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CAPITOLUL I. PROBLEME GENERALE
STATUT JURIDIC SI CADRU LEGAL

Art.1. Casa Corpului Didactic a Judetului Maramures este unitate conexda a
fnvatamantului preuniversitar din judet, infiintata prin decizia 126 /20.04.1971 a Consiliului
Popular Judetean, in baza hotdrarii Ministerului Tnvatdmantului 8082/1971 si reinfiintatd prin
decizia 40 din 23 februarie 1990 a Primariei Judetului Maramures, ca urmare a prevederilor art. 3
din Hotararea Guvernului 179/1990.

Art. 2. Casa Corpului Didactic a Judetului Maramures functioneaza in conformitate cu
prevederile art. 244 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, respectiv art. 9 al Regulamentului de
organizare si functionare a caselor corpului didactic nr. 5554 din 7 octombrie 2011.

Regulamentul de Ordine Interioara stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul Casei Corpului Didactic Maramures, in conformitate cu:

— Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.
— Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic —anexa 1 la OMECTS
4713/23.08.2010.
— Legea 53/2003 - Codul Muncii.
— Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea L53/2003.
— 0.M. 5720/20.10.2009 privind aprobarea Metodologiei formarii continue a personalului
didactic din invatamantul preuniversitar.
— Anexala 0.M.Ed.C. nr. 4611/2005 privind Metodologia de acreditare a programelor de
formare continua a personalului din fnvatamantul preuniversitar.
Anexe:
- Anexa 1: Regulamentul de organizare si functionare al Casei Corpului Didactic.
- Anexa 2: Metodologia de incadrare a personalului didactic si didactic auxiliar in casele

corpului didactic.
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Art. 3. Casa Corpului Didactic a Judetului Maramures (CCD Maramures) este o institutie

cu personalitate juridica, cu sediu, patrimoniu, sigla, sigiliu:

sigla unitatii, insotita de datele de identificare ale CCD Maramures (adresa, telefon, fax,
e-mail, paginda web) va fi aplicatda pe toate documentele si adresele oficiale ale
institutiei;

sigiliul se confectioneaza intr-un singur exemplar si se pastreaza de catre director;

in situatii bine motivate, pe baza de decizie a directorului unitatii, sigiliul se
incredinteaza unui membru al Consiliului de Administratie;

pentru centrul de resurse pedagogice si documentare se confectioneaza stampile cu
insemne specifice;

patrimoniul CCD Maramures se constituie din bunuri materiale si valori banesti; se
inventariaza anual sau cand este nevoie de catre o comisie numita prin decizie scrisa a
directorului;

dreptul de semndtura pentru actele de secretariat il au directorul si
persoana/persoanele desemnata/desemnate si, in absenta directorului, membrul CA
desemnat prin decizie a directorului;

drept de semnatura pe actele contabile si specimen de semndtura in banca au
directorul, administratorul financiar si, in absenta directorului, membrul CA desemnat

prin decizie scrisa a directorului.

Art. 4. n calitate de centru destinat formdrii continue a personalului din invdtdmantul

preuniversitar, CCD Maramures se subordoneaza Directiei Formare continua din cadrul Directiei

Generale Management Resurse Umane si Retea Scolara, a Ministerului Educatiei.

Art.5. Tn plan local, activitatea CCD Maramures este controlatd si coordonatd de

Inspectoratul Scolar Judetean Maramures.

Art. 6. Intreaga activitate a CCD Maramures se desfisoard in conditii de legalitate,

ordine, eficientd, transparenta si in interesul general al institutiei.
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FUNDAMENTAREA REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA.

Art. 7. Regulamentul de Ordine Interioara al CCD Maramures (denumit in continuare
R.O.l.) este un document cu caracter managerial, avand drept finalitati organizarea, desfasurarea
si realizarea Tn conditii optime a intregii activitati, functionalitatea si eficienta tuturor
compartimentelor si posturilor specifice, disciplina muncii.

Art. 8. Regulamentul este elaborat in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare,
in baza autonomiei decizionale si a programului managerial al directorului CCD Maramures.

Art. 9. Dupa aprobarea sa de catre Consiliul de Administratie al CCD Maramures, R.O.l.
devine obligatoriu pentru intregul personal al unitatii.

Cu acordul Consiliului de Administratie, pot fi aduse completari sau modificari daca se

produc schimbari de ordin legislativ sau realitatile interne determina acest lucru.

ORGANISME DE CONDUCERE

Art. 10. Conducerea unitatii este asigurata de catre directorul Casei Corpului Didactic
care, pe perioada exercitarii functiei, isi indeplineste programul managerial si asigura dezvoltarea
institutionald a unitatii, realizarea misiunii, obiectivelor si functiilor acesteia.

Atributiile si responsabilitatile directorului se stabilesc prin fisa postului, elaborata de catre
Ministerul Educatiei.

Art. 11. Directorul colaboreaza cu Consiliul de Administratie, ca organism de conducere
colectiva; este presedintele Consiliului de Administratie, pe care il convoca si il prezideaza.

Art. 12. Consiliul de Administratie al CCD Maramures este organismul colectiv de
decizie, asupra proiectarii generale a activitatii, alcatuirii si gestionarii bugetului, administrarii
intregii activitati, dezvoltarii institutionale.

a) Consiliul de Administratie se compune din 5 persoane (cu drept de vot),
1) directorul CCD Maramures;
2) un inspector scolar general adjunct;

3) administratorul financiar al CCD Maramures;
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4) un reprezentant al serviciului resurse, informare, documentare, consultanta;

5) un reprezentant al institutiilor partenere sau reprezentant al comunitatilor
locale.

in  componenta CA al CCD Maramures sunt cuprinsi: secretarul comisiei si
reprezentatul Sindicatului Spiru Haret

b) Responsabilitatile membrilor Consiliului de Administratie se stabilesc anual, la propunerea
directorului si cu aprobarea Consiliului de Administratie al CCD Maramures.

c) Consiliul de Administratie se organizeaza si functioneaza, in conditiile legii, conform art. 18
din anexa 1 la OMECTS 4713 din 23.08.2010; consiliul de administratie al CCD Maramures fsi
elaboreaza un regulament propriu de functionare, anexa a prezentului ROI.

