J{ %8 MINISTERUL EDUCATIEI
»

C.C.D.  CASA CORPULUIDIDACTIC MURES
éMUREg

Nr. inreg. 468/13.09.2023
Aprobat in sedinta Consiliului de administratie al Casei Corpului Didactic Mures
prin Hotararea nr. 2 din data de 13.09.2023

REGULAMENTUL INTERN
AL CASEI CORPULUI DIDACTIC MURES
ANUL SCOLAR 2023-2024

Targu Mures
septembrie 2023

Intocmit: C.C.D. Mures RO-540097 — Targu-Mures

Pag. 1/22 Str. V. Babes, nr. 11,
Tel: 0265. 260880 Fax: 0265. 262574
e-mail: ccdmures@yahoo.com



\\ERNO

PR
N‘{?{-}%gs CASA CORPULUI DIDACTIC MURES ; Gl AR

Casa Corpului Didactic Mures,

prin reprezentantul legal, director prof. Fodor Alexandru Iosif, denumit in continuare
Angajatorul, In scopul stabilirii la nivelul Angajatorului a regulilor privind protectia,
igiena si securitatea In munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile si a modalitdtilor de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice; cu respectarea principiului nediscriminarii si al inldturarii
oricdrei forme de incélcare a demnitatii; in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea
nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile ulterioare;

emite urmatorul: REGULAMENT INTERN
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CAPITOLUL L. PREZENTAREA GENERALA A INSTITUTIEI

Art. 1.

Casa Corpului Didactic Mures, denumitd in continuare C.C.D. Mures, este unitate conexd a
Ministerului Educatiei, care functioneaza in judetul Mures, in baza prevederilor art. 99 alin. (1) din
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare in vigoare.

Art. 2.

C.C.D. Mures este institutie cu personalitate juridica, cu sediul in Targu Mures, str. Victor Babes, nr.
11, cu patrimoniu, sigla si sigiliu, subordonata din punct de vedere al realizarii formarii continue
Directiei Generale Management Resurse Umane si Retea Scolard - Directia Formare Continud, din
cadrul Ministerului Educatiei, denumite in continuare M.E. si, respectiv, D.G.M.R.U.R.S - D.F.C. .

Art. 3.

Pana la aplicarea Legii invdtamantului preuniversitar nr. 198 /2023, pe plan local, activitatea C.C.D.
Mures este coordonatd metodologic de Inspectoratul Scolar Judetean Mures, denumit in continuare
[.S.J. Mures, conform prevederilor art. 95, alin. 1 (h) din Legea 'educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare in vigoare.

Art. 4.

Structura organizatoric-functionald a C.C.D. Mures este conforma Regulamentului de organizare si
functionare al institufiei, elaborat In baza Regulamentului de organizare si functionare a casei
corpului didactic — anexd la OMECTS 5554/2011, cu modificarile si completarile ulterioare in
vigoare.

Art. S.
Functiile C.C.D. Mures sunt:
a) organizator de programe de formare continud pentru personalul didactic si didactic auxiliar
din Invatamantul preuniversitar;
b) centru de resurse, inovatie si expertizd in formarea continud a personalului didactic si a
managerilor educationali;
c) centru de informare - documentare si consultantd pentru personalul din invatiméntul
preuniversitar;
d) centru de initiere si de organizare de activitdti stiintifice, metodice si culturale;
e) institutie ce asigura editarea si difuzarea de carte si publicatii;
f) institutie ce asigurd consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personald si
organizationald;
g)_centru metodologic pentru bibliotecarii si documentaristii din invatamantul preuniversitar;
h) marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor oferite
(oferta de programe de formare continud), promovarea si furnizarea acestora;
i) bancd de date pentru resursele umane cu statut de formator in principalele domenii

Intocmit: C.C.D. Mures RO-540097 — Targu-Mures

Pag. 4 /22 Str. V. Babes, nr. 11,
Tel: 0265. 260880 Fax: 0265. 262574
e-mail: ccdmures@yahoo.com




qER”o

e
CASA CORPULUI DIDACTIC MURES ;,: MINISTERUL EDUCATIEI

&
ONAR

(curriculum, evaluare, management etc.), inspectori scolari responsabili cu formarea continua,
consultanti si experti;

J) centru de organizare a activitatilor de petrecere a timpului liber (excursii tematice, scoli de
vard, festivitati jubiliare pentru institutii /personalitati, reuniuni traditionale de ziua
invatatorului, schimburi de opinii);

k) Conducerea C.C.D. Mures este asiguratd de directorul institutiei si Consiliul de administratie,
conform Anexei la O.M.E.C.T.S. nr. 5554/2011, cu modificarile si completirile ulterioare in
vigoare.

