e Director: prof. Daniela Mariana CAZACU

2. Compartimentulresurse, informare, documentare, consultanta:

e Compartimentulprograme: 4 posturiprofesorimetodisti
lonescu Daniela — profesor-metodist

StanciuMihail Alin- profesor-metodist

VACANTE-2 norme profesor metodist

e CompartimentBibliotecd: 1 norma

Niculescu Oana Mihaela — bibliotecar

e Compartimentinformatizare: 2norme

Ivan AdianaValy — analistprogamator
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vacant- 1 normaanalistprogramator
3. Compartimentulfinanciar— administrativ:
e Compartimentulfinanciar
Alexandru George Soare- administrator financiar(contabil )-1 norma

e Compartimentuladministrativ
lon Georgeta-secretar-1 norma
SteoalfaMaricica- administrator patrimoniu-0,5 norma

VACANT- 1 norma muncitor

CAPITOLUL IV ATRIBUTIILE PERSONALULUI CASEI CORPULUI
DIDACTIC

Art. 12DIRECTOR

(1) Asiguracunoastereasiaplicarecal.egiieducatieinationalesi a Statutuluipersonalului didactic, precum
siaaltoracte normative emise de MinisterulEducatiei, Cercetarii, TineretuluisiSportuluireferitoare
la perfectionareasiformareacontinua a personalului didactic si didactic auxiliar;

(2) OrganizeazasicoordoneazaactivitateaCaseiCorpului Didactic, inconformitate cu
regulamentulelaborat de M.E.C.T.S. siaprobatprin O.M. nr. 5554/2011;

(3) Asigura, la niveluljudetului, cunoastereaevolutieiinvatamantuluipreuniversitar; participanemijlocit
la promovareasiaplicareaReformeiinvatamantului;

(4) Face parte din Consiliul de Administratie al InspectoratuluiScolarJudetean Prahova
siraspundesolicitariloracestuia pe liniaactivitatilor de formarecontinua;

(5) Propuneanual, sprecunoasteresiavizare, conducerii 1.S.J. Statul de functii al C.C.D., urmand ca
acestasa  fie  inaintatsiaprobat de M.E.N., Raportulanual de activitatesiPlanul
managerialsisolicitaavizulconsiliului de administratie al inspectoratuluiscolarjudeteanpentruOferta de
programedeformarecontinuaa institutiei ;

(6) Indeplinestefunctia de presedinte al Consiliului de Administratie al CaseiCorpului Didactic

siproiecteaza, organizeazasicoordoneazaintreagaactivitate a institutiei;
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(7) Emitedeciziiprivindactivitateapersonalului din subordine precum
siinstructiuniprivindaplicareaactelor normative

(8) Reprezinta Casa CorpuluiDidacticinrelatiilecualteinstitutiisiincheieparteneriate, acorduri de
colaborare;

(9) Realizeaza, impreuna cu grupe de lucrudesemnate, analize evaluative, prognoze de dezvoltare pe
termen lung, rapoarteperiodice, informari solicitate de InspectoratulScolar al Judetului Prahova,
MinisterulEducatiei, Cercetarii , TineretuluisiSportului;

(10) Raspunde  de  rezolvarcalegaldsi la  timp a  corespondentei, a  cererilor,
reclamatiilorsisesizariloradresateCaseiCorpului Didactic Prahova;

(11) Raspundetuturorsolicitarilor M.E.C.T.S prinparticiparea la instruiri, consfatuiri, cursuri de
formare, sedinte de analizaperiodica;

(12)

(13) i se intruneste lunar sauori de cateoriconsideranecesardirectorulsau o treime din
membriiconsiliului;

(1) DirectorulCaseiCorpului Didactic estepresedinteleConsiliului de Administratiesi are obligatia de a
convoca, celputinsemestrial, o adunaregenerala la care participatotiangajatiiinstitutiei;

(2) Secretarul C.A estenumit de catre director dintremembriiacesteia, el consemneazaintr-un registru
special proceseleverbale ale sedintelor.

(3) Hotararile C.A. se iau cu majoritatesimpla de voturi din numarulmembrilorcomponenti ai acestuia.

(4) Incazulin care hotararileConsiliului de Administratiecontravinlegislatieiinvigoare, directorul are

drept de veto, informandinacestsensinspectorulscolar general.

Art. 14ATRIBUTIILE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

(1) Elaboreazastrategia de dezvoltareainstitutieigsiplanul managerial;

(2) Fundamenteazaproiectul de buget, linainteazaspreaprobareinspectorului general;

(3) Elaboreaza / aplicainstrumentele de
evaluaresistabilestecalificativeleanualepentrupersonalulangajat;

(4) Aplicareglementarileinvigoareprivindacordareastimulentelorsalariale (gradatiile de merit, salariul
de merit), precum si a sanctiunilor;

(5) Aprobaperioadeleconcediului de odihna, pe bazasolicitarilorscrise, pentrupersonalulangajat al
institutiei;

(6) Stabilestestrategia de realizaresigestionare a resurselorfinanciareextrabugetare, conform

legislatieiinvigoare.
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Art. 15. PROFESORI METODISTI