Art. 13. Adunarea generala a personalului este organismul colectiv de conducere, cu rol
consultativ privind organizarea si functionarea institutiei si de decizie asupra unor probleme
organizatorice, administrative si disciplinare.

e este constituita din intregul personal angajat al unitatii;

e seintruneste trimestrial, sau de cate ori este nevoie;

e este statutara daca sunt prezenti 2/3 din personalul unitatii;

e este condusa de director, in calitate de presedinte, care o convoaca si stabileste

tematica;

e personalul angajat al CCD Maramures poate convoca adunarea generala daca este

intrunit consensul scris a 1/2 din totalul personalului;

e deciziile se adopta cu acordul a 2/3 din totalul personalului unitatii;

e consemnarea activitatilor si hotararilor se face in registrul de procese verbale ale

Consiliului de Administratie.

Art. 14. Consiliul Consultativ al CCD Maramures este organismul cu rol consultativ, de
diagnoza si prognoza a nevoilor locale de formare, perfectionare si dezvoltare profesionala, de
promovare si realizare in teritoriu a activitatii casei corpului didactic.

a) Consiliul Consultativ al CCD Maramures se compune din 15 persoane:

e directorul CCD Maramures;
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inspectorul scolar general sau un inspector scolar general adjunct;
e inspectori scolari;
e directori de unitati scolare;
e formatori nationali/judeteni;
e reprezentanti ai centrelor de documentare si informare;
e reprezentanti ai partenerilor educationali;
e reprezentanti ai personalului CCD Maramures.
b) Consiliul Consultativ este ales pe o perioada de 3 ani si se organizeaza si functioneaza cu
atributii si competente proprii.
Art. 15. Atributiile Consiliului Consultativ:
e realizeaza marketingul educational /propune instrumente de investigare a nevoilor de
formare;
e identifica sau creeaza nevoi de formare continua;
e identifica si propune programe si activitati specifice CCD Maramures;
e realizeaza promovarea in teritoriu a ofertei educationale a CCD Maramures;
e monitorizeaza modul de desfasurare a activitatilor de formare continua la nivelul
unitatilor de invatamant preuniversitar si in CDI;
e identifica si valorifica relatii de parteneriat educational;
e propune si dezvolta proiecte educationale.
Functionare:
e seintruneste de cate ori este nevoie, la sediul CCD Maramures sau al unui CDI din judet;
e  este statutar prin prezenta a jumatate + 1 din numarul membrilor;
e este condus si convocat de directorul CCD Maramures, in calitate de presedinte; in
absenta directorului, este prezidat de catre reprezentantul inspectoratului scolar;

e eventualele decizii se adopta cu 2/3 din numarul celor prezenti.
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ORGANISME S| MODALITATI DE INFORMARE, REPREZENTARE,
COLABORARE $I DIALOG

Art. 16. CCD Maramures este reprezentata in relatiile cu autoritatile locale si centrale si

cu partenerii comunitari de catre directorul unitatii sau, dupa caz, de o persoana desemnata de

acesta.

Art. 17. 1n relatiile cu grupa sindicald functioneazd comisia paritara alcituitd din cate 2

(doi) reprezentanti ai celor doua parti.

Art. 18. Tn scopul unei politici promotionale dinamice si eficiente a imaginii CCD

Maramures se vor intreprinde urmatoarele:

se vor monitoriza informatiile de presa referitoare la CCD si se va realiza o baza de date
cu aceste informatii (colectii de ziare si reviste, articole, fotografii, imagini video si
audio);

se vor propune strategii si metode de promovare in spatiul public a imaginii CCD
Maramures;

se va promova imaginea publica a institutiei, se vor populariza rezultatele si actiunile
acesteia;

se va exprima, in relatiile cu mass-media, pozitia oficiala a institutiei;

se vor organiza intalniri periodice ale conducerii institutiei cu reprezentanti ai presei in
scopul prezentarii activitatii, a preocuparilor si rezultatelor, a misiunii si functiilor CCD

MM.

Art. 19. Raporturile CCD Maramures cu comunitatea locala si partenerii sociali se

desfasoara pe baza de intalniri, protocoale, contracte, conventii si alte forme functionale de

parteneriat (programe, proiecte, actiuni comune).
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STRUCTURI ORGANIZATORICE INTERNE

Art. 20. Tn conditiile legii si organigramei aprobate, structura CCD Maramures cuprinde:

» conducere: director, consiliu de administratie;
» compartiment resurse, informare, documentare:

e compartimentul programe: profesori metodisti

e compartimentul biblioteca: profesor documentarist

e compartimentul informatizare: analist programator

e compartimentul editura: secretar tehnic de redactie
» departamentul financiar - administrativ:

° compartiment financiar: administrator financiar

e compartiment administrativ: administrator patrimoniu

e compartiment secretariat: secretar

Art.21. In derularea activittilor sale, CCD Maramures valorifici compartimente
specifice:
a) Centrul de Documentare si Informare si biblioteca CCD MM;
b) Laborator de informatica/Cabinet multimedia;
c) Editura ,Maria Montessori”;
d) Arhiva;
e) Centre de documentare si informare din unitati de invatamant preuniversitar.
f) Biblioteci scolare aflate in coordonare metodologicd, conform art. 14 din OM nr.

5554/2011.

Art. 22. Centrul de Documentare si Informare si biblioteca sunt centre de resurse
pluridisciplinare al CCD Maramures care ofera baza documentara pe suporturi multiple (fond de

carte, calculator, Internet, CD-ROM, casete audio si video, reviste, magazine, periodice s.a.),
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promoveaza politici documentare alternative, sprijind cercetarea pedagogica, dezvolta proiecte
pluridisciplinare, incurajeaza inovatia si practicile pedagogice alternative.
a) organizare:
e se creeaza prin integrarea fondului si serviciilor documentare ale bibliotecii;
e este deservit de catre documentarist;
e proiectele pedagogice propuse se includ in oferta educationala a CCD Maramures.
b) functioneaza pe baza unui regulament intern de organizare si functionare, aprobat de

Consiliul de Administratie al CCD Maramures, anexa a prezentului ROI.