Art. 6.

Misiunea C.C.D. Mures este de a promova inovatia si reforma in educatie, de a asigura cadrul pentru
dezvoltarea personala si profesionald a personalului din invifamantul preuniversitar, in corelatie cu
standardele profesionale pentru profesiunea didacticd, standardele de calitate si competentele
profesionale, precum si in conformitate cu politicile i strategiile nationale in domeniul educatiei.

Art: /.

C.C.D. Mures are ca obiectiv principal formarea continud a personalului din invifimantul
preuniversitar prin programe de formare continud, activitafi cu caracter stiintific, metodic si cultural,
in conformitate cu prevederile art. 244 alin. (1) si (4) din Legea nr. 1/2011.

CAPITOLUL II. DISPOZITII GENERALE

Art. 8.
in elaborarea prezentului regulament s-au respectat urmatoarele principii:
® organizarea si functionarea C.C.D. Mures se proiecteazd aplicAnd normele previzute in
Regulamentul elaborat si aprobat de M.E. la conditiile concrete;
se valorifica date din teoria pedagogicd si psihosociald a managementului institutional;
obiectivele si organizarea, se raporteazd la cererea de perfectionare a cadrelor din judet, la
situatia in centrul universitar, la castigul stiintific si metodic anterior;
e conceptul regulamentului respectd aplicarea analizei de sistem ca metoda de baza, alaturi

de analizele cauzale, conducerea pe bazd de obiective si de rezultate, pe normarea
activitdtii, pe cunoasterea si angajarea stimulativa a resurselor.

Art. 9.

Regulamentul intern, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii in cadrul
C.C.D. Mures, in conformitate cu actele normative menfionate in continuare, cu modificarile si
completarile ulterioare in vigoare:

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare in vigoare;

e Regulamentul de organizare si functionare a casei corpului didactic — anexa la
O MECT - ST55547201T;
Legea 53/2003 - Codul Muncii;
Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea Legii 53/2003;
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e Metodologia-Cadru aprobata prin Ordinul nr. 4.224 din 6 iulie 2022, publicat in Monitorul
Oficial, Partea I, nr. 722 din 19 iulie 2022
e alte acte normative de referintd, in vigoare.
(1) Activitatea desfasuratd in C.C.D. Mures este apolitica si nediscriminatorie.
(2) In spatiile apartinind institutiei sunt interzise:
activitafi contrare prevederilor Constitutiei Romaniei;
activitati de propaganda politica sau prozelitism religios;
activitdti care incalcd normele generale de moralitate, deontologie profesionald, etica si
integritate.

Art. 10.

Salariatii C.C.D. Mures au obligatia sd respecte regulile generale privind organizarea muncii,
disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.

Art. 11.

Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor angajati cu contract de muncd, denumiti in
continuare personalul C.C.D. Mures, persoanelor detasate in interesul invatdmantului sau care
efectueazd stagii de practicd in cadrul C.C.D. Mures, precum si colaboratorilor C.C.D. Mures

Ciwyt A

contractuale de orice tip.

Art. 12.

Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:
e organizarea activitatii,
drepturile si obligatiile personalului;
norme de igiend si de securitate a muncii;
disciplina muncii si raspunderea disciplinara;
criterii si proceduri de evaluare profesionald a personalului |
solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor ;
protectia datelor personale.

Art. 13.

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii interne, privind organizarea si
disciplina muncii, emise de directorul C.C.D. Mures.

CAPITOLUL IIl. ORGANIZAREA ACTIVITATII IN CASA CORPULUI DIDACTIC
MURES

Art. 14.

Durata timpului de lucru pentru o norma intreaga este de 8 ore pe zi si 40 ore pe sdptdmana si este
valabild pentru tot personalul C.C.D. Mures, indiferent de functia ocupata, cu exceptia profesorilor
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metodisti care, conform OM nr. 4685/16.08.2011 au o obligatie de predare de 2—4 ore/saptimana,
incluse in norma.

