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S MINISTERUL EDUCATIE

Nr. 757 /01.09.2023 Aprobat in C.A. din 06.09.2023

T

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor salariatilor din Casa Corpului
Didactic, precum si celor care lucreazi in institutie ca detasati pe perioade determinate.

Capitolul I - OBLIGATIILE CONDUCERII UNITATII

Art.2 - Conducerea Casei Corpului Didactic este asigurata de:
a) Directorul Casei Corpului Didactic
b) Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic

Art.3 - Directorul Casei Corpului Didactic are urméatoarele atributii:

a) coordoneazd elaborarea proiectului de dezvoltare a institutiei si a planului
managerial anual, pe care le Inainteaza spre aprobare consiliului de administratie i
spre avizare inspectorului scolar general;

b) solicitd avizul consiliului de administratie al inspectoratului scolar judefean pentru

oferta de programe de formare continui a institugiei;

¢) raspunde de calitatea programelor de formare furnizate de Casa Corpului Didactic;

d) prezintd anual, in Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar

Judetean, un raport asupra calitdtii si al impactului activititilor de formare
destasurate;

¢) coordoneazd si implementeazd proiecte de parteneriat educational la nivel local,

national, international;

f) propune spre aprobare Consiliului de Administratie al Casei Corpului Didactic

regulamentul de ordine interioar al institutiei;

g) aprobd fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si

contractului individual de munci;

h) elaboreaza proceduri §i instrumente de lucru, pe care le supune aprobirii

Consiliului de Administratie;



1) monitorizeazd activitatea de formare continud a personalului didactic si didactic
auxiliar;

j) coordoneazd activitatea filialelor Casei Corpului Didactic, a Centrului regional de
formare a personalului din inva{méntul preuniversitar gi a Centrului regional
pentru educatie civici, in judetele In care au fost infiinfate aceste centre;

k) decide asupra dezvoltirii refelei de Centre de Documentare si Informare cu avizul
Inspectoratului Scolar Judetean, si emite decizia de infiintare a Centrelor de
Documentare si Informare la nivel judetean;

1) coordoneazi rejeana de Centre de Documentare si Informare;

m) prezintd, anual, Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judefean un
raport asupra activitdfii Centrelor de Documentare si Informare din judet.

Art4 - Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic are urmatoarele atributii:

a) adoptd proiectul de buget si avizeazd executia bugetard la nivelul Casei
Corpului Didactic;

b) avizeazd strategiile si planurile de activitate ale institutiei, pe care le inainteaza
spre aprobare Inspectoratului Scolar;

¢) avizeazd Regulamentul de Ordine Interioari al institutiei;

d) aproba incadrarea cu personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

¢) aprobd, la propunerea directorului, fisele de post pentru personalul angajat;

f) evaluecaza i aprobad calificativele anuale pentru personalul evaluat, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

g) aplicd reglementdrile 1in vigoare privind acordarea stimulentelor si a
sanctiunilor;

h) stabileste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare
extrabugetare, conform legislatiei in vigoare.

Capitolul III - OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art, S - Personalul incadrat 1a Casa Corpului Didactic are urmatoarele obligatii:

a) sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, si indeplineascd cu
responsabilitate obligatiile de serviciu;

b) sé@ respecte programul de lucru stabilit, s execute la timp si corect sarcinile de
serviciu, folosind integral si eficient timpul de munca;

¢) s asigure utilizarea judicioasd a materialelor si energiei cu respectarea normelor
de consum, sa inldture neglijentele in péstrarea si administrarea bunurilor,
evitandu-se risipa de orice fel;

d) si respecte normele de protectie a muncii, precum si pe cele de prevenire a
incendiilor sau a oriciror situatii care ar putea pune in primejdie cladirea, viata
sau integritatea corporald a altor persoane;

€) sd aibd o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, si respecte cadrul
deontologic specific profesiei sale;

f) sd contribuie prin prezenta agreabila si prin comportamentul plin de solicitudine,
la formarea unei imagini de permanenti deschidere a institutiei cétre
beneficiarii activitatii ei.



Capitolul IV - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU
IN INSTITUTIE

Art. 6 - Programul de lucru zilnic al C.C.D. este fixat, de regula intre orele 8,00 - 16,00;

Directorul C.C.D., profesorii metodisti ai C.C.D., informaticianul C.C.D. (care
desfasoara activititi de predare) isi vor adapta programul de lucru in functie de activitatile
derulate in cadrul C.C.D. Braila.

Art. 7 - Evidenta prezentei salariatilor se tine prin condica de prezenta existenta la compar-
timentul secretariat.

Art. 8 - Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul anului pentru anul urmator
de catre conducerea unititii, de comun acord cu salariatii.

Evidenta concediilor de odihna, a concediilor fird platd acordate in conditiile
prevazute de lege si a absentelor nemotivate se tine de citre compartimentul
secretariat - contabilitate.