(1) Realizeazaanaliza de nevoiprivindformareacontinud a personalului  didactic, didactic
auxiliarsinedidactic din judet;

(2) Elaboreazaoferta de formarecontinua a CaseiCorpului Didactic Prahova;

(3) Promoveazaoferta de formarecontinud a Casei CorpuluiDidactic, de consilieresisprijin a
activitatilor de formarecurenta;

(4) Mediatizeazaofertanationala de formarecontinua;

(5) Organizeazaprograme de formaresidezvoltareprofesionalaoferite de furnizori de formareacreditati;

(6) Identificaparteneripentrurealizareasicofinantareaprogramelornegociate;

(7) Proiecteazasiorganizeazaactivitati de formarecontinua;

(8) Organizeazacursuri de initierepentrudiferitelecategorii de
personaldininvatamantulpreuniversitardinjudetindomeniulcercetariipedagogice;

(9) Oferaasistentametodicasiconsultatiipsihopedagogice la cerere;

(10) Oferaconsilieremetodologicaaactivitatilor de formarecurenta din scoli;

(11) Redacteazascrisorimetodice;

(12) Publicaarticole care sustinactivitatea de formarecontinua;

(13) Realizeazasintezepunctualepeteme de interes, solicitate de cadreledidactice, valorificandsifondul

de publicatiipedagogice;

(14) Faciliteazaaccesulcadrelordidactice la informatii;

(15) Organizeazaactivitatiincentrul de resursepentrupromovareainovatieipedagogice;

(16) Promoveazautilizarea TIC si a  software-uluieducationalinactivitatiledidacticesi ~ de
formarecontinua;

(17) Promoveazaprogramele de cooperareeuropeanaineducatie, stimulandschimbul de

ideisibunepractice.

Art. 16. ANALIST PROGRAMATOR
(1) Tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe de formare continua;

(2) Software educational,

(3) Asigurarea comunicarii electronice in tara si in strainatate (Internet);

(4) Coordonareaoperatiilor implicate de redactarea, editarea, multiplicareaoricarorpublicatii ale
CaseiCorpului Didactic;

(5) Organizarea de cursuri de initiereinutilizareacomputerului;
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(6) Realizareabazelor de date utile desfasurariioptimeaactivitatiiin Casa Corpului Didactic;
(7) Realizarea de demonstratii multimedia;
(8) Oferainformatiicuprivire la calendarulactivitatilor de formarecontinua;

(9) Pune la dispozitiacelorinteresatioferta de programe a C.C.D.

Art. 17 BIBLIOTECAR

(1) Gestioneazafondul de publicatiisi de carte;

(2) Asiguraaccesulcadrelordidactice la fondul de carte existent
invedereadezvoltariiprofesionalesisustineriigradelordidactice;

(3) Permiteconsultareanumaiin sala de lectura a C.C.D. Prahova acartilorintr-un singurexemplarsi a
colectiilor rare;

(4) Completeazafondul de carte cunoutatieditoriale;

(5) Tine la zidocumentele de evidenta a fondurilor de publicatii;

(6) Asiguraactivitatea de catalogare - clasificare;

(7) Raspunde de securitateafondului de carte;

(8) Supravegheazamodul cum suntutilizatecartilesiaplicasanctiuniinconditiiledeteriorariisaupierderii;

(9) Tineevidentacartilorimprumutate;

(10) Tine evidenta frecventei cititorilor inscrisi la biblioteca si a numarului acestora;

(11) Coordoneaza activitatea metodica a bibliotecarilor scolari si a responsabililor CDI

(12) Colaboreaza cu inspectorul de specialitate care are in subordine bibliotecile scolare;

(13) Reprezinta institutia in relatiile cu alte biblioteci ale C.C.D si CDI;

(14) Realizeaza si organizeaza cursuri de initiere a bibliotecarilor cu un stagiu mai mic de trei ani in
biblioteca;

(15) Colaboreaza cu editurile;

(16) Organizeaza expozitii de carte si manuale scolare;

(17) Orienteaza beneficiarii in activitatea de documentare;

(18) Redacteaza fise bibliografice si referinte bibliografice pe teme;

(19) Informeaza publicul cu privire la noutatile editoriale pe arii tematice;

(20) Faciliteaza accesul beneficiarilor la legislatia scolard in vigoare, la programe si metodologii de
derulare a diverselor concursuri nationale;

(21) Organizeazaactivitati cultural-stiintificesi de petrecere a timpului liber, specificeprofiluluibibliotecii

(22) Identifica componentele documentare pe care cadrele didactice trebuie sa le gaseasca la CCD;
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(23) Utilizeazainstrumenteletraditionale/modern de cautare a informatiei;
(24) Elaboreaza bibliografii aferente ofertei de programe a CCD;

(25) Creazaretele de parteneri;

(26) Organizeaza actiuni de promovare a informatiei;

(27) Intocmeste bibiografii specific/mape si informari tematice;

(28) Elaboreaza material specific la solicitarea profesorilor metodisti,

Art. 18 ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
(1) Intocmestebugetele de veniturisicheltuielibugetaresiextrabugetare, la termenelesi in

conditiileprevazute de lege;

(2) Urmaresteincadrarea stricta in crediteleaprobate pe toatecoordonateleclasificatieibugetare;

(3) Organizeazacircuituldocumentelorcontabilesiinregistrarealor in mod cronologicsisistematic in
evidentacontabila;

(4) Organizeazasiexercitaviza de control financiarpreventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

(5) Raspunde de pastrareabunurilormobiliaresi de inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe
subgestiuni, si tine evidentaacestora;

(6) Coordoneazarealizareaprocedurilor de achizitii;

(7) Intocmestesimonitorizeazacontracteleincheiate cu furnizorii, deconturisidevize.