Art. 15.

(1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8:00 si se termind la ora 16:00 pentru personalul angajat
cu o normd de lucru de 8 ore pe zi.

(2) Pentru personalul angajat in functia de profesor metodist, implicat in derularea activitatilor de
formare continud din cadrul ofertei C.C.D. Mures sau din cadrul proiectelor finantate din fonduri
europene, programul de lucru se adapteaza orarului de derulare a acestor activitifi, cu respectarea
numarului maxim de ore de lucru zilnic admise de legislatia in vigoare, in urma unei hotérari a
C.A. al C.C.D. Mures.

(3) Avénd in vedere ci legislatia in vigoare prevede ca programele de formare trebuie desfasurate in
afara programului normal scolar al formabililor, in zilele in care personalul angajat participa
efectiv la activitatile de formare continua incluse in oferta C.C.D. Mures, in calitate de formator,
programul de lucru al zilei respective va include si orele alocate indeplinirii acestor atributii,
conform calendarelor de formare aprobate de directorul C.C.D. Mures.

(4) Pentru alte situafii, programul de lucru al unui angajat din institutie poate fi modificat cu aprobarea
Consiliului de administratie al C.C.D. Mures, pe baza unei cereri depuse de angajat, in functie de
necesitate.

(5) Personalul angajat cu jumitate de normd din compartimentul financiar-administrativ fsi
desfasoara activitatea in intervalul orar 15.30-19.30.

(6) Personalul angajat cu jumétate de norméd din compartimentul secretariat-salarizare isi desfasoara
activitatea In intervalul orar 09.00-13.00.

(7) Pe langd activitafile si sarcinile prevazute in fisele posturilor, programul de lucru include: program
de audiente (pentru director) — maxim 3 zile/saptdmana, 4 ore/zi; program de relatii cu publicul
(pentru personalul C.C.D. Mures) — n medie 3 zile/saptimand, 3 ore/zi, conform Anexei nr. 1,
care face parte integrantd din prezentul R.O.1.

(8) Programul de audiente/relatii cu publicul este aprobat anual de Consiliul de Administratie, afisat
la~loc vizibil si respectat cu strictete, pentru a asigura fluxul actional la nivelul tuturor
compartimentelor C.C.D. Mures.

(9) Dupé aprobarea Consiliului de Administratie al C.C.D. Mures, programul de lucru previzut la
alin.(1) si (2) este obligatoriu pentru personalul care isi desfasoard activitatea la sediul C.C.D.
Mures, la punctele teritoriale sau pe teren, conform Anexei nr. 2, care face parte integrantd din
prezentul R.O.L

(10) In functie de specificul activitatilor, profesorii metodisti pot desfasura si activititi de teren
care vor fi programate, cu aprobarea directorului C.C.D. Mures. in cazul in care este necesara
desfasurarea unor activitati de teren in zile nelucratoare, perioada necesara acestora va fi estimati
cu cel putin o saptimana in avans si retinuta ca durata din bugetul de timp al zilei de vineri, cu
aprobarea directorului C.C.D. Mures.

(11)  Activitatea specificd fiecdrui angajat se poate desfdsura si in afara orelor de program stabilite
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la alin.(1), sub forma de ore suplimentare, in functie de activitatile pe care institutia le desfisoars,
la cererea angajatului si cu aprobarea expresa a directorului C.C.D. Mures; in acest caz, orele
suplimentare se noteaza in condica si se aplica legislatia In vigoare referitoare la compensarea
orelor suplimentare.

(12)  Respectand legislatia in vigoare, conducerea C.C.D. Mures are dreptul si modifice programul
de lucru in functie de imperativele institutionale sau de factori obiectivi (conditii meteo-climatice,
etc.), cu aprobarea Consiliului de administratie al C.C.D. Mures.

(13)  Salariatii au dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munca, fara suprapunerea programului de munci, beneficiind de salariul
corespunzdtor pentru fiecare dintre acestea. Angajatorul nu poate aplica un tratament nefavorabil
salariatului care 1si exercitd acest drept.

Art. 16.

(1) Evidenta prezentei la serviciu se realizeaza pe baza condicii de prezentd, in care personalul va
semna zilnic, la Inceputul si sféarsitul programului de lucru.