Art. 23. Laboratorul informatic/Cabinetul multimedia asigura:
a) servicii:

e desfasurarea programelor de initiere si formare continud pentru TIC/AEL/ RED, soft
educational si initiere Tn utilizarea calculatorului, destinate personalului din
invatamantul judetean si altor persoane interesate;

e activitati de informare si documentare prin Internet;

e asigurarea procesului de organizare si desfasurare a programelor de formare in
sistem online

e participa si la realizarea activitatilor de editare si multiplicare a materialelor specifice.

b) functionare:

e este deservit de catre informatician;

e functioneaza in baza programului stabilit de informatician, potrivit programelor si
activitatilor propuse;

e utilizarea programelor si softului aflate sub licenta se face in conditiile legii.

Art. 24. Arhiva se constituie in conditiile legii, pe baza nomenclatorului de arhivare
aprobat de catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.

e Cuprinde, pe langa documentele de management institutional, de secretariat si

contabilitate, un fond documentar alcatuit din programe de formare continua,
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materiale si lucrari ale participantilor la activitatile CCD, afise, pliante, programe ale
actiunilor si activitatilor realizate, precum si liste de participanti.
e Se organizeaza pe criterii de functionalitate si accesibilitate;
e Se asigura punerea la dispozitia celor interesati materiale de arhiva pentru cercetarea
documentara.
Art. 25. Centrele de documentare si informare vor fi folosite ca si centre zonale de
formare si resurse, valorificand astfel resursele umane, materiale si documentare ale acestora.
Art. 26. CCD Maramures coordoneaza metodologic activitatea Centrelor de
Documentare si Informare (CDI), in unitatile de invatamant preuniversitar din mediul rural si
urban din judet si a profesorilor documentaristi, prin profesorii metodisti din casa corpului didactic

III

si formatorii nationali din proiectul ”"Educatie pentru informatie”
a) Casa Corpului Didactic Maramures:
e asigura infiintarea, monitorizarea, coordonarea si evaluarea activitatii centrelor de
documentare si informare din judet, potrivit reglementarilor in vigoare
e sprijina organizatoric, logistic, metodologic si cu expertiza CDIl-urile din judet.

Art. 27. Directorul are rol de indrumare, monitorizare, sprijin, control si evaluare a
activitatii personalului angajat al institutiei.

Art. 28. In functie de natura problemelor, se constituie comisii si colective de lucru cu
activitate permanentad sau temporara. Responsabilii si componenta colectivelor si comisiilor se
stabilesc prin decizie scrisa a directorului:

e comisia de monitorizare, coordonare si indrumare a sistemului de control
managerial;

e comisia de sanatate si securitate Tn munca si evaluarea riscurilor profesionale;

e comisia de redactare a documentelor de proiectare si sinteza;

e comisia paritara;

e comisia de achizitii publice;

e colegiul de disciplina;

e comisia de administrare a site-ului institutiei;

11
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e comisia de inventariere a patrimoniului material si valoric;

e comisia disciplinara (conform Legii 128);

e comisia pentru protectie civila;

e comisia pentru PSI si NTSM;

e comisia pentru achizitii publice si receptii;

e comisia pentru mobilitate;

e comisia de evaluare institutional3;

e comisia de selectionare a documentelor arhivistice din CCD;

e comisia pentru relatii cu publicul;

e comisia de coordonare a activitatii responsabililor cu dezvoltarea profesional3;

e comisia privind responsabilii de centre de formare ale CCD;
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DOCUMENTE DE ORGANIZARE, EVIDENTA
S| CONSEMNARE A ACTIVITATILOR

Art. 29. Activitatile CCD Maramures se proiecteaza, se consemneaza si se evalueaza pe
baza de documente. Documente obligatorii sunt:
I. Director:
e documente manageriale de proiectare, organizare, monitorizare si evaluare;
e ROI.
Il. Consiliul de Administratie, Consiliul Consultativ:
e tematica si calendarul intrunirilor;
e registre de procese verbale;
e responsabilitatile membrilor CA si ale Consiliului Consultativ;
e materiale de lucru.
Ill. Profesori metodisti:
e oferta proprie de programe si activitati;
e rapoarte semestriale/anuale de activitate;
e evidenta activitatilor desfasurate;
e baza de date pentru programele de formare desfasurate sau in curs de desfasurare
(liste formatori, liste de inscriere, cataloage de prezenta a cursantilor, dosarele
activitatilor etc.).
IV. Personal didactic auxiliar:
e oferta proprie de programe si activitati;
e registru de evidenta a activitatilor;
e rapoarte anuale/semestriale de activitate.
Art. 30. Pentru consemnarea si evidenta activitatilor desfasurate conform ofertei
educationale functioneaza:
e pentru activitatile de formare continua se utilizeaza registrul de consemnare a

activitatilor de formare, confirmate de catre directorul CCD Maramures;

Byal . 13
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e pentru activitatile desfasurate ca norma didactica de catre profesorii metodisti n
unitati de invatamant, acestia prezinta adeverinta de la respectiva unitate si fisa de
pontaj lunar.

Art. 31. Activitatile comisiilor interne cu atributii specifice se consemneaza in procese-
verbale si fise de evidenta a activitatilor;

e procesele verbale si fisele se pastreaza de catre responsabilii cu aceste activitati;

e documentele de control efectuat de organele in drept se pastreaza de catre director.

