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CAPITOLUL I.

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament de organizare si functionare este elaborat in baza

urmatoarelor documente legislative:

° Prevederile aplicabile din Legea invdatdamantului preuniversitar nr. 198/2023;

° Prevederile aplicabile din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completarile si

modificarile ulterioare;

o O.M.E.C.T.S. nr. 5554/7.10.2011 privind aprobarea regulamentului de

organizare si functionare a Casei Corpului Didactic;

° O.M. nr. 4224/6.07.2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind asigurarea

calitatii programelor pentru dezvoltarea profesionald continud a cadrelor didactice din

invatamantul preuniversitar si de acumulare a creditelor profesionale transferabile;

o  Stat de functii aprobat de Inspectoratul Scolar Judetean Harghita;

o  Codul Muncii — Legea 53/2003 — actualizat si republicat;

o Legea544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

o Legea 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public

o Legea 52 din 2003 privind transparenta decizionala in administratie publica

o Legislatia specifica care reglementeaza activitatea fiecarui compartiment din cadrul
institutiei.

Art.2 Casa Corpului Didactic Harghita este unitate conexa a Ministerului Educatiei.

Casa Corpului Didactic Harghita este institutie cu personalitate juridica, cu sediu, patrimoniu,
sigla si sigiliu proprii, subordonata metodologic Directiei Generale Management Resurse
Umane si Retea Scolard/Directia Formare Continud, din cadrul Ministerului Educatiei, iar pe
plan local este coordonata si controlata de Inspectoratul $Scolar Judetean Harghita.

Art. 3 Misiunea Casei Corpului Didactic Harghita este aceea de a promova inovatia si reforma
in educatie, de a asigura cadrul pentru dezvoltarea personala si profesionala a personalului
din fnvatamantul preuniversitar, in corelatie cu standardele profesionale pentru profesiunea
didacticd, standardele de calitate, competentele profesionale, precum si in conformitate cu
politicile si strategiile nationale din domeniul educatiei.

Art. 4 Casa Corpului Didactic Harghita are ca obiectiv principal formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar prin programe de formare continud, activitati cu
caracter stiintific, metodic si cultural, in conformitate cu prevederile art. 244 alin.(1), (4) din
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
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Art. 5 Functiile Casei Corpului Didactic Harghita sunt:

- organizator de programe de formare continua pentru personalul didactic si didactic
auxiliar din invatamantul preuniversitar;

- centru de resurse, inovatie si expertiza in formarea continua a personalului didactic si a
managerilor educationali;

- centru de informare — documentare si consultantd pentru personalul din invatamantul
preuniversitar;

- centru deinitiere si de organizare a activitatii stiintifice, metodice si culturale;

- centru metodologic pentru responsabilii cu dezvoltarea resursei umane, bibliotecari,
documentaristi, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si
informare, laboranti, pedagogi scolari, informaticieni din invatamantul preuniversitar;

- marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor
oferite, oferta de programe de formare continud, promovarea si fumizarea acestora;

- banca de date pentru resursele umane cu statut de formator n principalele domenii
(curriculum, evaluare, management), inspectori scolari, responsabili cu formarea
continud, profesori documentaristi, mentori de dezvoltare profesionald, bibliotecari,
laboranti, pedagogi scolari, informaticieni, profesori asociati, consultanti si experti;

- centru de initiere si derulare de parteneriate in scopul implementarii de proiecte
educationale la nivel local, regional, national si international;

- centru de organizare a activitdtilor de petrecere a timpului liber, excursii tematice, scoli
de vard, festivitati jubiliare pentru institutii/personalitati, club al cadrelor didactice care
sa prilejuiasca intalniri, schimburi de opinii;

- centru cu atributii de constituire si coordonare ale functionarii corpului de
mentori la nivel de judet.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA ACTIVITATII INSTITUTIEI

Sectiunea 1 — Domenii de activitate si tipuri de activitati organizate si desfdsurate in

Casa Corpului Didactic Harghita
Art.6

(1) Domeniul formare continud a personalului din fnvatamantul preuniversitar cuprinde,
in principal, urmdtoarele activitati:

- propune spre avizare Ministerului Educatiei oferta de formare continua anuald;

- organizeazd programe de formare continua;

- propune spre acreditare programe de formare continug;

- evalueazad si certifica competentele dobandite;

- monitorizeaza impactul programelor de formare contlnud derulate.
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(2)Domeniul activitatii metodice, stiintifice si culturale cuprinde:

a) organizarea de activitdti metodice pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
fnvatamantul preuniversitar, manageri educationali, responsabili cu formarea continug,
bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de documentare si
informare, laboranti, pedagogi scolari, informaticieni;

b) organizarea de activitati stiintifice;

c) organizarea de activitati culturale;
d) consultantd in vederea completarii portofoliului de educatie permanenta.