(2) In cazul in care angajatul intarzie sau absenteaza de la locul de munci si acest lucru se datoreaza
unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident,
etc.) salariatul are obligatia de a-1 informa in scris, in maximum dou zile, pe directorul C.C.D.
Mures.

Art. 17.

(1) Angajatii C.C.D. Mures pot fi invoiti sa lipseasca de la serviciu, in interes personal.

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

(3) Directorul C.C.D. Mures sau persoana desemnaté de acesta va péstra evidenta invoirilor efectuate
lunar de fiecare persoana in parte.

(4) Invoirile consemnate se compenseaza prin recuperari.

Art. 18.

Conducerea C.C.D. Mures poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fara platd la
cererea celor interesati.

Art. 19.

Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul fiecdrui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte si se aproba de
directorul C.C.D. Mures, dupa aprobarea Graficului programirilor concediilor de odihni de citre
Consiliul de administratie al C.C.D. Mures.

Ordinea efectudrii concediilor de odihna va fi stabiliti esalonat in tot cursul anului, tindndu-
se seama de buna desfasurare a activitatii, ct si de drepturile §i interesele personalului.
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Art. 20.

Directorul C.C.D. Mures sau persoana desemnati de acesta va tine evidenta intarzierilor,
invoirilor, a concediilor de boald, de studii si fard plata si separat, a concediilor de odihna.

Art. 21.

Incadrarea personalului in C.C.D. Mures se face pe baza organigramei aprobate, corelatd cu
statul de functii de personal avizat de inspectorul scolar general al 1.S.J. Mures si aprobate de Directia
Generald Managementul Resurselor Umane si Retea Scolard din cadrul Ministerului Educatiei.

Art. 22.

Sarcinile permanente de serviciu ale personalului incadrat in C.C.D. Mures sunt in
conformitate cu cele stipulate in fisa postului pentru fiecare salariat.

Art. 23.

Sarcinile periodice sau cele temporare sunt repartizate de inspectorul scolar general al 1.S.J.
Mures (pentru directorul C.C.D. Mures), de directorul C.C.D. Mures (pentru ceilalti salariati ai
C.C.D. Mures), sunt inserate ca sarcini specifice in fisa postului sau mentionate in acte aditionale la
fisa postului.

Art. 24,

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

Art. 25.

Actele eliberate de C.C.D. sunt semnate de reprezentantul compartimentului insircinat cu
elaborarea documentului (profesor metodist, administrator financiar sau/si alte persoane din C.C.D.,
abilitate prin dispozitia directorului, in functie de specificul documentelor respective) si aprobate de
director.

Art. 26.

Stampila cu sigiliul institutiei se aplicd numai pe semnatura directorului sau a inlocuitorului
acestuia, stabilit prin decizie a directorului, prin delegare de sarcini.

Art. 27.

Pentru infaptuirea sarcinilor de serviciu, personalul C.C.D. Mures colaboreazi, in vederea
asigurarii operativitdtii si respectarii termenelor stabilite, adoptdndu-se munca in echipa.

Art. 28.

Planul managerial, Planul operational, Oferta de programe de formare continui si Calendarul
judetean de activititi metodice, stiintifice si culturale ale casei corpului didactic, se aproba anual in
Consiliul de administrafie al institufiei, sarcinile comunicandu-se, in functie de specificul lor, tuturor
salariatilor institutiei, In vederea informarii si realizarii acestora, a disemindrii prin mijloace specifice
pentru personalul didactic si nedidactic interesat, din judet. In functie de apartenenta acestora la
categoria documentelor de interes public, aceste materiale vor fi publicate si pe site-ul web al
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institutiei.

Art. 29.

Fiecare salariat al institutiei Incheie cu conducerea acesteia un contract individual de munci,
ce are la bazd reglementérile legale in vigoare.

Art. 30.

In functie de domeniile aflate in responsabilitate, de obiectivele si sarcinile ce le revin din
Planul managerial si Oferta de programe, profesorii metodisti realizeazi lunar documente de
programare si proiectare pe care le duc la indeplinire si asupra carora intocmesc rapoarte de activitate.

CAPITOLUL 1V. REGULILE PRIVIND RESPECTAREA  PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARIT SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 31.