Art. 32. Documentele oficiale ale CCD Maramures se arhiveaza conform cu nomenclatorul
documentelor, aprobat de catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.
e comisia de selectie a documentelor si arhivare se numeste prin dispozitie scrisa a
directorului CCD Maramures;
e personalul unitatii care lucreaza cu materiale si documente care fac obiectul arhivarii

va asigura predarea periodica a acestora catre comisia desemnata.
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CAPITOLUL II

ACTIVITATI

PROIECTAREA

Art. 33. CCD Maramures desfasoara activitati proprii, activitati comandate sau in
colaborare cu ISJ) Maramures, cu unitati de invatamant superior si preuniversitar, cu parteneri
educationali, In conformitate cu misiunea si functiile sale:

e panad la 15 septembrie se definitiveaza marketingul educational si investigarea
nevoilor de formare continua;

e pana la 1 octombrie se definitiveaza proiectul ofertei de programe si activitati proprii
ale CCD Maramures pentru anul scolar urmator;

e pana la 15 septembrie se elaboreaza si se nainteaza ME raportul anual de activitate;

e pana la 15 octombrie se Tnainteaza spre aprobare ME oferta de programe si activitati
pentru anul scolar in curs;

e documentele manageriale Tnaintate ME, spre aprobare, se supun analizei si avizarii
inspectorului scolar general;

e pana la 15 noiembrie, se definitiveaza listele de inscriere la cursurile si activitatile
CCD; inscrierea cursantilor la activitatile de formare continua ale CCD Maramures se
face pe baza de cerere individuala tipizata;

e oferta de formare si documentele de inscriere vor fi postate pe site-ul institutiei.

2yah : 15
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CERTIFICARE

Art. 34. Pentru programele in plan local, directorul aproba forma adeverintelor si decide
activitatile care sunt recunoscute.

Art. 35. Pentru programele acreditate, se Thainteaza furnizorului de formare documentatia
in vederea cerificarii participarii stagiarilor la programe de formare continua.

Art. 36. Informaticianul si persoana desemnata a efectua munca de secretariat pastreaza
evidenta adeverintelor si atestatelor/certificatelor eliberate pentru participare la programe de
formare continua si la alte activitat .

e evidenta se pastreaza pe suport magnetic si de hartie;

e organizeaza evidenta informatizata a participarii la cursuri si activitati pe persoane si
tipuri de actiuni;

e nmanarea/ predarea adeverintelor si atestatelor/certificatelor catre beneficiari se
face numai titularului, sub semnatura de primire in registrul de evidenta a

activitatilor de formare.

SERVICII PENTRU UTILIZATORI S| BENEFICIARI

Art. 37. CCD Maramures asigura servicii educationale pentru personalul din invatamantul
preuniversitar din judet, pentru unitatile de invatamant, pentru elevi, studenti, parinti, alte
categorii de adulti si parteneri educationali.

Art. 38. Consiliul de Administratie decide activitatile cu taxa si gratuite, precum si
cuantumul taxelor si tarifelor, in conformitate cu legislatia in vigoare, precizarile MEC si ale ANAF.

Art. 39. Toate categoriile de utilizatori ai CCD Maramures au drepturi si obligatii fata de
prestatorul de servicii, patrimoniul si personalul acestuia.

Art. 40. Drepturile asigurate utilizatorilor CCD Maramures:

e sa utilizeze gratuit reteaua de calculatoare si de Internet din cadrul centrului de

resurse pedagogice si documentare al CCD MM,;

16
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sa imprumute sau sa consulte carti, periodice, soft educational;

sa aiba acces la baza documentara a centrului de resurse pedagogice si documentare
si a centrelor teritoriale de documentare si informare;

sa initieze si sa participe la proiecte pedagogice pluridisciplinare;

sa beneficieze de consultanta si consiliere;

sa participe la activitatile si actiunile profesionale, stiintifice, culturale, educative si de
timp liber oferite de CCD Maramures;

sa propuna aparitii editoriale prin editura ,Maria Montessori”, sa colaboreze la
periodicul ,,Scoala Maramureseana”, precum si la revistele nationale ale CCD MM si

CDI.

Art. 41. Obligatiile utilizatorilor CCD Maramures:

sa respecte regulamentele de organizare si functionare ale compartimentelor de
activitate ale CCD Maramures;

sa utilizeze si sa Tnapoieze la timp si in buna stare de functionare cartile,
echipamentele, softul si alte materiale imprumutate;

sa aiba o tinuta si o conduitd civilizata in interiorul institutiei si Tn raporturile cu
personalul propriu CCD Maramures;

sa achite taxele si tarifele stabilite pentru unele activitati si servicii;

sa nu instraineze, sa nu distruga, sa nu deterioreze bunuri din patrimoniul CCD
Maramures;

sa suporte, pe cheltuiala proprie, eventualele daune produse din vina personala.

Art. 42. Activitatile CCD Maramures se desfasoara in spatiul propriu, Tn centrele de

documentare si informare sau in spatiul unor unitati de invatamant, pentru apropierea formarii de

beneficiari:

directorul CCD Maramures colaboreaza cu ISJ si directorii unitatilor de invatamant
pentru asigurarea gratuita a spatiului necesar desfasurarii unor activitati;
participantii la activitati vor fi informati in timp optim si prin modalitati multiple

(periodicul propriu, mass-media locale, oferta de programe, reuniuni lunare ale
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directorilor sau secretarilor din scoli etc.) asupra calendarului si locului de
desfasurare al actiunilor;
e in calitate de colaborator, CCD Maramures participa la activitati realizate de

partenerii educationali.

CAPITOLUL 1l

RESURSE UMANE
ORGANIZARE

Art. 43. Resursele umane sunt cele prevazute prin organigrama unitatii si statul de functii
aprobat anual de catre MEC. La acestea se adauga colaboratori, asociati, alti parteneri
educationali.

Art. 44. Programul zilnic de activitate pentru personalul angajat al CCD Maramures se
stabileste dupa cum urmeaza: de luni pana vineri, in intervalul orar 08.00 — 16.00.

Art. 45. Norma de activitate pentru personal angajat al CCD Maramures este de 40 de ore
saptamanal:

e directorul are obligatie de catedr3;

e profesorii metodisti au obligatia efectuarii a 2-4 ore la catedra, in specialitatea
inscrisa pe diploma, incluse in norma saptamanala; orarul acestora se aduce la
cunostinta directorului si se evidentiaza la secretariat;

e eventualele ore suplimentare efectuate la catedra se recupereaza de catre profesorii
metodisti in afara programului obligatoriu de serviciu, pe baza de orar aprobat de
catre director si inclus in orarul unitatii.

Art. 46. Personalul didactic si didactic auxiliar are obligatia sa realizeze in programul
saptamanal de activitate:

e 10 ore de proiectare a activitatii, programe, proiecte, planificari, studiu individual;

Byal . 18
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20-25 ore de activitati specifice (consultanta, documentare, relatii cu publicul/
partenerii, coordonarea activitati, elaborare materiale, monitorizari sa);

5-10 ore de evaluare a activitatii (rapoarte, materiale de analiza, sinteze, portofolii,
dosare tematice s.a.).