Art. 19 SECRETAR

(1) Pastrareasigiliilor;

(2) Evidenta, selectionarea, pastrareasiarhivareadocumentelorspecificecaseicorpului didactic;
(3) Procurarea, completarea, eliberareasievidentaactelor de studii;

(4) Redactareacorespondentei;

(5) Intocmireasigestionareadocumentelor de evidenta a personalului;

(6) Intocmireasigestionareadocumentelor de angajare a personalului;

(7) Intocmireadosarelor de pensionare;

(8) Intocmireastatului de platapentrupersonalulincadrat;

(9) Oferireainformatiilorprivindproblemele de personal,

(10) Administrareabazei de date de evidenta a personalului;

(11) Comunicareainternasicomunicarea externa.
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Art. 20 ADMINISTRATOR PATRIMONIU

(1) Gestioneazaintregulpatrimoniu al Casei CorpuluiDidactic, inconformitatecudocumentele de
evidentacontabila;

(2) Asiguraaprovizionareainstitutiei cu materiale de mentinere a curdteniei,
rechizitepentrubirourisialtematerialesiprodusenecesaredesfasurariiinbuneconditiuniaactivitatii
C.C.D;

(3) Se  preocupa  de dotareatuturorcompartimentelor ~ de activitate  ale C.C.D.
siintocmestereferatepentrucumparareacelornecesare, cu aprobareadirectorului C.C.D.;

(4) Efectueazaoperatiuni cu banca, trezoreria, posta, coletaria;

(5) Claseaza, numeroteazasipastreazain ordine sisigurantadocumenteleprimite;

(6) Rezolva, cu aprobareaconducerii, toateproblemelecerevinsectoruluiadministrativ-gospodaresc;

(7) Coordoneazasiindrumamodulin care personalul de intretinereisiindeplinestesarcinile;

(8) Gestioneazabunurilemobiliaresi de inventaraleinstitutiei;

(9) Inventariazavalorilematerialealeinstitutiei;

Art.21 MUNCITOR
(1) Efectuarea lucrarilor de curatenie si intretinere a intregului spatiu al casei corpului didactic;

(2) Asigurarea conditiilor optime pentru derularea activitatilor organizate de casa corpului didactic.

CAPITOLUL V CURSANTII

Art.21 Are calitatea de cursantoricecadru didactic, didactic auxiliarsaunedidactic, indiferent de
sex, rasd, nationalitate, apartenentdpoliticd, religioasd, care  esteinscrisprincererea  tip
(formulatdinprocedurile de gestionare a unui curs de formaresipublicatd pe site-ul CCD Prahova
siparticipa la activitatiledesfasurate de CCD Prahova;

Art.22Exercitareacalititii de cursant, drepturilesiindatoririle sunt stipulate incontractul de
formareprofesionalaincheiat cu CCD Prahova (formulatainprocedurile de gestionare a programelor de

formarepublicate pe site-ul CCD Prahova.
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CAPITOLUL VI PROGRAME DE FOR

MARE-FORMATORII

Art.23Pentrurealizareaprogramelorproiectate, casa  corpului  didactic =~ colaboreaza cu
specialisti/experti, atdt din cadrulinstitutiilorfurnizoare de pregatireinitiald (universitati, colegii, licee),
catsi a celor de formarecontinud-institutii/organizatiiacreditate de MinisterulEducatieiNationale;

Art.24Extensiaprogramelorcaseicorpului didactic se poateasigurasiprinderulareaunorseturi de
programe de formare la distantasauprinacreditarea de locatiisiformatoriinaltejudete.

Art.25 Casa Corpului Didactic Prahova functioneazasiincalitate de furnizor de programe de
formarecontinuapentrupersonalul din invatamantulpreuniversitar. Programele de formarecontinudoferite
de casa corpului didactic Tnaceastacalitate se vorsupuneacreditarii de cdtreMinisterulEducatieiNationale.

Art.26 Casa Corpului Didactic Prahova isipoaterealizaprogramelesi cu personal de specialitate din
alteunitati, Insistem de platad cu ora, inconditiilelegii.

Art.27FormatoriicorespundStandardelorprofesionale ale formatorilorsi sunt acreditati MEN.

Art.28Formatoriivorrespectalegislatiaspecificdinvigoare, prezentulRegulament de
Ordinelnterioard, Rof-CCD, precum siprocedurile de derulare a programelorsi de evaluare a cursantilor,

aprobate la nivelulinstitutier.