(I) C.C.D. Mures respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplica principiul egalitétii de tratament fata de toti salariatii sdi. Astfel relatiile de munca
din cadrul institutiei nu sunt conditionate:

a. de participarea la o activitate economica sau exercitarea liberd a unei profesii, de
apartenenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de
convingerile, sexul sau orientarea sexuala, de varsta sau de apartenenta salariatului la o
categorie defavorizata;

b. la angajarea In munca a unei persoane pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei,
sexului sau orientarii sexuale a acesteia;

c. la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul
acesteia, de apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie
defavorizata, de vérstd, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile
candidatilor;

d. la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiazd salariatii, datoriti apartenentei
angajatilor la o rasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie
sociala sau categorie defavorizata ori datoritd varstei, sexului, orientirii sexuale sau
convingerilor acestora.

(2) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restringerii dreptului
institutiei de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale
in-domentul-respectiv;atata timp cét refuzul nu constituie un-act de discriminare;

(3) C.C.D. Mures asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in
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cautarea unui loc de munca.
(4) Institutia aplicd principiile din prezentul Regulament intern in urméatoarele domenii:
a. Incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;

b. stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munc sau a salariului;
c. acordarea drepturilor sociale, altele dect cele ce reprezintd salariul;
d. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;
e. aplicarea masurilor disciplinare;
f. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
g. orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
Arxt. 32,

Personalul angajat in institutia C.C.D. Mures insuseste si respectd Codul etic al unitatii, intocmit in
conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL V. DREPTURILE ANGAJATORULUI SI ALE PERSONALULUI

Art. 33.
Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:
a) sd stabileascd organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileascd atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
f) sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.

Art. 34.

Personalul angajat la C.C.D. beneficiaza de toate drepturile previzute de legislatia muncii (Legea
53/2003 coroboratd cu Legea nr. 40/2011), Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, respectiv Legea
Educatiei Nationale nr. 198/2023.

Art. 35.

Pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu personalul beneficiaza de intreaga bazi materiald a
institutiei.

Art. 36.

Pentru activitdtile suplimentare, personalul institufiei beneficiaza de compensare in timp liber, in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.
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Art. 37.

Sanctiunile disciplinare ale personalului angajat se aplica dupa analiza comisiei de cercetare a faptelor

savarsite;

Art. 38.
Personalul

a)

b)

C.C.D. Mures are urmatoarele drepturi:
sd i se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munca neputind si inceteze

sau sd fie modificat decét in cazurile prevazute de lege;

sd beneficieze de conditii corespunzitoare de munca, de protectia muncii, de indemnizatie
de asigurdri sociale 1n cazul pierderii temporare a capacititii de munc, de pensie si de alte
drepturi de asigurdri sociale previzute de lege;

sd primeasca pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport
cu pregitirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia;

sd se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale, avand ca scop
reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii profesionale;

sa-si exercite, n conditiile legii, dreptul la greva;

sd 1 se asigure repaus saptamanal si concediu de odihna anual platit, in conditiile legii;

sd beneficieze de concediu de studii, fard plata sau altele, conform prevederilor legislatiei
aflate in vigoare;

sd primeasca sprijin pentru imbunétatirea pregatirii profesionale;

sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

profesorii metodisti si personalul didactic auxiliar/nedidactic pot fi membri ai societatilor
stiintifice de specialitate, pot publica lucrari stiintifice de specialitate, lucriri metodice
etc., in buletinele editate de C.C.D. Mures sau in alte publicatii similare la nivel local,
zonal, national.

CAPITOLUL VI. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE PERSONALULUI

Art. 39.

Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)

d)

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzétoare de munci;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitdtii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea unitdtii. Periodicitatea comunicdrilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munca aplicabil;
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e) sd se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) s pléteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s refini si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sd infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistririle
prevazute de lege;

h) s elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 40.

Personalul incadrat la CCD are obligatia sd cunoasca si s respecte legile in vigoare, cu precidere
legislatia scolara.

Art. 41.

Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara este obligatorie pentru fiecare salariat al institutiei.

Art. 42.

Fiecare salariat are obligatia si-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate
cu legea indatoririle de serviciu, atributiile prevdzute in fisa postului si sarcinile repartizate de
directorul institutiei prin decizii, dispozitii sau note de serviciu, si respecte prevederile contractului
individual de munca.

Art. 43.

Fiecare salariat are obligatia sd execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si si
cunoasca bine specificul institutiei pentru a o promova cit mai convingitor.

Art. 44.