(3)Domeniul informare, documentare, consultantd cuprinde, in principal, urmé&toarele
activitati:

a) informarea personalului din invatdamantul preuniversitar asupra oportunitatilor de
formare continua;
b) asigurarea accesului la resursele educationale din bibliotecs;

c) consultantd pentru unitati de invatdmant pentru amenajarea si dotarea
centrelor de documentare si informare;
d) elaborarea de portofolii tematice cu resurse educationale;

e) consultantd in vederea dezvoltdrii profesionale a personalului din invatdmantul
preuniversitar.
(4) Domeniul crearea/completarea si actualizarea bazelor de date cuprinde:

a) resurse umane: formatori, responsabili cu dezvoltarea resursei umane, mentori de
dezvoltare profesionald, bibliotecari, profesori documentaristi/responsabili ai centrelor de
documentare si informare, informaticieni, inspectori scolari, cadre didactice autori de
carte;

b) parteneri educationali;

¢) beneficiari ai programelor de formare;

d) credite profesionale transferabile ale cadrelor didactice, obtinute prin absolvirea
programelor de formare acreditate furnizate/organizate de Casa Corpului Didactic Harghita
si de alti fumizori de formare;

e) cadre didactice care au nevoie de formare continua in vederea asigurarii celor 90 de
credite transferabile.

(5) Domeniul editare/multiplicare si difuzare de carte, publicatii, resurse
educationale, cuprinde, in principal, urmdtoarele activitati:

a. editare/elaborare de reviste, buletine informative, auxiliare didactice pe diferite suporturi;

b. difuzare de resurse educationale;

c. realizarea de site-uri educationale.
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(6) Domeniul marketing educational, publicitate/diseminare cuprinde, in principal,
urmatoarele activitati:
a. analiza de nevoi pentru formarea continug;

b. promovarea resurselor educationale: oferta de formare continug, alte oportunitdti de
dezvoltare profesionald, rezultate ale proiectelor educationale;
C. promovarea inovatiei si a creativitatii in educatie.

(7) Domeniul parteneriate educationale cuprinde, in principal, urmatoarele activitati:

a.initierea si derularea de parteneriate in scopul implementarii de proiecte educationale la
nivel local, regional, national si international;

b. organizarea de activitati de petrecere a timpului liber: excursii tematice, scoli de varg,
festivitati jubiliare pentru institutii/personalitati, reuniuni ale cadrelor didactice.

Sectiunea 2 — Organigrama Casei Corpului Didactic Harghita
Art.7

Structura Casei Corpului Didactic Harghita cuprinde:

a) Conducerea:
- director C.C.D. Harghita, echivalentul inspectorului scolar general adjunct din Inspectoratul
Scolar Judetean Harghita;
- consiliu de administratie: - 1 presedinte;
- 4 membri.

b) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta;

- compartimentul Programe [ Proiecte — profesor-metodist — 3 norme/posturi
- compartimentul Biblioteca / Centrul de Documentare si Informare — bibliotecar - 1
norma/post
- compartimentul informatizare — informatician — 1 norma/post

¢) Compartimentul financiar — administrativ:
- compartimentul financiar — administrator financiar — 1 norma/post
- compartimentul administrativ:
° administrator patrimoniu — 1 norma/post
o muncitor — 0.50 norma/post
o ingrijitor — 1 normd/post (extrabuget)
d) Compartiment secretariat — secretar — 1 norma/post
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Sectiunea 3 — Directorul Casei Corpului Didactic Harghita

Art. 8 Directorul Casei Corpului Didactic Harghita este presedintele
Consiliului de Administratie, in fata cdruia prezintd rapoarte semestriale si anuale.
Art.9 Tn exercitarea functiei de conducere, directorul Casei Corpului Didactic Harghita are
urmatoarele atributii:
a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a institutiei si a planului managerial

anual;
b) coordoneaza elaborarea ofertei de programe de formare;
¢) coordoneaza siimplementeaza proiecte de parteneriat educational;
d) aproba fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii;

e) monitorizeazad activitatea de formare continud a personalului didactic si didactic auxiliar;

f) coordoneaza activitatea filialelor Casei Corpului Didactic Harghita — cate max. 1-2 filiale in

fiecare microregiune din judetul Harghita

g) decide asupra dezvoltarii retelei de centre de documentare si informare;
h) coordoneaza reteaua de centre de documentare si informare.