CAPITOLUL VII ORGANIZAREA ACTIVITATII IN CASA CORPULUI
DIDACTIC PRAHOVA

Art. 29Duratatimpului de lucrupentru o normaintreagieste de 8 ore efectiv pe zisi 40 ore pe
saptdmanasiestevalabilapentru  tot  personalulCaseiCorpului  Didactic =~ Prahova, indiferentde
functiaocupata, cu exceptiaprofesorilormetodisti care, conform OM nr. 685/16.08.2011 au obligatie de
predare 2-4 ore/saptamana ,incluseinnorma de profesormetodist.

Art.30

(1) Programulzilnic de lucruesteprevazut in Anexa 1-Graficul saptamanaldeactivitate al
profesorilormetositi, anexa la prezentulregulament;

(2) Programul de lucru include: program de audiente (pentru director) — Luni:10-14 si
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Miercuri: 12-16, program de relatii cu publicul (pentrurestulpersonalului CCD Prahova) —

inmedie 4 zile/saptimana, 3 ore/zi.

(3) Programul de audiente/relatii cu publiculesteaprobatanualde Consiliul de Administratie, afisat
la loc vizibilsirespectat cu strictete, pentruaasigurafluxulactional la nivelultuturorcompartimentelor CCD
Prahova.

(4) DupaaprobareaConsiliului de Administratie al CCD Prahova, programul de lucruprevazut la
alin.(1) esteobligatoriupentrupersonalul care 1isidesfasoaraactivitatea la sediul CCD Prahova, la
puncteleteritorialesau pe teren.

(5) Infunctie de specificulactivitatilor, profesoriimetodisti pot desfasurasiactivitati de teren care
vor fi programatemai ales incursulzilei de vineri, cu aprobareadirectorului CCD Prahova. Incazulin care
estenecesaradesfagurareaunoractivitati de terenin weekend, perioadanecesardacestorava fi estimatd cu
celputin o saptdmandinaintesirefinutd ca duratd din bugetul de timp al zilei de vineri, numai cu
aprobareadirectorului CCD Prahova.

(6) Activitateaspecificafiecaruiangajat, se poatedesfasurasiinafaraorelor de program stabilite la
alin.(1), sub forma de ore suplimentare, infunctie de activitatile pe care institutia le desfasoara, darnumai
la cerereasi cu aprobareadirectorului CCD Prahova; Tnacestcaz, orelesuplimentare se noteazdincondicasi
se aplicalegislatiainvigoarereferitoare la compensareaorelorsuplimentare.

(7) Conducerea CCD Prahova are dreptul, respectandlegislatiainvigoare, samodificeprogramul de
lucruinfunctie de necesitatileinstitutieisau de factoriobiectivi (conditiimeteo-climatice, etc.), darnumai cu
apobareaConsiliului de Administratie al CCD Prahova.

Art. 31

(1) Evidentaprezentei la serviciu se f{ine pe bazacondicii de prezentd, in care
personalulvasemnazilnic, la inceputulsisfarsitulprogramului de lucru.

(2) Incazulin care angajatulintarziesauabsenteazi de la locul de muncasiacestlucru se
datoreazaunorsituatiineprevazutesau a unor motive independente de vointaangajatului (boald, accident,

etc.) salariatul are obligatia de a-1 informainscris, in maxim douazile, pe directorul CCD Prahova.

Art. 32

(1) Angajatii CCD Prahova pot fi invoitisalipseasca de la serviciu, ininteres personal.

2 Invoirile se vorconsemnaintr-un registru special care
vacuprindementiuneacaangajatulpleacaininteres personal motivat, data,

oracandincepeinvoireagidurataacesteia.
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(3) Directorul CCD PRAHOVA saupersoanadesemnata de acestavatineevidentainvoirilorefectuate
lunar de fiecarepersoandinparte.

(4) Invoirileconsemnate se compenseazaprinrecuperari.

Art. 33 CCD Prahova poateacorda, potrivitlegii, concediipentrustudiisifaraplata la

cerereacelorinteresati.

Art. 34

(1) Programareaconcediilor de odihna se face la sfarsitulfiecarui an pentruanulviitor. Propunerile
de programare a concediilor se fac de catrefiecareangajatinpartesi se aproba de directorul CCD Prahova,
dupaaprobareaGraficuluiprogramarilor CO de catre C.A al C.C.D. Prahova ;

(2) Ordineaefectudriiconcediilor de odihnava fi stabilitdesalonatin tot cursulanului, tindndu-se
seama de bunadesfasurareaactivitatii, darsi de drepturilesiintereselepersonalului.

Art. 35Directorul CCD Prahova saupersoanadesemnata de acestavatineevidentaintarzierilor,
invoirilor, a concediilor de boald, de studiisifaraplatasiseparat, a concediilor de odihna.

