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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
Anul Scolar 2023-2024

Regulamentul de Ordine Interioara stabileste dispozitii referitoare la organizarea §i
disciplina muncii in cadrul Casei Corpului Didactic Galati si este elaborat in conformitate cu
prevederile Regulamentului de organizare §i functionare a casei corpului didactic, aprobat
prin O.ME.C.TS. nr. 5.554/07.10.2011, publicat in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea 1
Nr.735/19.X2011.

APROBAT DE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
AL CASEI CORPULUI DIDACTIC GALATI

16 092025

Cap. ] Dispozitii generale
Cap. Il  Organizarea activitdilor in CCD Galati
Cap.IIl  Drepturile personalului
Cap. IV Atributiile salariatilor
Cap. V. Norme de igiend si securitatea muncii
Cap. VI  Disciplina muncii si rdspunderea
Cap. VII Recompense
Cap. VIII Dispozitii finale
1|Page
Str. Garii nr. 35,

Tel. 0236414749, fax. 0236465860
e-mail: secretariat@ccdgl.ro

web: www.ccdgalati.ro



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Casa Corpului Didactic este unitate conexd a Ministerului Educatiei, Cercetdril,
Tineretului i Sportului, care functioneaza in judeful Galati, in baza prevederilor art. 99 alin(1)
din Legea Educatiei Nagionale nr. 1/2011.

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

Art3. Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Galafi este controlatd si
coordonati de Inspectoratul Scolar Judetean, conform prevederilor art. 95, alin.1(h) din Legea
educatiei nationale nr. 1/ 2011.

Art.4. Structura organizatoric si functionald a C.C.D. Galati este conform Anexei 1,
parte integrantd a acestui regulament.

Art.5. Functiile Casei Corpului Didactic Galafi sunt:

~a) Organizator de programe de formare continud pentru personalul didactic si didactic
auxiliar din invitamantul preuniversitar;

b) Centru de resurse, inovatie si expertizd in formarea continud a personalului didactic
si a managerilor educationali;

¢) Centru de informare — documentare si consultanti pentru personalul din
invatdmantul preuniversitar,

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

e) Institutie ce asigurd editarea si difuzarea de carte si publicatii;

f) Institutie ce asigurd consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personala
si organizationala;

g) Centru metodologic pentru bibliotecarii si documentarigti din invatdmantul
preuniversitar;

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

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

j) Centru de organizare a activitéfilor de petrecere a timpului liber (excursii tematice,
scoli de var, festivitati jubiliare pentru institutii/ personalitati, reuniuni traditionale
de ziua invititorului, schimburi de opinii).

k) Conducerea C.C.D. Galati este asiguratd de Directorul Casei Corpului Didactic, in
calitate de director, profesor Doina GERU, numitd prin OM.E. nr.
5562/22.08.2023. Evaluarea directorului C.C.D. se face anual de cétre o comisie
numitd de Directia Generald pentru Evaluare, Prognoze si Dezvoltare din cadrul
Ministerului Educatiei Stiintifice conform R.O.F. (art.16).
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Art.6. (1) Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Galati este compus din

7 membri, dupd cum urmeaza:

Doina GERU - director CCD Galati - presedinte

Florin ANDRONIC — inspector scolar general adjunct, ISJ Galati — membru
Gicu Condurache-Bota — inspector scolar, ISJ Galati - membru

Mariana MOGOS — director, Scoala Gimnaziala nr. 16 Galati — membru
Aurora Sava — profesor metodist, CCD Galati — membru

Ionica DRAGU - profesor metodist, CCD Galati — membru, secretar
Daniela-Zinica SCINTEE — administrator financiar, CCD Galati

(2) Comisii din cadrul CCD Galati:

. Comisia de eticd

. Comisia de receptie

. Comisia de achizitii publice

. Comisia de evaluare si selectie a achizitiilor

. Comisia de securitatea si sdndtatea muncii

. Comisia de control managerial intern (SCIM)
. Comisia de inventariere

. Comisia de casare

» Comisia SIIIR

. Comisia PSI

. Comisia pentru prevenirea actelor de coruptie in educatie
. Comisia paritard

Art.7. Regulamentul de Ordine Interioard, stabileste dispozitii referitoare la organizarea

si disciplina muncii in cadrul Casei Corpului Didactic Galati, in conformitate cu:

v
v

v

<

Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023

Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic — anexa 1 la ORDIN

MECTS Nr. 5554 din 7 octombrie 2011.