Atributiile si sarcinile specifice fiecarui angajat se stabilesc prin fisa individuala a

fisa postului se intocmeste in concordanta cu contractul colectiv si cel individual de
munca, fiind negociata in comisia paritara;

fisa este elaborata de catre director si aprobata de Consiliul de Administratie;

fisa postului se actualizeaza periodic, in functie de reglementarile aparute sau nevoile
interne;

este adusa la cunostinta angajatului care semneaza si pastreaza un exemplar;

fisa postului face parte din dosarul personal al fiecarui angajat.

Art. 48. Anual sau periodic (dupa caz), conform legislatiei in vigoare, personalul este supus

evaluarii, pe baza indicatorilor din fisa de evaluare a postului.

° evaluarea anualad a profesorilor metodisti se realizeaza in perioada 1- 15 septembrie a

anului in curs;

° evaluarea celorlalte categorii de personal se realizeaza anual.

Art. 49.

Prezenta zilnica la activitate se consemneaza de catre intregul personal in condica

unica de prezenta, la secretariat:

a) condica se semneaza zilnic, la sosire si la plecare;

b) periodic, directorul verifica condica de prezenta si o contrasemneaza;

c) pe baza condicii, persoana desemnata intocmeste pontajul lunar, avizat de catre director;

d) pentru orele prestate ca norma didactica se solicita lunar pontajul de la unitatile scolare n

cauza;

Art. 50.

Eventualele Tnvoiri se solicita in scris directorului cu cel putin 24 de ore Tnainte;

urgentele se solutioneaza dupad caz. Persoana delegata cu atributii de secretariat pastreaza

evidenta cererilor de invoire.
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Art. 51. Atunci cand calendarul activitatilor solicita prezenta personalului Tn zilele de
sambata, duminica, sarbatori legale sau in afara programului zilnic, directorul, prin negociere n
comisia paritard, decide acordarea de zile libere sau reorganizarea programului in saptamana
respectiva.

e recuperarile pot fi programate, pe baza de cerere scrisa, independent sau legat de concediul

legal de odihng;

e recuperarile nu pot intrerupe concediul legal de odihn3;

e constituie recuperari doar orele si activitatile aprobate de catre director.

Art. 52. Serviciul secretariat va organiza un registru unic de evidenta a orelor suplimentare
prestate saptamanal.

e toate categoriile de personal vor consemna — inainte de efectuarea orelor
suplimentare individuale — persoana, data si motivul prestarii acestor ore; vor fi
acceptate doar activitatile necesare si bine motivate;

e pentru orele suplimentare prestate in activitati colective, persoana care are atributii
de secretar va face consemnarile cuvenite in registrul de evidenta.

Art. 53. Concediul de odihna se planifica la inceputul anului calendaristic, de catre Consiliul de
Administratie, in functie de solicitarile salariatilor si nevoile unitatii.

e concediul se planifica in transa unica, sau fragmentat in maxim doua etape;

e unadin etape are minim 15 zile calendaristice;

e profesorii metodisti pot fi programati cu o transa de concediu si in timpul anului
scolar;

e concediul legal de odihna se intrerupe in situatii obiective numai prin dispozitie scrisa
a directorului unitatii.

Art. 54. Deplasarile in interesul serviciului se fac pe baza de delegatie aprobata de director (dupa
caz de catre ISJ) si insotitd de nota justificativa.
Art. 55. Pauza de masa, pentru toate categoriile de personal, se stabileste intre orele 1230 — 1245;

pentru servirea mesei se foloseste oficiul.
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Art. 56. Pentru proiectarea, desfdasurarea si finalizarea unor activitati, CCD
Maramures colaboreaza cu parteneri si colaboratori. Categorii de colaboratori (interni sau
externi):
e cadre didactice universitare;
e formatori nationali, judeteni sau locali din invatamantul preuniversitar;
e autoritati locale si centrale;
e asociatii profesionale ;
e unitati de Tnvatamant si unitati conexe ale invatamantului preuniversitar;
e fundatii si asociatii;
e edituri, librarii si tipografii;
e alti parteneri compatibili cu specificul si ROF a Caselor Corpului Didactic.
Art. 57. Relatiile cu colaboratorii interni sau strdini se stabilesc pe baza de parteneriat prin

programe, conventii, proiecte, protocoale, contracte, intelegeri.

Art. 58.

activitatile de parteneriat vor fi in concordanta cu misiunea si functiile CCD;

relatiile vor asigura dezvoltarea institutionald, participarea la viata comunitara,
dezvoltarea/derularea de proiecte si programe, asigurarea unor surse
complementare de finantare;

activitatile vor include programe si activitati destinate unor grupuri sau categorii

defavorizate, marginalizate sau provenind din mediul rural.

Partenerii propunatori de cursuri/ formatori vor prezenta atestarea competentelor,

acreditarea, suportul de curs, programa, obiectivele si desfasuratorul acestuia.

Documentele se pastreaza in dosarele activitatilor de formare continua.
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CAPITOLUL IV
DISCIPLINA MUNCII
DREPTURI, OBLIGATII, SANCTIUNI
Art. 59. Personalul retribuit al CCD Maramures beneficiaza de toate drepturile

prevazute de lege. Suplimentar, prin ROl beneficiazd de:

scutire de plata taxei de multiplicare pentru 50 coli copiate lunar;

participarea gratuita la cursurile si activitatile cu taxa;

premii si stimulente materiale din venituri proprii;

trimiterea la activitati de pregatire pentru dezvoltarea personala si profesionala;
accesul gratuit la calculatoare si internet;

alte drepturi convenite cu grupa sindicala.