Art. 36Incadrareapersonaluluiin C.C.D. se face pe bazaorganigrameiaprobate, corelati cu statul de
functii de personal avizat de inspectorulscolar general al [.S.J. siaprobate de
DirectiaGeneralaManagementulResurselorUmanesiReteaScolard din cadrul M.E.C.T.S.

Art. 37Sarcinilepermanente de serviciu ale personaluluiincadratin C.C.D. sunt Inconformitate cu
cele stipulate Infisapostuluipentrufiecare salariat.

Art.  38Sarcinileperiodicesauceletemporare sunt repartizate de inspectorulscolar general
(pentrudirectorul C.C.D.), de directorul C.C.D. (pentruceilaltisalariati ai C.C.D.), fiindinserate ca
sarcinispecificeinfisapostului.
realizare a lor, prindecizii, dispozitiisau note de serviciu.

Art. 40Acteleeliberate de C.C.D. sunt semnate de reprezentantulcompartimentuluiinsarcinat cu
elaborareadocumentului  (prof. metodist, administrator financiarsau/sialtepersoane din C.C.D.,
abilitateprindispozitiadirectorului, infunctie de specificitateadocumentelor respective) si de director.

Art. 41Stampilainstitutiei se aplicanumai pe
semnaturadirectoruluisauinlocuitorulacestuiastabilitprindecizie a directorului de delegare de sarcini.

Art.  42Pentruinfaptuireasarcinilor de  serviciu,  personalul C.C.D.  colaboreaza,

invedereaasigurariioperativitatiisirespectariitermenelorstabilite, adoptdndu-se muncainechipa.
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Art. 43Planul Managerial, Oferta de Programe de formare continua siCalendaruljudetean de
activitafimetodice, stiintificesiculturale ale C.C.D., se aprobaanualinConsiliul de administratie al
institutiei, sarcinilecomunicandu-se infunctie de specificullor,
salariatilorinstitutieiinvedereainformariisirealizariiacestora,
disemindriiprinmijloacespecificepentrupersonalul didactic sinedidacticinteresat, din judet.

Art. 44Fiecare salariat al institutieiincheie cu conducereaacesteia un contract individual de munca,

ce are la bazareglementarilelegaleinvigoare.

CAPITOLUL VIII DREPTURILE PERSONALULUI

Art.45Personalulangajat la C.C.D. beneficiaza de toatedrepturileprevazute de legislatiamuncii
(Legea 53/2003 coroborata cu Legea nr. 40/2011), LegeaEducatieiNationale nr. 1/2011.

Art. 46Pentruindeplinireaobligatiilor de serviciupersonalulbeneficiaza de
intreagabazamaterialaainstitutiei.

Art. 47Pentruactivitatilesuplimentare, personalulinstitutieibeneficiaza de
drepturisalarialesuplimentaresaucompensareintimp liber, inconformitate cu prevederilelegaleinvigoare.

Art. 48Sanctiuniledisciplinare ale personaluluiangajat se aplicidupaanalizacomisiei de cercetare a
faptelorsavarsite.

Art. 49Personalul CCD Prahova are urmatoareledrepturi:

a. sdi se asigurestabilitateinmunca, raportul de serviciusau de munca, neputdndsaincetezesausa fie
modificatdecatincazurileprevazute de lege;

b. sdbeneficieze de conditiicorespunzatoare de munca, de protectiamuncii, de indemnizatie de
asigurarisocialeincazulpierderiitemporare a capacitdfii de munca, de pensiesi de altedrepturi de
asigurdrisocialeprevazute de lege;

c.  saprimeascapentruactivitateadepusadrepturilesalarialestabilitepotrivitlegii,  inraport  cu
pregatireaprofesionald, activitateadepusdsiimportantaacesteia;

d. sda se asociezeinconditiilelegii, insindicatesauorganizatiiprofesionale, avand ca
scopreprezentareaintereselorprofesionale, promovareapregatiriiprofesionale;

e. sa-siexerciteinconditiilelegii, dreptul la greva;

f. sdi se asigurerepaussaptamanalsiconcediu de odihnaanualplatit, inconditiilelegii;

g. sabeneficieze de concediu de studiisaufaraplata, inconditiilelegii;

h. saprimeascasprijinpentruimbunatatireapregatiriiprofesionale;

1. sdbeneficieze de egalitate de sansesitratament conform legii;
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j. sasolicitemateriale de consuminscopulindepliniriisarcinilor de serviciu, pe baa referatului de
necesitate, aprobat de directorulinstitutieisi a semndturiipersonale, pe bonul de consum , la
primireaacestora;
k.  profesoriimetodistisipersonalul  didactic  auxiliar/nedidactic pot fi membri ai
societatilorstiintifice de specialitate, pot publica lucraristiintifice de specialitate, lucrarimetodice,
etc., inbuletineleeditate de C.C.D., sauinaltepublicatiisimilare la nivel local, zonal, national.
1. Angajatii CCD Prahova au dreptulsautilizeze:
1. logisticasiaparaturainstitutieipentrubunulmers al activitatilor, la sediul CCD Prahova silocatiile de
formare ale CCD Parhova;
2. acasatelefonul de serviciupentru a comunica cu colegiisipartenerii;
3. laptop-ul de serviciu;
4. suporturilesimaterialelecurriculare ale CCD Prahova se considerdproprietateaacestuia,
fiindinterziseinstrainareasauutilizareainaltescopuri, decatcele care corespundobiectivelor CCD Prahova.
Angajajatii  care  lucreazainproiecte pe  fonduristructuralevordesfasuraactivitatea  din
proiectedupdorele de program; incazuriexceptionale care solicitdorganizareaunoractivititi din
cadrulproiectelorintimpulorelor ~de  program  se  varecupratimpulefectuatacestoractivitati  la
sfarsitulsaptadmanii.