Legea 53/2003- republicatd — Codul Muncii.

Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea L 53/2003

ORDIN nr. 5564 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de acreditare

periodicd a furnizorilor de formare continui si a programelor de formare oferite de

acestia.

(1) Activitatea desfisuratd in Casa Corpului Didactic Galafi este apolitica si
nediscriminatorie.

(2) In spatiile apartinand institutiei sunt interzise:

v' Activititi contrare prevederilor Constitutiei Romaniei;
v' Activititi de propaganda politica sau prozelitism religios;
v' Activititi care Incalca normele generale de moralitate.

‘Art.8. Salariatii Casei Corpului Didactic Galati au obligatia si respecte regulile

generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului

regulament.
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CAPITOLUL I1
ORGANIZAREA ACTIVITATII iIN CASA CORPULUIDIDACTIC GALATI

Art.12. Durata timpului de lucru pentru o norma intreagé este de 8 ore efectiv pe zi si
40 ore pe siptamana si este valabila pentru tot personalul Casei Corpului Didactic Galati,
indiferent de functia ocupatd. Conform OM nr. 4685/16.08.2011, profesorii metodisti au
obligatia de predare 2ore/saptamana — 4 ore /sdptdmana, incluse in norma.

Art.13 (1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8 si se termina la ora 16,30 in
intervalul luni-joi si 8-14 vineri pentru personalul angajat cu o norma de lucru de 8 ore pe zi.
(2) Personalul angajat cu jumatate de normd are libertatea de a-si alege perioada de lucru in
intervalul orar 8-16. In cazuri speciale, la cerere, angajatul isi poate modifica programul de
lucru cu aprobarea CA.
(3) Programul de lucru include: program de audiente (pentru director) — maxim 3
zile/saptamana, 4 ore/zi; program de relatii cu publicul (pentru restul personalului CCD Galati-
in medie 3zile/saptdmana, 3 ore/zi;
(4) Activitatea specificd fiecarui angajat se poate desfisura si in afara orelor de program
stabilite la alin.(1), sub forma de ore suplimentare, in functie de activitdtile pe care institutia le
desfasoard, doar la cererea si cu aprobarea directorului CCD Galafi; in acest caz, orele
suplimentare se noteaza in condicd si se aplica legislatia in vigoare referitoare la compensarea
orelor suplimentare.
(5) Conducerea CCD Galati are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, si modifice
programul de lucru in functie de necesitatile institutiei sau de factori obiectivi (conditii meteo-
climatice, etc.), dar numai cu aprobarea Consiliului de Administratie al CCD Galati.
Art.14 Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul va
semna zilnic, la inceputul si sfargitul programului de lucru.
Art.15 (1) Angajatii CCD Galati pot fi invoifi sa lipseascd de la serviciu, in interes personal.
(2) Invoirile se vor consemna intr-un registru special care va cuprinde mentiunea cd angajatul
pleaci in interes personal motivat, data, ora cand incepe invoirea si durata acesteia.
(3) Directorul CCD Galati sau persoana desemnatd de acesta va tine evidenta invoirilor
efectuate lunar de fiecare persoand in parte.
(4) Invoirile consemnate se compenseaza prin recuperari.
Art.16 (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte si se aproba de
directorul CCD Galati.
(2) Ordinea efectudrii concediilor de odihna va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului si pe
timpul vacantelor pentru profesorii metodisti si director, tinindu-se seama de buna desfasurare
a activitatii, dar si de drepturile si interesele personalului.
Art.17.Directorul CCD Galati sau persoana desemnatd de acesta va {ine evidenta intérzierilor,
invoirilor, a concediilor de boals, de studii si fard plata si separat, a concediilor de odihna.
Art.18 Casa Corpului Didactic Galati are filiale la: Tecuci (sediul in localul Scolii Gimnaziale
,Elena Doamna” Tecuci, telefon: 0236 811557), la Targu Bujor (sediul in localul Scolii
Gimnaziale Nr.2 ,,Grigore Hagiu”, telefon: 0236 340143), Cudalbi (sediul in localul Liceului
Tehnologic Cudalbi, tel. 0742678380).
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Art.19 fncadrarea personalului in CCD se face pe baza organigramei aprobate, corelatd cu
statul de functii de personal avizat de inspectorul scolar general al ISJ si aprobate de Directia
Generald a Managementului Resurselor Umane si Retea Scolard, Directia Formare Continua
din cadrul M.E.