Art. 10 Directorul in calitate de angajator, are urmdtoarele atributii:

a) Tncadreaza personal la Casa Corpului Didactic Harghita, in conformitate cu posturile
prevazute in statul de functii propriu a1 institutiei;

b) incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat;

¢) aproba concediul fara plata si compensarea orelor suplimentare prin ore libere in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora;

d) verificd consemnarea zilnica in condica de prezentd a programului de lucru al
personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ;

e) propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, cu avizul
inspectoratului scolar, promovarea in grade, trepte profesionale a personalului
angajat care indeplineste conditiile prevdzute de legislatia in vigoare.

Art. 11 Directorul Casei Corpului Didactic Harghita, in calitate de evaluator are urmatoarele
atributii:
a) evalueazad anual activitatea personalului angajat;
b) evalueaza activitatea personalului didactic angajat pentru inscrierea la concursul de
acordare a gradatiei de merit.
Art. 12 Directorul Casei Corpului Didactic Harghita, in calitate de ordonator de credite,
raspunde de:
a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate
si aprobate;

Casa Corpului Didactic CP 530241 Tel. 0040-371.023.995
Apdczai Csere Janos Miercurea Ciuc Fax 0040-266-371.648
Pedagdgusok Haza, Str. Toplita, nr. 20 E-mail: ccd@ccdhr.eu
Judetul Harghita Judetul Harghita Web: ccd.eduhr.ro



Casa Corpului Didactic HR

S Apaczai Csere Janos MINISTERUL EDUCATIEI

Pedagogusok Haza HR

c) realizarea veniturilor;

d) angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare;

e) integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

f) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a
executiei bugetare;

g) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de lucrari de investitii publice;

h) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

i) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.

Art. 13 Directorul Casei Corpului Didactic Harghita are si urmatoarele atributii:
a) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul casei corpului didactic;
b) rdspunde de corectitudinea incadrdrii personalului si de intocmirea la termen a
statelor lunare de plata a drepturilor salariale;
¢) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;
d) este membru in consiliul de administratie al inspectoratului scolar judetean;

e) prezintd, la solicitarea directiei specializate din cadrul Ministerul Educatiei, rapoarte
privind activitatea desfdsuratd in casa corpului didactic;
f) raspunde solicitdrilor directiilor de specialitate din cadrul Ministerul Educatiei.

Sectiunea 4 — Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Harghita

Art. 14

(1) Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Harghita este organ de conducere cu
rol de decizie in domeniul administrativ, este format din 5 membri si are urmdatoarea
componenta:

a) directorul casei corpului didactic — presedinte;

b) 1reprezentat al Compartimentului R.1.D.C,;
c) 1reprezentant al Compartimentului financiar-administrativ;

d) 1reprezentant al institutiilor partenere ale casei corpului didactic sau reprezentanti
ai comunitatii locale;
e) 1reprezentant al Inspectoratului Scolar Judetean Harghita.

(2) Secretarul consiliului de administratie este numit de director, dintre membrii acestuia.

Secretarul consemneaza in registrul CA procesele-verbale ale sedintelor, intocmeste
convocatoarele de sedintd si redacteaza hotararile CA.
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Art. 15

(3) Consiliul de Administratie se intruneste lunar sau ori de céte ori este necesar, la solicitarea
directorului, in format cu prezenta fizica sau online sincron.

(4) Consiliul de administratie este statutar in prezenta a doud treimi dintre membrii s&i.

Art. 16
(1) Hotérarile consiliului de administratie se adopta cu majoritatea voturilor celor prezenti.

(2) Deciziile privind bugetul si patrimoniul casei corpului didactic se iau cu majoritatea simpl
din totalitatea membrilor consiliului de administratie.