Se interziceutilizreainscop personal aaltoraparate din dotarea CCD Prahova.

CAPITOLUL IX OBLIGATIILE PERSONALULUI

Art. 50Personalulincadrat la C.C.D. are obligatiasicunoascasisarespectelegileinvigoare, cu
precaderelegislatiascolara.

Art. 51RespectareaRegulamentului de Ordinelnterioardesteobligatoriepentrufiecare salariat al

institutiei.
Art. 52Fiecare salariat are obligatiasa-siindeplineasca cu profesionalism,
impartialitatesiinconformitate cu legeaindatoririle de serviciu,

atributiileprevazuteinfisapostuluisisarcinilerepartizate de directorul C.C.D. prindecizii, dispozitiisau note
de serviciu, sarespecteprevederilecontractului individual de munca.
Art. 53Fiecare salariat are obligatiasd execute Intocmaisi la timpobligatiile de serviciuce le

revingisacunoascd bine specificulinstitutieipentru a o promovacatmaiconvingator.
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Art. 54Nerealizareasarcinilor de serviciu la
nivelulcalitativcerutsi/sauintermenelestabiliteatragedupa sine solicitarea de note de relatii de
catredirectorulinstitutiei.

Art. 55Personalulvizat de nota de relatii are obligatia de a raspunde la aceastainaceeasiziin care a
primitdocumentul.

Art. 56Fiecare salariat are
obligatiasarespecteintocmaiprevederilelegaleprivindcircuituldocumentelorincadrulinstitutiei

Art. 57Fiecare salariat are obligatiasarespecteprogramul de lucrustabilitsisafoloseasca cu
eficientatimpul de munca

Art. 58Salariatiiinstitutiei sunt obligatisautilizeze, cu maximum de eficientd, elementele de capital
fix respectiv, materialeleconsumabile din dotare.

Art. 59 Se interziceutilizareamijloacelor din dotareinaltescopuridecétcele legate de

sarcinile de serviciu.

Art.60Salariatiiinstitutiei sunt obligatisimentindordineasicuratenia la locul de muncaavand
permanent o {inutdvestimentarasimoraladecenta.

Art.61Salariatiiinstitutiei sunt obligatisapastrezesecretul de serviciusiconfidentialitatea, inlegatura
cu faptele, informatiilesaudocumentele de care iaucunostintainexercitareaatributiilor de serviciu.

Art.62Fiecare salariat are datoria de a pastraonoareasiprestigiulinstitutiei , al invatamantuluiin
general, prinindeplinireaobligatiilor de serviciusicomportamentadecvatininstitutiesiinafaraei.

Art.63Fiecare salariat are datoria de a contribui la creareagipastrareaunuiclimat normal de munca,
iarprincomportamentulsiactiunile sale s nu aducdprejudiciiin plan material si moral colegilorsdi de
munca.

Art.64Personalulinstitutiei are obligatia de a aparapatrimoniulinstitutiei , de a contribui la o
bunapastraresiconservare a acestuia , pagubeleproduseinstitutieisuportindu-se de ceivinovati
inconformitate cu legislatiainvigoare .

Art. 65Fiecare salariat are datoriasa-siperfectionezepregatireaprofesionald, saparticipenemijlocit la
sedinteleprofesionalesaucursurile de specialitate

Art.66Fiecare salariat are datoriasarespectenormele de protectie a munciisi de
prevenireaincendiilorsau a oricaroraltorsituatii care arputeapuneinprimejdiecladirile,
viatagiintegritateacorporald a sasau a altorpersoane

Art.67Fiecare salariat are obligatiasasemnalizezeneregulileconstatateinexercitareaserviciului,

saanuntesefulierarhic superior sisdpropunamasuri ameliorative sau de eradicare.
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Art.68Fiecare salariat are obligatia de a-siindeplinisarcinile de serviciu,
aplicandprocedurilespecificedepartamentului, elaborate siaprobatein C.A. al institutiei,

Art.69 Seinterzicetuturorsalariatilordivulgarea, instrainareasiutilizareaim alt context decatcel de
seviciu, informatiisauaspecteprivindprogramele de formare, cursurilesiactivitatea CCD;

Art.70Insituatiiexceptionale, cind un salariat nu se poateprezenta la serviciu din
cauzaunuimotivtemeinic, are obligatia de aanunta, celputinprinintermediultelefonului, directorulunitatii.
Incazcontrar, va fi considerat ,absent nemotivat’,urmand a suportasanctiuniledisciplinare de
rigoarestabilite de Consiliul de Administratie.