Capitolul V- RECOMPENSE

Art. 9 - Persoanele care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si au o
conduitd ireprosabila, pot primi sau dupd caz pot fi propuse si li se acorde potrivit
dispozitiilor legale urmatoarele recompense:

a) gradatii la salariul tarifar, cu reducerea vechimii prevazuta de lege;

b) gradatii de merit sau salarii de merit;

¢) distinctii si premii prevazute de lege si contractul colectiv de munci.

Capitolul VI - SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 10 - Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de munci, inclusiv a normelor de comportare,
constituie abatere disciplinard si se sanctioneaz, indiferent de functia pe care o are persoana
care a savarsit-o.

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatului in caz de abatere
disciplinard sunt, potrivit Codului Muncii, urmatoarele:

a} mustrare;

b} avertisment;

¢) retragerea uneia sau a mai multor gradatii pe o perioadd de 1-3 luni, sau, in cazul celor
incadrati la nivelul de baza, diminuarea salariului cu 5-10 % pe aceeasi perioada;

d) reducerea salariului si reducerea indemnizatiei de conducere pe durata de 1-3 luni

cu 5-10%;

e) retrogradare in functie sau categorie, in cadrul aceleiasi profesii, pe durati de 1-3 luni;

f) desfacerea disciplinari a contractului de munca.

La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei,
imprejurdrile in care a fost savérsitd, gradul de vinovitie a celui incadrat in muncd, de
abaterile avute de acesta in trecut, precum si de urmarile abaterii.

Cadrelor didactice i se aplici sanctiunile prevazute in Legea Invatimantului
Preuniversitar nr.198/2023 si Codul Muncii.



Art. 11 - Contestatiile Tmpotriva aplicarii sanctiunilor disciplinare se face in termen de 30
zile de la comunicarea dispozitiei de sanctionare si se sanctioneazi astfel:

a) n cazul sanctiondrii personalului didactic a cérui incadrare se face de citre Inspectoratul
Scolar Judetean, solutionarea contestatiei va fi de competenta Inspectoratului;

b) in cazul sanctionarii personalului a cdrui incadrare se face fird interventia Inspectoratului
Scolar Judetean, contestatia formulata impotriva unei sanctiuni va fi de competenta
Consiliului de Administratie al C.C.D.

Capitolul VII - CODUL DE ETICA SI DE CONDUITA

Art. 12 - Toti angajatii Casei Corpului Didactic Briila trebuie si accepte, si fie de acord si sd
respecte prevederile prezentului Cod de eticd si de conduitd. Acest cod defineste standardele
profesionale asociate furnizorilor de educatie si formare in ceea ce priveste gestionarea,
marketing-ul si furnizarea de servicii de educatie si formare. Angajatii sunt obligati sa
acfioneze cu integritate in toate relatiile cu beneficiarii, angajatorul si partenerii institutionali
(trecut, prezent si viitor).

1. Acest Cod este destinat sa indeplineasci urmatoarele functii:

* definirea standardelor de conduita ale angajatilor C.C.D. Braila in relationarea intra si inter-
institufionald, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

* transparen{d institutionald prin asumarea unei declaratii clare privind standardele adoptate
in relationarea intra si inter- institufionasi;

* promovarea Increderii beneficiarilor i comunitatii in serviciile oferite de citre CCD Braila.
2. Acest Cod este obligatoriu pentru tofi angajatii C.C.D. Briila.

3. Angajatii vor adopta si mentine practici care asigurd standarde profesionale inalte in raport
cu furniyarea de servicii de educatie si formare si care sd protejeze interesele beneficiarilor si
partenerilor institutionali.

4. Angajatii C.C.D. Briila vor asigura standarde in selectia colaboratorilor, in planificarea si
livrarea de programe de formare si implementarea altor activitati. Angajatii C.C.D. Briila vor
asigura ca formatorii §i alte categorii de colaboratori sunt corespunzitor calificati si au
experientd relevantd in domeniul formérii continue. Ei vor mentine un mediu de invatare care
sd conducd la atingerea obiectivelor de formare pentru beneficiari, sd asigure facilitati
adecvate gi utilizarea unor metode si materiale corespunzitoare pentru cerintele si
standardele de calitate ale programelor de formare. Angajatii C.C.D. Briila vor monitoriza
activitifile de formare pentru a asigura livrarea eficientd si relevanta programelor de formare.
5. Angajatii C.C.D. Braila vor aborda in mod corespunzitor reletiile lor contractuale si
financiare cu beneficiarii si vor oferi formabililor acces la informare pe orice aspect relevant.

6. Angajatii C.C.D. Bridila vor asigura informarea si consilierea tuturor adresantilor /
beneficiarilor and in vedere nevoile de formare ale acestora, precum si situatiilor speciale /
nevoilor speciale,

Responsabilii activitdfilor de formare vor monitoriza progresele inregistrate de formabili,
oferind sprijin si consiliere dupa caz.

7. Angajatii C.C.D. Briila vor adapta oferta de activititi / modul de implementare a
activitatilor specifice la nevoile culturale si sociale specifice ale formabililor .