Nerealizarea sarcinilor de serviciu la nivelul calitativ cerut si/sau in termenele stabilite atrage dupa
sine solicitarea de note de relatii de catre directorul institutiei.

Art. 45.

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

Art. 46.

Fiecare salariat are obligatia s respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor
in cadrul institutiei.

Art. 47.

Frecaresalariat are obligatia s respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cueficienta timpul
de munca.
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Art. 48.

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

Art. 49.

Se interzice utilizarea mijloacelor din dotare in alte scopuri decit cele legate de sarcinile de serviciu.

Art. 50.

Salariatii institutiei sunt obligati s& mentina ordinea si curatenia la locul de munci avand permanent
0 tinutd vestimentara si morala decenta.

Art. 51.

Salariatii institutiei sunt obligati sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea, in legitura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

Art. 52.

Fiecare salariat are datoria de a péstra onoarea i prestigiul institutiei, al invatdgmantului in general,
prin indeplinirea obligatiilor de serviciu si comportament adecvat in institutie si in afara ei.

Art. 53.

Fiecare salariat are datoria de a contribui la crearea si pastrarea unui climat normal de munc4, iar prin
comportamentul si actiunile sale sd nu aduca prejudicii in plan material si moral colegilor sii de
munca.

Art. 54.

Personalul institufiei are obligatia de a apdra patrimoniul institutiei , de a contribui la o buni pistrare
si conservare a acestuia, pagubele produse institutiei suportandu-se de cei vinovati, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Art. 55.

Fiecare salariat are datoria sd-si perfectioneze pregitirea profesionald, sd participe nemijlocit la
sedintele profesionale sau cursurile de specialitate.

Art. 56.

Fiecare salariat are datoria sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau
a oricdror altor situafii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea sa corporala sau
a altor persoane.

Art. 57,

Fiecare salariat are obligatia sd semnaleze neregulile constatate in exercitarea serviciului, si anunte
seful ierarhic superior si sd propund masuri ameliorative sau de eradicare.
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Art. 58.

In situatii exceptionale, cand un salariat nu se poate prezenta la 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. 59.

Se interzice tuturor salariatilor institutiei sd desfésoare activitati politice, de prozelitism religios, in
spatii si perioade de timp ce contravin legilor in vigoare stabilite pentru acestea.

Art. 60.

Este cu desadvarsire interzisd introducerea, distribuirea sau consumul de bauturi alcoolice sau
substante halucinogene 1n cadrul institutiei.

CAPITOLUL VII. NORMELE DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCII

Art. 61.

Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sdnitatea sa in
munca, precum si a celorlalti salariati.

Art. 62.

Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, personalul are urmitoarele obligatii:
a) sd isi Insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de

aplicare a acestora;

b) sd desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atdt persoana proprie ct si a colegilor;

¢) sd aducd la cunostinfa conducitorilor orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

d) s utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

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

Art. 63.

Pentru desfasurarea activitatii In conditii de securitate si sdndtate, conducerea are urmitoarele
obligatii:
a) sa asigure i sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a prevederilor
legale In domeniul protectiei muncii;
b) sdasigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare suferite de
personal;
c) sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate.
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Art. 64.

(1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munci, fiecare salariat va informa
de urgentd directorul institutiei.

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

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

Art. 65.

(1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii C.C.D. Mures au urmitoarele
obligatii:

a. salariatii rdspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii
muncii;

b. fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzitor,
fard a fi afectatd buna desfasurare a activitatii institutiei;

c. se interzice pdstrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau medicamente al
caror efect pot produce dereglari comportamentale, in incinta institutiei sau in
mijloacele auto ale acesteia;

d. seinterzice introducerea, distribuirea sau Inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice
in incinta institutiei sau in mijloacele auto ale acesteia.

CAPITOLUL VIIL DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 66.

Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre personalul institutiei, prin care au fost
incélcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionald si civicd previzute de lege,
regulamentul - de -ordine interioard, contractul individual de muncd sau dispozitiile legale ale
conducdtorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara §i se sanctioneaza conform prevederilor
prezentului regulament.

Art. 67.