Art.71 Se interzicetuturorsalariatilorinstitutieisadesfagoareactivitatipolitice, de prozelitismreligios,
inspatiisiperioade de timpcecontravinlegilorinvigoarestabilitepentruacestea.

Art.72 Este cu desavarsireinterzisaintroducerea, distribuireasauconsumul de
bauturialcoolicesausubstantehalucinogeneincadrulinstitutiei.

Art.73 Se interzicecompletfumatulintoatespatiileinchise de la locul de munca (birouri, sili de curs,

holuri, WC-uri).

CAPITOLUL X NORME DE IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.74Fiecare salariat are obligatiasdasigureaplicareamasurilorreferitoare la
securitateagisanatateasalnmunca, precum si a celorlalfisalariati.
Art.75 Pentrudesfasurareaactivitatiiinconditii de securitatesisdnatate, personalul are
urmatoareleobligatii:
a. saisilnsuseascasisarespectenormelesiinstructiunile de protectiamunciisimasurile de
aplicareaacestora;
b.  sadesfasoareactivitateainasafelincdtsi nu se expund la  pericol de
accidentaresauimbolnavireprofesionala, atatpersoanapropriecatsi a colegilor;
c. sdaduca la cunostintaconducatorilororicedefectiunetehnicasaualtasituatie care constituie
un pericol de accidentaresauimbolnavireprofesionald;
d. sautilizezecorectechipamenteletehnice din dotareainstitutiei;
e. sa nu procedeze la deconectarea, schimbareasaumutareaarbitrard a dispozitivelor de

securitatesau a aechipamentelortehnice;
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Art.76Pentrudesfasurareaactivitatiiinconditii =~ de  securitatesisanatate, conducerea  are
urmatoareleobligatii:
a. sdasiguresisacontrolezecunoastereasiaplicarea de catretotiangajatii a

prevederilorlegaleindomeniulprotectieimuncii;
b. sdasigurecercetareasievidentaaccidentelor de muncasiaaccidentelorusoaresuferite de
personal;
c. saasigurematerialeleigienico-sanitarespecificeactivitatiidesfasurate;
Art.77 (1) Incaz de evenimentedeosebite, de accidente la locul de munca, fiecare salariat
vainforma de urgentadirectorulinstitutiei.
(2) Toateaccidentelesurveniteintimpulserviciuluimai ales cele cu consecinte grave, vor fi
imediataduse la cunostintadirectoruluiinstitutiei.
(3) Aceleasi reguli vor fi respectatesiincazulaccidentelorsurvenite pe traseuldomiciliu - loc
de muncasi invers.
Art.78Pentru a asigurasecuritatea la locul de munca, salariatii CCD Prahova au
urmatoareleobligatii:
a. salariatiiraspundpentrurespectareanormelor de igienasi de tehnicasecuritatiimuncii;
b. fumatulestepermisnumaiinlocurile special stabilitesisemnalizatecorespunzator, fara a fi
afectatabunadesfasurareaactivitatiiunitatii,
c. se interzicepastrarea, distribuireasauvanzarea de substanfesaumedicamente al cdrorefect
pot produce dereglaricomportamentale, inincintaunitatii;
d. se interziceintroducerea,
distribuireasauinlesnireaintroduceriibauturiloralcooliceinincintacompanieisauinmijloacele  auto

ale acesteia.

CAPITOLUL XI REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAROR FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.79Incadrulrelatiilor de munca din institutiefunctioneaziprincipiulegalititii de tratamentfati de
totilucratoriisiangajatii. Relatiile de munca se bazeaza pe principiulconsensualitatiisi al buneicredinte.
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Art.80 Esteinterzisaoricediscriminare direct sauindirectafatd de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientaresexuald, caracteristicigenetice, varstda, apartenentinationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiunepolitica, originesocil, handicap, situatiesauresponsabilitatefamiliala,
apartenetdoriactivitatesindicala;

Art.81Constituiediscriminare direct fata de un salariat, actelesifaptele de excludere, deosebire,
restrictiesaupreferinta;

Art.82 Este interzisdoriceforma de discriminaredupacriteriul de sex
inceeaceprivesteaccesulfemeilorsibarbatilor la toatenivelurile de indtruiresi de formareprofesionald, la
perfectionaresi, in general, la educatiecontinua

Art.83Institutia, care  promoveazaactul cultural sieducativ sub  oriceforma, se
obligasacreezeconditiipentruaccesultiututropersoanelor,  faradisciminaredupacriteriu  de  sex, la
productiileculturalesi educative;

Art.84Publicitatea care prejudiciaza, dupacriteriul de sex, respectulpentrudemnitateaumana,
aducandatingereimaginiisionoareiuneipersoaneinviatapublicasisauparticulara, esteinterzisa;

Art.85Institutiapermiteaccesul la informatiile din sferelelor de activitate, nlimitelelegii,
solicitantilor, femeisaubarbati, farddiscriminare.