Art. 17

Atributiile consiliului de administratie:

a) adoptad prolectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul Casei Corpului Didactic
Harghita;

b) avizeazd strategiile si planurile de activitate ale institutiei, pe care le inainteazi spre
aprobare inspectoratului scolar;

¢) avizeazd regulamentul de ordine interioara al institutiei;

d) aprobdincadrarea cu personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

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

f) evalueazd si aproba calificativele anuale pentru personalul angajat;

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

h) aplica reglementarile in vigoare privind acordarea stimulentelor si a sanctiunilor;

Sectiunea 5 — Adunarea Generald a Angajatilor Casei Corpului Didactic Harghita

’

Art. 18

(1) Adunarea Generala a Angajatilor C.C.D. Harghita este un organ cu rol de decizie in
domeniul administrativ, format din toti angajatii institutiei.

(2)  Adunarea Generald a Angajatilor propune membrii Consiliului de Administratie.

(3) Secretarul Adundrii Generale a Angajatilor este secretarul CCD Harghita si
consemneazd in registrul dedicat procesele-verbale ale sedintelor.

(4)  ADA seintruneste in sedin{e sdptamanale operative in zilele de luni, si dupa caz sin
zilele de joi.

(5) Participarea la Adunarea Generald a Angajatilor C.C.D. este obligatorie pentru toti
angajatii permanenti ai institutiei.
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Sectiunea 6 — Filiale ale Casei Corpului Didactic Harghita
Art.19

(1) C.C.D. Harghita coordoneaza filialele infiintate prin decizia directorului si cu aprobarea
Consiliului de Administratie;

(2) Fiecare filiala este coordonata de un profesor metodist/angajat al C.C.D. Harghita
desemnat prin decizia directorului;

Sectiunea 7 — Compartimente si comisii/responsabili din cadrul Casei Corpului Didactic

Harghita

Art.20

(1) Casa Corpului Didactic a Judetului Harghita este structurata pe urméatoarele compartimente:
a) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultant
e Compartimentul Programe/Proiecte;
e Compartimentul Bibliotecd/Centrul de documentare si informare;
e Compartimentul Informatizare;
b) Compartimentul Secretariat
¢) Compartimentul financiar — administrativ
e Compartimentul financiar
e Compartiment administrativ

(2) Toate compartimentele se subordoneaza conducerii reprezentate de Directorul si Consiliul de
Administratie al Casei Corpului Didactic a Judetului Harghita.
Art. 21

(1) Compartimentul Programe/Proiecte are urmétoarele atributii:

a) investigarea nevoilor de perfectionare rezultate din introducerea unor
continuturi/cerinte noiin programele scolare/legislatia actuald, din inspectia scolara si din
rapoartele responsabililor cu formarea continua din unitatile de invatamant, respectiv,
nevoi concrete, exprimate de potentiali beneficiari;

b) organizarea/gdzduirea unor programe de formare si dezvoltare profesionald oferite de
furnizorii de formare acreditati;

c) elaborarea si propunerea spre acreditare de catre Ministerul Educatiei a unor programe
de formare continud, pe baza unei oferte care tine cont de nevoile individuale de
dezvoltare profesionald exprimate de personalul din invatamantul preuniversitar din
judetul Harghita;
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furnizarea de programe de formare continua avizate/acreditate/complementare de
Ministerul Educatiei pentru personalul didactic si didactic auxiliar din fnvatamantul
preuniversitar;

furnizarea de programe de formare continua avizate/acreditate/complementare de
Ministerul Educatiei pentru personalul de conducere, indrumare si control din
invatamantul preuniversitar;

elaborarea de cataloage/pliante/buletine informative cu oferte de programe de formare,
comunicarea ofertelor de formare, constituirea grupelor de formabili si derularea
programelor de formare;

organizarea de activitati metodice destinate responsabililor Comisiilor pentru mentorat
didactic si formare in cariera didactica;

consiliere in vederea gestionarii formarii continue la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar si a asigurarii accesului cadrelor didactice la programe de formare
continug;

organizarea de activitdti metodico-stiintifice, sesiuni de comunicdri, simpozioane,
colocvii, conferinte;

gestionarea documentelor corespunzatoare stagiilor si activitatilor de formare continud
derulate, a suporturilor de curs, a tabelelor nominale cu participantii;

elaborarea Newletter-lui CCD Harghita, facilitarea accesului cadrelor didactice de a
publica articole si de a-si face cunoscuta activitatea si produsele;

elaborarea materialelor pentru site-ul institutiei;

identificarea surselor de finantare prin proiecte locale, regionale, nationale si
internationale, care au ca scop formarea continud a personalului didactic si promovarea
inovatiei in educatie;

elaborarea de propuneri de proiecte pentru accesarea surselor de finantare;
coordonarea implementarii proiectelor contractate.