8. Angajatii C.C.D, Briila vor insista pe mentinerea unor standarde etice general acceptate in
relatiile educationale si sociale dintre personalul C.C.D. si beneficiari/ parteneri institutionali/
comunitate,



9. Angajatiit C.C.D. Braila vor respecta confidentialitatea asupra datelor personalse a
beneficiarilor. Angajatii C.C.D. Briila inteleg si furnizeze informatii doar in scopul
institutionale cu acceptul prealabil al benefiaciarilor si nu vor folosi sau dezvilui aceste
informatii in alte scopuri decét cu acordul individual in cauza, in conformitate cu cerinta
legald.

10. Angajatii C.C.D. Briila isi vor asuma un nivel de responsabilitate adecvat functiei/
atributiilor specifice.

11. Angajatii C.C.D. Briila vor asigura proceduri eficiente de solutionare a eventualelor
recclamatii.

12. Angajatii C.C.D. Briila vor manageria serviciile de educatie si formare cu integritate si
acuratete, evitdnd informarea partiald sau aparitia unor neconcordante intre oferta anutata si
modul de aplicare a acesteia. Angajatii C.C.D. Briila vor evita abordarea neconforma /
competitia neloiala fatd de alti furnizori de educatie si formare profesionald, evitdnd actiuni
care pot deterioara imaginea institutionala.

13. Angajatii C.C.D. Bridila isi asuma responsabilitatea pentru actiunile care se desfasoardin
parteneriat cu alti furnizori de formare sau organisme / institutii, astfel incit promovarea si
desfasurarea de actiuni in parteneriat sd nu adugd atingere imaginii institutionale.

14. Angajatii C.C.D.. Bréila vor oferi informatii exacte despre activititi pe care le
organizeazd, despre toate oportunitétile de formare promovate la nivel institutional.

15. Angajatii C.C.D. Briila vor desfasura activititile profesionale in asa fel incét si se
asigure cele mai bune interese ale institutiei.

16. Angajatii C.C.D. Briila nu se vor angaja intr-un comportament necorespunzator in
furnizarea de servicii educationale si de formare.

17. Angajatii C.C.D. Briila nu vor critica in mod eliberat serviciile sau calitatea formarii
profesionale oferite de colegi sau alti furnizori. Angajatit C.C.D. Briila sunt de acord sa
semnaleze neconformititi privind aspectul calititii serviciilor pe cale ierarhic institutionala.
18. Angajatii C.C.D. Braila vor coopera intra — institutional in sustinerea si aplicarea
prezentului cod.

19. La incheierea contractului de munca, fostii angajati au obligatia s pastreze secretul
profesional st s& nu actioneze astfel incat sa aduci atingere imaginii institutiei.

20. Angajatii C.C.D. Briila sunt de acord sa furnizeze informatii corecte si in timp util la
cerere, In conformitate cu atributiile specifice de serviciu.

21. Angajatii C.C.D. Briila vor adopta in mod clar procedurile definite pentru solutionarea
reclamatiilor care implicd presupusele incilciri ale acestui cod sau orice alt regulament
intern. Angajatii C.C.D. Braila vor respecta dreptul la petitionare a beneficiarilor serviciilor
de educatie si formare.

22. Sesizdrile referitoare la 0 presupusi incilcare a unei dispozitii de la punctele prezentului
cod vor fi inaintate cétre responsabilul Comisiei de eticd de la nivelul C.C.D. Briila sau
directorului.

23. Sesizérile privind o presupusid incédlcare a Codului de cétre un angajat vor fi tratate in
conformitate cu prevederile legale. Angajatii C.C.D. Braila isi asuma faptul cd nerespectarea
dispozitiilor prezentului cod poate duce la aplicare de sanctini conform legilor in vigoare.

24. Angajatii C.C.D. Brdila vor fi informati asupra prevederilor prezentului Cod care
defineste obligatiile lor.

25. Responsabilul Comisiei de etica de la nivel C.C.D. Briila va prezenta un raport cétre
Consiliul de Administratie, anual, asupra:



* modului in care se aplica prezentul Cod,

* masurile luate pentru a promova gradul de constientizare asupra prevederilor prezentului
Cod,

* documentelor legislative oficiale, referitoere la standardele etice care implici necesitatea
actualizérii/completerii/modificarii prezentului Cod care afectreaza cod,

* oricaror probleme aparute in punerea in aplicare a prevederilor Codului sau care necesita
actualizarea acestuia.

26. La nivelul comisiei de etica se vor face propuneri pentru completarea prezentului cod cu
anexe, dupa caz, pe aspecte care tin de organizarea corespunzitoare a activititiilor C.C.D.
Briila, pe care le inainteaza Consiliului de Administratie al institutiei.

27. Consiliul de Administratie poate decide argumentat oportunitatea revizuirii/completarii
cu anexe a prezentului Cod, ludnd in considerare necesitatea aprobarii oricirei modificéri a
Codului sau orice alte actiuni necesare pentru a aborda eficient / solutiona problemele
ridicate in raportul anual al Comisiei de etica.

Capitolul VII - DISPOZITII FINALE

Art. 12 - Prezentul regulament de ordine interioara, aprobat de Consiliul de Administratie al
Casei Corpului Didactic intrd in vigoare incepénd cu anul scolar 2023 - 2024.

Director C.C.D.,
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