Art.86Angajatii au dreptul ca 1incazulin care se consideradiscriminatidupacriteriul sex
saformulezesesizari, reclamatiioriplangericatreangajatorsauimpotrivalui, dacaacestaeste direct
implicatsisasolicitesprijinulorganizatieisindicalesau al reprezentantilorsalariatilor din
unitatepentrurezolvareasituatiei la locul de munca

CAPITOLUL XII DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.870riceactiunesauinactiune, savarsitad cu vinovatie de catrepersonalulinstitutiei, prin care au
fostincalcateindatoririle de serviciu, normele de conduitdprofesionaldsicivicdprevazute de lege,
regulamentul de ordineinterioard, contractul individual de muncasaudispozitiilelegale ale
conducatorilorierarhici, constituieabateredisciplinarasi se sanctioneaza conform
prevederilorprezentuluiregulament.

Art.88Constituieabateredisciplinardoricare din urmatoarelefapte:

a) intarziereasistematicainefectuarealucrarilor;
b) neglijentarepetatainrezolvarealucrarilor;
c) desfasurareaaltoractivitatidecatcelestabiliteprinfisapostuluiintimpulorelor de program;
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d) refuzulnejustificat de a indeplinisarcinilesiatributiile de serviciu;
e) lipsanemotivata de la serviciusauintarzierearepetata de la serviciu;

f) parasireasediuluiinstitutiei, Intimpulorelor de program faraaprobareadirectoruluiinstitutieisau,

inabsentaacestuia, a persoanei delegate;
g) manifestari care aducatingereprestigiuluiinstitutiei;

h) incalcareaprevederilorlegalereferitoare la concurentaneloial;

1) solicitareasauprimirea de cadouriinscopulfurnizariiunorinformatiisaufacilitariunorservicii care
sadaunezeactivitatiisocietatii;

j) oricealtefapte considerate abateridisciplinare de catreConsiliul de Administragsie al CCD
Prahova.

Art.89Sanctiunilece pot fi aplicatesalariatilor, incaz de abateredisciplinarasunt :pentrupersonalul
didactic celeprevazute de Legea 1/2011, iarpentrupersonalulnedidactic, celeprevazute de Legea 53/2003 -
CodulMuncii(modificatsicompletat cu legea 40/2010 ). La stabilireasanctiuniidisciplinare se vatineseama
de cauzelesigravitateafaptei, imprejurarilein care a fostsavarsitd, gradul de vinovitie a
celuiincadratinmunca, de abaterileavute de acestaintrecut, precum si de urmarileabaterii .

Art.  90Constatarea, cercetarea, aplicareasicontestareasanctiunilordisciplinare se  face,
potrivitprevederilorlegale.

Art. 91Contestatiileimpotrivasanctiuniloraplicateinbazal egii nr. 1/2011 se depunintermen de 15
zile de la comunicareadispozitiei de sanctionare la sediulinstitutieisi ulterior
(incazulsolutionariinefavorabile), la Colegiul de Disciplina de pe
langalnspectoratulScolarJudeteanpentrusanctiunileprevazute la art.116, lit.a) — c), la Colegiul Central de
Disciplina al MECTS pentrusanctiunileprevazute la art. 116) lit.d) — f) si la instantelejudecatoresti.

Art. 92ContestatiileimpotrivasanctiuniloraplicateinbazaCoduluiMuncii se fac intermen de 30 de
zilecalendaristice de la data comunicariideciziei la instantelejudecatoresti.

Art.93Raspundereamateriald, contraventionaldsipenala a personalului CCD Prahova, survine

conform legislatieiinvigoare.

CAPITOLUL XIIIRECOMPENSE
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Art.94Personalul CCD Prahova care isilndeplineste la
timpsiinbuneconditiiatributiilesisarcinilecelirevinsi are 0 conduitdireprosabila, poate fi
recompensatinconditiileprevazute de lege.

Art. 95Persoanele care 1isiindeplinescsarcinile la nivelulstandardelor de performantasi care
manifesticreativitatelnactivitateaspecifica pot fi propusesidupacaz, pot primi, potrivitdispozitiilorlegale,
urmatoarele recompense:

a) treptesaugradatii la salariul de baza , cu reducereavechimiiminimeprevazuta de lege;

b) premiisaualte recompense materiale (gradatie de merit);

c) ordine, medalii, titluri de onoare, insigne, diplome de onoare, titluridistictive(
conformreglementarilorlegale);

d) inscriercaincartea de onoare, felicitareverbalasauinscris.

CAPITOLUL XIV DISPOZITII FINALE

Art.96Prezentulregulament se aprobaprinhotarareaConsiliului de Administratiesi intra invigoare la
3 zile de la data adoptariihotararii.

Art.97Prezentulregulamentesteadus la cunostintapersonalului de catresecretarulConsiliului de
Administratie al CCD Prahova, prininformaresiprinafisare la sediul CCD Prahova Aprobatsi pe site-ul
CCD Prahova;

Aprobat de Consiliul de Administratie al CaseiCorpului Didactic Prahova ladatade _ 20109.

DIRECTOR,
Prof. CAZACU Daniela Mariana
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