Constituie abatere disciplinara oricare din urmatoarele fapte:
a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

) desfasurarea altor activitdfi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
progradi,

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

¢) lipsa nemotivatd de la serviciu sau Intérzierea repetatd de la serviciu;

f) parasirea sediului institutiei, in timpul orelor de program fard aprobarea directorului
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institutiei sau, in absenta acestuia, a persoanei delegate;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;

h) 1incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiali;

1) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitirii unor
servicii care sd dduneze activititii societatii;

j) orice alte fapte considerate abateri disciplinare de citre Consiliul de administratie al
C.C.D, Mures.

Art. 68.

Sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor, in caz de abatere disciplinard 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 tine seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejurérile in care a fost sivarsita,
gradul de vinovitie a celui incadrat in muncd, de abaterile avute de acesta in trecut, precum si de
urmarile abaterii .

Art. 69.

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

Art. 70.

Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza Legii nr. 1/2011 se depun in termen de 15 zile de
la comunicarea dispozitiei de sanctionare la sediul institutiei si ulterior (in cazul solutionirii
nefavorabile), la Colegiul de Disciplind de pe langa Inspectoratul Scolar Judetean pentru sanctiunile
prevazute la art. 116, lit. a) —¢), la Colegiul Central de Disciplina al M.E. pentru sanctiunile prevazute
la art. 116) lit. d) — f) si la instantele judecatoresti.

Art. 71.

Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza Codului Muncii se fac in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii deciziei la instantele judecitoresti.

ATt 72

Réspunderea materiald, contraventionald si penald a personalului C.C.D. Mures survine conform
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL IX. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
ANGAJATILOR

Art. 73.

Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite.
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Art. 74.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:
e cxprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

® determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de
crestere a performantelor;
stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 75.

Evaluatorul este comisia numita prin decizia directorului institutiei si avizatd de citre inspectorul
scolar general, conform prevederilor art.50, alin.(1) al O.M.E.C.T.S. nr.5554/07.10.2011.

Art. 76.

Procedura de evaluare a performantelor se aplica fiecdrui angajat, in raport cu cerintele postului.

Art. 77.

Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale in
conformitate cu Fisa de evaluare.

Art. 78.

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza punctajului, conform prevederilor OMECTS
nr.5554/07.10.2011.

Art. 79.

Personalul C.C.D. Mures care isi indeplineste la timp si in bune conditii atributiile si sarcinile ce i
revin si are o conduitd ireprosabild, poate fi recompensat in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL X. RECOMPENSE

Art. 80.

Personalul C.C.D. Mures care isi indeplineste la timp si in bune conditii atributiile si sarcinile ce i
revin, la nivelul standardelor de performantd si care manifestd creativitate in activitatea specifica si
are o conduitd ireprosabild poate primi, in conditiile prevazute de lege, urmitoarele tipuri de
recompense:

a) trepte sau gradatii la salariul de baza;

b) premii sau alte recompense materiale;

¢) ordine, medalii, titluri de onoare, insigne, diplome de onoare, titluri distinctive (conform
reglementérilor in vigoare);

d) inscrierea In cartea de onoare, felicitarea verbala sau in scris.
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CAPITOLUL XI. SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 81.

Orice cerere sau reclamatie venita din partea unui salariat are caracter confidential si trebuie transmisa
in scris citre departamentul/biroul cdruia i se adreseazi. Cererile sau reclamatiile verbale sunt nule.

Art. 82.
in cadrul C.C.D. Mures, cererile pot fi adresate urmatoarelor departamente:

a) Serviciul financiar administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru
angajati, solicitdri de aparatura si echipamente pentru activitatea de birou, solicitéri de
mobilier, cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat, altele
in competentd;

b) Departamentul resurse, informare, documentare, consultanti: cereri referitoare la
eliberare adeverinte, atestate de formare profesionald, consultant, altele in competent3;

¢) Director: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat, altele
in competenta.

Art. 83.

Fara a avea un caracter limitativ, reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi referitoare la:
a) Incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) probleme privind conditiile de munci sau sarcinile trasate;
c) conflicte aparute in procesul de munca.

Art. 84.
in cadrul C.C.D. Mures reclamatiile de orice naturi vor fi adresate directorului instituiei.

Art. 85.

Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucritoare de catre conducerea
departamentului céruia i-a fost adresatd, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XII. PROTECTIA DATELOR PERSONALE

Art. 86.

C.C.D. Mures prelucreazi datele cu caracter personal ale personalului si ale beneficiarilor in scopurile
prevazute de dispozitiile legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale, in principal a
Regulamentului G.D.P.R. in vigoare.