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

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

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

Art.23 Stampila institutiei se aplic numai pe semndtura directorului sau inlocuitorului acestuia
stabilit prin decizie a directorului de delegare de sarcini.

Art.24 Pentru infiptuirea sarcinilor de serviciu, personalul CCD colaboreazd, in vederea
asigurarii operativitaii si respectirii termenelor stabilite, adoptandu-se munca in echipa.

Art.25 Planul managerial, Oferta de programe de formare continud si calendarul judetean de
activititi metodice, stiingifice si culturale ale CCD se aprobd anual in Consiliul de
Administratie al institutiei, sarcinile comunicandu-se in functie de specificul lor, salariatilor
institutiei, In vederea informdrii si realizdrii acestora, diseminarii prin mijloace specifice pentru
personalul didactic si nedidactic interesat din judet.

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

Art.27 Profesorii metodisti, in functie de domeniile aflate in responsabilitate, obiectivele §i
sarcinile din Planul Managerial si Oferta de Programe isi vor realiza lunar documente de
programare si agenda de lucru, pe care o vor duce la indeplinire, §i vor intocmi rapoarte la
sféarsitul activitatilor.

Art.28 Casa Corpului Didactic Galati nu este dotatd cu un mijloc de transport auto pentru
deplasarea personalului CCD Galati, in interes de serviciu si aprovizionare cu materiale a
institutiei.

CAPITOLUL III
DREPTURILE PERSONALULUI

Art.29 Personalul angajat la CCD beneficiazi de toate drepturile previzute de legislatia muncii
(Legea53/2003) coroboratd cu Legea nr. 40/2011), Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.
Art.30 Pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu personalul beneficiazd de intreaga baza
materiald a institufiei. _ _ _

Art. 31 Pentru activititile suplimentare, personalul institutiei beneficiazd de compensare in
timp liber, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Art.32 Sanctiunile disciplinare ale personalului angajat se aplica dupd analiza comisiei de
cercetare a faptelor savarsite.
Art. 33 Personalul didactic si didactic auxiliar are urmatoarele drepturi:

a. Si i se asigure stabilitate in muncd, raportul de serviciu sau de munca neputand si
inceteze sau si fie modificat decét in cazurile i in conditiile prevdzute de lege;

b. Si beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatia de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de muncd, de
pensie si de alte drepturi de asigurdri sociale prevazute de lege;

C. Sa primeascd pentru activitatea depusd drepturile salariale stabilite potrivit legii, in
raport cu pregatirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia,

d. S se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale, avand ca scop

reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii profesionale;

Si-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;

S3 i se asigure repaus siptamanal si concediu de studii sau fard plata in conditiile legii;
S3 beneficieze de concediu de studii sau fara plata, n conditii legii; ‘
Personalul didactic si personalul didactic auxiliar pot fi membrii ai societdtilor -
stiintifice de specialitate, lucrdri metodice, etc., in buletinele editate de CCD., sau in alte
publicatii similare la nivel local, zonal, national.

Sq@ oo

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE SALARIATILOR

Art. 34 Personalul incadrat la CCD Galati are obligatia sa cunoasca si sa respecte legile
in vigoare, cu precadere legislatia scolara.

Art. 35 Respectarea regulamentului de Ordine Interioard este obligatorie pentru fiecare
salariat al institufiei.

Art. 36. Fiecare salariat are obligatia si-si indeplineascd cu profesionalism,
impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, atributiile prevazute in fisa
postului si sarcinile repartizate de directorul CCD prin decizii, dispozitii sau note de serviciu,sa
respecte prevederile contractului individual de munca.

Art.37 Fiecare salariat are obligatia si execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu
ce si revin si sa cunoascé bine specificul institufiei pentru a o promova cit mai convingétor.

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

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

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

Art.41 Fiecare salariat are obligatia sd respecte programul de lucru stabilit si sd
foloseasci cu eficientd timpul de munca.
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Art.42 Salariatii institufiei sunt obligati sd utilizeze, cu maximum de
eficients,elementele de capital fix respectiv, materialele consumabile din dotare.