Art. 60. intregul personal al unittii are obligatii morale, comportamentale si

atitudinale, care rezulta din deontologia profesionala:

respecta programul de munca;

realizeaza cu profesionalism toate activitdtile si sarcinile prevazute prin fisa
individuala a postului;

are permanent un comportament si o tinuta vestimentara civilizate;

se exprima permanent intr-un limbaj decent, civilizat, fara violente si expresii
jignitoare;

respecta personalitatea si statutul fiecarui angajat, dar si structura ierarhica;

evita disputele neprincipiale si relatiile de natura sa umbreasca imaginea unitatii;

nu desfasoara actiuni de prozelitism religios sau propaganda politica;

pastreaza si protejeaza patrimoniul unitatii;

pagubele materiale produse din vina angajatului se recupereaza conform legii;
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e respectd normele de tehnica securitatii muncii si PSI;

e raspunde cu solicitudine sarcinilor de serviciu incredintate;
e nu lipseste nemotivat;

e nu paraseste locul de munca fara aprobare;

e nu aduce atingere imaginii si prestigiului institutiei.

Art. 61. Nerespectarea obligatiilor profesionale, morale si comportamentale
atrage dupa sine sanctiuni conform cu Codul Muncii, Statutul personalului didactic, Contractul
colectivde munca la nivel de ramura si prezentul ROI.

Sanctiunile se aplica gradual in functie de frecventa si gravitatea faptelor:

a) observatie in fata Consiliului de Administratie;

b) avertisment scris;

c) mustrare scrisa;

d) penalizare pe 1 — 3 luni cu diminuarea salariului pana la 15%;

e) suspendarea temporarda a dreptului de trecere in altd transda de vechime/treapta
profesionala sau de inscriere la grade didactice;

f) suspendarea temporara a dreptului de a beneficia de gradatia de merit;

g) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art. 62. Sanctiunile se aplica de catre Consiliul de Administratie pe baza raportului
comisiei de constatare a faptelor numita prin decizie a directorului. Sanctiunile se ridica dupa
expirarea termenului stabilit si corectarea situatiei care a generat sanctiunea.

Pentru toate sanctiunile prevazute la art. 60 de la b) la f) se va diminua calificativului
anual.

Art. 63. In intocmirea fiselor de evaluare, a aprecierilor, recomandarilor si
caracterizarilor, in acordarea calificativelor si a recompenselor se va tine cont de intreaga
activitate, de comportamentul general, de calitatea si cantitatea rezultatelor profesionale si de

gradul de solicitudine fata de indeplinirea sarcinilor.
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ALTE NORME INTERNE

64. Necesarul de materiale, echipamente sau consumabile propuse spre
achizitioneaza numai pe baza de referat aprobat de catre director.

65. intregul personal va respecta normele de P.S.I. si de tehnica securittii

muncii, conform instructajului efectuat de catre responsabilul comisiei.

Art.

Art.

66. Utilizarea telefonului se face doar in interes de serviciu;

personalul unitatii va respecta hotdrarea consiliul de administratie cu privire la
utilizarea telefonului si durata convorbirilor, conform reglementarilor afisate la loc
vizibil.

67. Utilizarea internetului se face cu scopul documentarii culturale si

didactice, al comunicarii inter-institutionale:

toate categoriile de utilizatori ai serviciilor CCD Maramures beneficiaza de gratuite la
folosirea internetului;

este interzisa accesarea site-urilor care contravin normelor morale si juridice;
multiplicarea materialelor documentare preluate de pe internet se face cu avizul si
sub indrumarea persoanelor abilitate (informatician, bibliotecar, profesor metodist);
materialele documentare preluate de pe internet se organizeaza ca dosare tematice
si se depun in centrul de resurse pedagogice si documentare;

utilizarea scanerului si a imprimantelor se face pentru nevoile unitatii sau ale
utilizatorilor serviciilor CCD, cu folosirea lor numai de catre personalul abilitat din

unitate.
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CAPITOLULV
RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE
BUGETUL
Art. 68. Finantarea activitatii CCD Maramures se face pe baza de buget anual, in

conditiile legii, prin:
a) finantarea de baza de la MEC prin ordonatorul secundar de credite;
b) finantare din surse proprii de venituri;
c) Consiliul de Administratie al CCD Maramures aproba proiectul de buget pe cele doua
categorii de venituri;
d) administratorul financiar prezinta semestrial/ anual Consiliului de Administratie un raport
asupra exercitiului financiar-contabil.
Art. 69. Sursele proprii de venit sunt propuse, in conditiile legii, de catre Consiliul de Administratie
si se constituie din:
e taxe si tarife pentru prestari servicii;
e inchirieri de echipamente/ spatii;
e activitati cu taxa;
e donatii, sponsorizari;
e proiecte cu finantare interna si externa;
e editare si vanzare de tiparituri proprii;
e activitate de librarie.
Art. 70. Nivelul taxelor si tarifelor se stabileste si se actualizeaza periodic de catre Consiliul de
Administratie, conform categoriilor de activitati stabilite conform specificului CCD.
Art. 71. Bugetul aprobat al unitatii se repartizeaza de catre Consiliul de Administratie, in
concordanta cu nevoile de functionare si dezvoltare ale institutiei.

Se vor evita cheltuielile nefunctionale, precum si folosirea inadecvata a bugetului.
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Veniturile suplimentare obtinute din activitati proprii se gestioneaza de catre

Consiliul de Administratie pentru:

plata acreditarii unor programe de formare continua;
plata formatorilor care au desfasurat activitati cu taxa;
dotare si dezvoltarea bazei materiale;

dezvoltarea fondului documentar pe suporturi multiple;
initiere de noi activitati;

premii si suplimentari de venituri salariale;

extinderea si modernizarea spatiului.

PATRIMONIUL

Art. 73.  Patrimoniul unitatii se constituie din bunurile mobile si imobile consemnate in actele

contabile.

e este interzisa folosirea patrimoniului in alte scopuri decat cele conforme cu
specificul activitatii;

e este interzisa instrdinarea patrimoniului altfel decat in situatii si Tn conditii
prevazute de lege;

e deteriorarea bunurilor aflate in patrimoniu, din motive imputabile utilizatorilor, se

suporta de catre cei vinovati.