Art. 87.
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Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele mentionate,
sunt cele specificate in documentele si operatiunile care conservd dovada consimtamantului
angajafilor si beneficiarilor pentru prelucrare.

CAPITOLUL XIII. DISPOZITIILE FINALE

Art. 88.

Prezentul regulament se aproba prin hotararea Consiliului de administraie si intré in vigoare la 3 zile
de la data adoptarii hotararii.

Art. 89.

Prezentul Regulament intern isi inceteazd valabilitatea odata cu intrarea in vigoare, etapizat, a
prevederilor Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023 si ale actelor sale subsecvente.

Art. 90.

Prezentul regulament este adus la cunostintd personalului de citre secretarul Consiliului de
administratie al C.C.D. Mures, prin informare si prin afisare la sediul, respectiv pe site-ul oficial al
C.C.D. Mures.
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ANEXE

Anexa 1. Programul de lucru
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Anexa 1.a

Programul de audiente si program de relatii cu publicul

C.C.D. Mures pentru anul scolar 2023-2024

Nr. Nume si prenume Functia/ Responsabil Tl fon Rela’;.n cu
crt. r postul pe zona publicul
Audiente:
1. FODOR Alexandru-losif director 0265-260880 Luni 11 =15
Marti 11 - 15
Sovata,
1 fofasor Séangeorgiu de Marti 10 - 15
2. TOTH Domokos r%etodist Padure, 0265-260880 | Miercuri 10— 15
Miercurea Joi10-15
Nirajului
profesor Tarnaveni Luni 10 - 14
3. Elena-Anisoara SZANCSALI : : 0265-260880 Marti 10 — 14
2 metodist Ludus, lernut Joi’10 o
Miercuri 10 — 15
4. | dr. Felicia-Stela IONESCU E]r:{(fdsl‘;'t' Sighisoara | 0265-260880 |  Joi 10 - 15
Vineri 10-14
o Marti 10 - 15
profesor Zona limitrofa f e e
5, KOOS Ibolya matodist Targu Mures 0265-260880 Mljroci:l,;ré)1_01—515
s profesor Luni10 - 12
6. | lolanda-Ana CATINEAN it Téargu Mures | 0265-260880 Marti 10 - 15
Joi10-15
Marti 10 — 14
7. | Viorica-Felicia LIRCA rﬁ’gggg Reghin 0265-260880 | Miercuri 10 — 14
Vineri 10 - 14
! admin.
8. Gabriela-Elena COJOCARU T 0265-260880
9. Anca-Ramona SUCIU bibliotecar 0265-260880
10. | Livia PUCAEVICI secretar 0265-260880
11. | Bianca-Maria BIRLEANU 0 0265-260880
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C.C.D. Casa CORPULUI DIDACTIC MURES MINISTERUL EDUCATIEI
MURES QS
Anexa 1.b
Modificari ale programului de lucru
C.C.D. Mures pentru anul scolar 2023-2024
Numele si prenumele ;
| el | SRIESREEE | e
: C.C.D. Mures e

Bianca-Maria BIRLEANU

Luni 07°0-08%:
Marti 07°°-08;
Miercuri 07°°-08°°:
Joi 07%0-08%.

2 ore plata cu ora (liceu/zi)
— Liceul Tehnologic ,Traian
Vuia” Targu Mures
Vineri 13%-15%




8 MINISTERUL EDUCATIEI

Anexa 2. Repartizarea personalului pe zone
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C.C.D. CASA CORPULUI DIDACTIC MURES

MURES

J8 MINISTERUL EDUCATIEI

Anexa 2

Repartizarea

profesorilor metodisti responsabili/coordonatori zonali

C.C.D. Mures pentru anul scolar 2023-2024

Nr. : Numele si prenumele profesorului
crt. golld aone g metodist responsabil
1. | municipiul TARGU MURES lolanda-Ana CATINEAN
2. | zona limitrofa TARGU MURES KOOS Ibolya
3. | zona REGHIN Viorica-Felicia LIRCA
zona SOVATA, zona SANGEORGIU DE |
4. | PADURE, zona MIERCUREA TOTH Domokos
NIRAJULUI,
5 zona TARNAVENI, zona LUDUS, zona Elena-Anisoara SZANCSALI
IERNUT '
6. | zona SIGHISOARA dr. Felicia-Stela IONESCU
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