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

Art.44 Salariatii institutiei sunt obligati si mentind ordinea §i curdtenia la locul de
muncd, avind permanent o {inutd vestimentara si morald decent.

Art. 45 Salariatii instituiei sunt obligati si pastreze secretul de serviciu si
confidentialitatea, in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu.

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

Art.47 Fiecare salariat are datoria de a contribui la crearea si pastrarea unui climat
normal de muncd, iar prin comportamentul si actiunile sale sd nu se aduca prejudicii 1n plan
material si moral colegilor sdi de munca.

Art.48 Personalul institutiei are obligatia de a apdra patrimonial institutiei, de a
contribui la o bun3 péstrare si conservare a acestuia, pagubele produse institutiei suportandu-se
de cei vinovati, in conformitate cu legislatia in vigoare.

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

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

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

Art.52 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.53 Se interzice tuturor salariatilor institutiei si desfdsoare activitai politice, de
prozelism religios, in spatii si perioade de timp ce contravin legilor in vigoare stabilite pentru
acestea.

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

CAPITOLUL V
NORME DE IGIENA SI SECURITATEA MUNCIL

Art.55 Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sandtatea sa in muncd, precum si a celorlalii salariai.
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Art.56 Pentru desfisurarea activitaii in conditii de securitate si sanatate, personalul are
urmatoarele obligatii:

a. si isi Insuseascd i sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii §i
misurile de aplicare a acestora,

b. si desfisoare activitatea in asa fel, inct sa nu-si expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat persoana proprie ct si a colegilor;

c. si aducd la cunostinta conducitorilor orice defectiune tehnicé sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

d. si utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institufiei;

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

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

a. si asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti angajafii a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b. si asigure cercetarea i evidenta accidentelor de munca si a accidentelor ugoare
suferite de personal; ' ' '

c. si asigure materialele igienico-sanitare specific activitatii desfasurate.

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

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

a) Raspund pentru respectarea normelor de igiend §i de tehnica securitétii muncii;

b) Fumatul este permis numai in locuri special stabilite i semnalizate corespunzator,

fira a afecta buna desfésurare a activitati.

CAPITOLUL VI
DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.60 Orice actiune sau inactiune, sdvérsita cu vinovaie de cétre personalul institutiei,
prin care au fost Incalcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionald si civica
previzute de lege, regulamentul de ordine interioars, contractual individual de muncéd sau
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhiei, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor prezentului regulament.
Art.61 Constituie abatere disciplinard oricare din urmatoarele fapte:

a) Iintdrzierea la serviciu;

b) neglijenta in rezolvarea lucrdrilor;
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c¢) desfasurarea altor activitafi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de

program;

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

e) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

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

institutiei sau, in absenta acestuia, a persoanei delegate;

g) manifestiri care aduc atingerea prestigiului institutiei;

h) incilcarea prevederilor legale referitoare la concurenfa neloiald;

i) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitari

unor servicii care si dduneze activitafii institufiet;

j) orice alte fapte considerate abateri disciplinare de citre Consiliul de Administratie al

CCD Galati.

Art.62 Sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor, in caz de abatere disciplinard sunt:
pentru personalul didactic cele prevdzute de Legea 1/2011, iar pentru personalul nedidactic,
cele prevazute 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, imprejurarile in
care a fost savarsitd, gradul de vinovatie a celui incadrat in muncd, de abaterile avute de acesta
in trecut, precum si de urmarile abaterii.

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

Art.64 Rispunderea material, contraventionald i penald a personalului CCD Galati,
survine conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

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

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.66 Prezentul regulament se aprobd prin hotdrdrea Consiliului de administratie i
intra in vigoare la 3 zile de la data adoptarii hotararii.

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

Art.68 Casa Corpului Didactic Galati este institutie publica cu personalitate juridica cu
sediul propriu, Str. Garii nr. 35 si sigiliu propriu.
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Aprobat si insusit de Consiliul de administratie al Casei Corpului Didactic Galati la data

de 25-0% 20.25

DIRECTOR,

Am luat la cunostinta:

Dragu Ionica
Popa Doinita
Sava Aurora
Tsilakidis Gabrlela

Babuti Sorina-Camelia (?:@(}5‘/(/ \/
Chipirliu Daniela
Gologan Virginica Coca ¢ ) /M’Tm’)
Scintee Daniela Zinica
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