Art. 74. Patrimoniul unitatii se inventariaza anual, sau la nevoie, in conditiile legii, cu

consemnarea rezultatelor in fisele contabile de evidenta.

e toate bunurile se inregistreaza, se inscriptioneaza si primesc numar de inventar;
bunurile provenite din donatii primesc valoare simbolica de inventar;
sistemul de evidenta si inscriptionare se actualizeaza in conformitate cu normativele
in vigoare;
se va asigura evidenta informatizata a intregului patrimoniu;
propunerile de casare si scoatere din inventar se fac cu respectarea prevederilor

legale;
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e persoanele Tncarcate cu gestiune raspund material si financiar de administrarea
bunurilor incredintate;
e lipsurile Tn gestiune, din vina salariatului, vor fi sanctionate cu diminuarea salariului

ori, Tn cazuri repetate sau grave, cu desfacerea contractului de munca.

Art. 75. Fondul documentar al centrului de resurse pedagogice si documentare se

inventariaza pe baza de dispozitie scrisa a directorului, in conditiile legii, sau la nevoie.

GESTIUNEA

Art. 76. Pana la modificarea organigramei, gestiunea bunurilor de inventar se incredinteaza
informaticianului si bibliotecarului. in cadrul gestiunii, functioneaza subgestiuni, conform fiselor de
inventar.

Art.77.  ITmprumutul/inchirierea mijloacelor materiale si documentare aflate in dotarea CCD
Maramures se fac pe baza de fisa de cititor/utilizator, fisa de magazie, respectiv conventie de
inchiriere.

e imprumutul sau inchirierea se fac fara afectarea activitatii proprii;

e actiunile proprii au prioritate.

Art. 78.  Administratorul financiar intocmeste, pastreaza si gestioneaza documentele legate de
patrimoniul si gestiunea unitatii.

e monitorizeaza modul de utilizare si pastrare a patrimoniului si aplica masurile legale.




CASA I
CORPULUI
DIDACTICA [y pm
JUDETULUL &
MARAMURES | ST 10

g MINISTERUL EDUCATIEI

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 79. Prezentul ROl este proprietatea intelectuala a CCD Maramures. Difuzarea si
multiplicarea sa se fac numai cu acordul directorului.

Art. 80. Continutul ROI se prelucreaza pentru toate categoriile de personal, care semneaza de
luare la cunostinta.

Art. 81. Nerespectarea prevederilor prezentului ROI, dupa luarea la cunostinta sub semnatura
privatd, atrage dupa sine sanctionarea celor in cauza.

Art. 82. ROI devine operational de la data aprobarii de catre Consiliul de Administratie al CCD
Maramures.

Art. 83. Dupa intrarea in functiune a prezentului ROl se abroga regulamentele sau dispozitiile
anterioare.

Art. 84. Prezentul Regulament de Ordine Interioara este valabil pana la revocare sau pana la

modificarea unor dispozitii ale sale.

Director CCD Maramures,

Prof. Doina Terezia KONTA
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Regulamentul de functionare al Consiliului de Administratie

al CCD Maramures
An scolar 2021 - 2022

Consiliul de Administratie al CCD MM functioneaza in conformitate cu prevederile

art. (18) si (19) din Regulamentul de Organizare si functionare a casei corpului didactic —

anexa nr.1la O.M. nr. 4897/4713 din 23.08.2010.

Consiliul de Administratie:

are rol de decizie in domeniul administrativ;

este ales anual, in sedinta de analiza si proiectare a activitatii;

se intruneste lunar sau ori de cate ori considera necesar directorul sau o treime din
membrii consiliului;

hotararile consiliului se iau cu majoritate simpla de voturi din numarul membrilor
componenti ai acestuia;

in cazul in care hotararile Consiliului de Administratie contravin legislatiei in vigoare,

directorul are drept de veto, informand in acest sens inspectorul scolar general.

Atributiile Consiliului de Administratie:

elaboreaza strategiile si planurile de activitate ale institutiei pe care le ihainteaza spre
aprobare inspectoratului scolar;

realizeaza proiectul de buget pe care-l Thainteaza spre aprobare inspectoratului
scolar;

elaboreaza ROl pe care-| inainteaza spre aprobare inspectoratului scolar;

aproba la propunerea directorului fisele posturilor pentru personalul angajat;
elaboreazd/aplica instrumentele de evaluare si stabileste calificativele anuale ale
personalului angajat;

aplica reglementarile in vigoare privind acordarea stimulentelor si a sanctiunilor;
aproba perioadele concediului de odihna pe baza solicitarilor scrise ale personalului
angajat;

stabileste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare,

conform legislatiei in vigoare.
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Responsabilitatile membrilor Consiliului de Administratie
pentru anul scolar 2020 - 2021

1. Konta Terezia Doina - director CCD Maramures

- este presedintele Consiliului de Administratie;

- Tnainteaza spre aprobare inspectoratului scolar documentele manageriale ale
institutiei;

- propune tematica sedintelor Consiliului de Administratie;

- propune proiectul strategiei de dezvoltare institutionald a CCD Maramures, precum si
planurile anuale si semestriale de activitate;

- coordoneaza elaborarea documentelor si materialelor de sinteza privind activitatea
institutiei;

- propune ROl al CCD Maramures;

- raspunde de finalizarea hotararilor Consiliului de Administratie;

- reprezintd CCD in Consiliul de Administratie al ISJ si in relatiile oficiale;

- propune si realizeaza colaborari si parteneriate educationale;

- proiecteaza, coordoneazad, monitorizeaza, indruma si controleaza intreaga activitate a
CCD Maramures;

- propune, organizeaza, realizeaza, monitorizeaza si finalizeaza programe de formare
continua incluse in oferta anuala a CCD Maramures;

- raspunde de mediatizarea ofertei de programe, proiecte si activitati a CCD si de
distribuirea acesteia in judet;

- verificd si monitorizeaza documentele de evidentda a participarii stagiarilor la
programe de formare;

- coordoneaza activitatea editurii ,,Maria Montessori” a CCD Maramures si a publicatiei

proprii ,Scoala dascalilor maramureseni”.
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2. Bodea Bianca - profesor metodist CCD Maramures

- asigura legatura cu ISJ si cu autoritatile locale si centrale;

- sprijind desfasurarea activitatilor CCD in teritoriu si promovarea ofertei anuale de
programe si activitati;

- sprijind dezvoltarea institutionala a CCD Maramures;

- sustine Tn fata autoritatilor locale programe si proiecte propuse de catre CCD
Maramures;

- sprijina CCD 1in asigurarea resurselor financiare bugetare destinate realizarii
programelor si proiectelor proprii;

- coordoneaza activitatea inspectorilor scolari si a directorilor de unitati de invatamant
pentru identificarea nevoilor de formare a personalului;

- contribuie la identificarea unor nevoi de formare continua pe domenii si categorii de
personal;

- propune programe de formare continua pentru diverse categorii de personal.

3. SERBAN ROBERT - informatician CCD Maramures

- reprezinta serviciul resurse, informare, documentare, consultanta;

- membru in Consiliul Consultativ al CCD Maramures;

- constituie, actualizeaza si gestioneaza baza computerizata de date asupra activitatilor
de formare continua, metodice, stiintifice si culturale derulate de CCD Maramures;

- raspunde de dezvoltarea in judet a programelor pentru TIC si Ael, RED;

- raspunde de aspectele tehnice ale editurii ,Maria Montessori” si ale periodicului
,Scoala dascalilor maramureseni”;

- creeaza si gestioneaza baza informatizata de date a CCD Maramures;

- completeaza si actualizeaza pagina web a CCD Maramures;

- coordoneaza colectivul de redactie al publicatiilor CCD.
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4. LAZA AURA - administrator financiar - CCD Maramures

- este membru al Consiliului de Administratie

- raspunde de activitatea financiar-contabild a CCD Maramures;

- raspunde de legalitatea operatiunilor financiar-contabile;

- asigura evidenta financiar-contabild a unitatii pe suport informatic;

- prezinta periodic Consiliului de Administratie rapoarte asupra exercitiului financiar
contabil a CCD;

- identifica si propune proiecte si surse de suplimentare a veniturilor CCD;

- finalizeaza proiectul de buget al CCD, inclusiv pentru venituri extrabugetare;

- controleaza aspectele financiare ale editurii CCD;

- raspunde de inventarierea si buna gestionare a patrimoniului CCD Maramures.

Presedintele Consiliului de Administratie
Prof. Terezia Doina KONTA

33



CASA I
CORPULUI v
DIDACTIC A T
JUDETULUI & §
MARAMURES I Tm

g MINISTERUL EDUCATIEI

ANEXA 3

REGULAMENT C.D.I.
CDI este un centru de resurse pentru informare si cercetare, tema cercetarii
trebuie sa fie prioritar pedagogica.

Accesul:

e gratuit;

e la intrare utilizatorul se prezinta la biroul de primire pentru inscriere si luarea la
cunostinta a Regulamentului CDI;

e acte necesare pentru inscriere: carte de identitate, adeverinta (legitimatie, carnet de
elev) privind locul de muncg;

e prioritate pentru profesori, studenti, elevi;

e Tn momentul desfasurarii unor activitati de grup (anuntate din timp) accesul este
rezervat acestora;

e orar: LUNI-JOI: 10%0-16%

VINERI: 1090-1400
Servicii:

e consultarea documentelor existente (carti, reviste, casete audio, casete video, CD,
DVD, Internet);

e imprumutul documentelor;

o fotocopierea documentelor;

e imprimare text, imagine;

e inregistrare casete audio si video;

e inscriptionare CD, DVD;

e scanare;

e lasolicitarea cadrelor didactice:

- serealizeaza bibliografii sau dosare documentare;
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- se organizeaza activitati cu clase de elevi (anuntate din timp): cercetare
documentara, auditii casete, vizionare casete, cercuri literare, intalniri cu

personalitati, expozitii.

Observatie:
- pentru cadrele didactice toate serviciile sunt gratuite;
- pentru alte categorii de public taxele sunt cele stabilite de cdtre Consiliul de
Administratie al CCD MM.
Tmprumutul:

pe baza fisei de inscriere;

durata maxima de imprumut: 2 saptamani;

numarul maxim de documente imprumutate:3;

prelungirea Tmprumutului se face la cerere si trebuie Iinregistrata de catre
documentarist in fisa de imprumut;

casetele audio, video, CD-uri se consulta pe loc existand posibilitatea inregistrarii in
limitele restrictiilor prevazute de licent3;

nu se imprumuta documentele existente intr-un singur exemplar (enciclopedii,
dictionare, atlase, reviste), decat in mod exceptional pentru cadrele didactice
dornice sa foloseasca aceste documente la clasa; imprumutul este de scurta durata si
pe baza semnarii unui contract intre CDI si solicitant;

intarzierile vor fi penalizate (1,5 lei/zi/carte);

pentru orice document pierdut sau deteriorat se impune achizitionare unei exemplar

identic sau achitarea contravalorii.

Conduita:

hainele si bagajele se vor lasa la garderob3;

inainte de a folosi resursele disponibile, utilizatorul va trece pe la biroul de primire
pentru inscriere si pentru a anunta tema cercetarii documentare;

fiind un spatiu destinat studiului se recomanda pastrarea linistii;

pastrarea materialului pus la dispozitie (fara notari pe documente);
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e dupa consultarea documentului, acesta se va aranja in raft exact la locul sau,
urmarind reperele cartii: margareta documentara si cota;

e utilizarea calculatorului se face cu acceptul bibliotecarului;

o fiecare utilizator al calculatorului va completa datele cerute in registrul de evidenta;

e se interzice utilizatorului sa intervina in setarile calculatorului;

e pentru depozitarea temporard a fisierelor, se foloseste dosarul CLIENT pus la
dispozitie pe fiecare calculator;

e utilizarea memory-stick-ului se face cu permisiunea bibliotecarului;

e sunt interzise: accesul la forumurile de discutii (chat), utilizarea jocurilor si vizitarea
site-urilor pornografice;

e pentru evitarea posibilelor accidente, doar bibliotecarul are autorizatie de a utiliza

aparatura existenta: tv, video, casetofon, scanner, imprimanta, copiator.

NOTA:
Documentele care constituie fondul CDI-ului si serviciile oferite pot fi
folosite numai conform Regulamentului. Celor care provoaca daune li se
revoca pentru o perioadd limitata sau permanent accesul la CDI.
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