Compartimentul Bibliotecd/Centrul de documentare si informare are urmdtoarele
atributii:

activitatea de informare si documentare pentru personalul din fnvatamantul
preuniversitar;

b) gestionarea fondului de carte si a resurselor educationale;
c) organizarea de activitati metodice destinate bibliotecarilor/responsabililor
centrelor de documentare si informare;
e) indrumare pentru bibliotecarii din unitatile scolare;
f) arhivarea documentelor specifice activitatii institutiei;
g) organizarea de expozitii permanente de carte, manuale, prezentdri si lansari de carte/
lucrari despecialitate, mese rotunde, intalniri tematice cu scriitori, artisti, oameni de
stiinta;
h) organizarea de activitati cultural-artistice si de loisir.
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(3) Compartimentul Informatizare are urmédtoarele atributii:

a) administrarea retelei de calculatoare si a website-ului C.C.D. Harghita:

b) intretinerea echipamentelor si a logisticii din dotare;

¢) crearea si administrarea site-urilor educationale.

d) Asigurarea functionarii tehnici audio-vizuale din spatiile de formare in cadrul
evenimentelor

e) inventarul instrumentelor multimedia, digitala si audio-vizuala din spatiile centrului de
conferinte ale CCD Harghita.

Art. 22

Compartimentul financiar-administrativ este subordonat directorului institutiei,
asigura siraspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile a Casei
Corpului Didactic Harghita in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si are
urmdtoarele atributii:
a) raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale si coordoneaza activitatea
institutiei;
b) incaseazd si gestioneaza fondurile obtinute din cursuri contra cost, editura, librarie,
sponsorizari;
c) angajeazd si gestioneaza credite bugetare in limita si cu destinatia aprobate de buget;
d) actualizeaza contabilitatea si realizeazd la termen bilanturile contabile si conturile de
executie bugetara;
e) realizeazd cel putin o datd pe an inventarierea bunurilor aflate in administrare si
intocmeste un raport;
f) Compartimentul financiar—administrativ este reprezentat de administratorul
financiar al institutiei, adiminstratorul patrimoniu.
Domeniile de competenta si atributiile administratorului financiar sl ale secretarului sunt
prevazute in fisa postului; atributiile de arhivare a documentelor din institutie sunt preluate
de persoana angajatd pe postul de secretar.
Compartimentul Secretariat are urmatoarele atributii:
a) pastrarea sigiliilor;
b) evidenta, selectionarea, pdstrarea si arhivarea documentelor specifice CCD;
c) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii;
d) redactarea corespondentei;
e) intocmirea si gestionarea documentelor de evidentd a personalului;
f) intocmirea si gestionarea documentelor de angajare a personalului;
g) intocmirea dosarelor de pensionare;
h) intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat;
i) oferirea informatiilor privind problemele de personal;
j) administrarea bazei de date de evidentd a personalului;
k) comunicarea internd si comunicarea externa.
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Art. 23 Comisiile de lucru care functioneaza in C.C.D. Harghita sunt:

(1) Comisiifresponsabili cu caracter permanent:

a) Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicad a

b) implementdrii si dezvoltarii sistemului managerial al CCD Harghita - SCIM;

c) Comisiei de elaborarea ofertei de formare continua;

d) Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didacticg;

e) Comisia pentru proiecte educationale si proiecte europene;

f) Comisia pentru securitate si sdndtate in munca si pentru situatii de urgentg;

g) Comisia privind stabilirea atributiilor si responsabilitatilor in cadrul compartimentelor
functionale;

h) Comisia de eticd si deontologie profesionald, eliminarea violentei si a faptelor de coruptie
precum si promovarea interculturalitatii;

i) Desemnarea Consiliului de eticd la niveleul CCD Harghita;

j) Comisia de numire a Consiliului de Administratie;

k) Comisia de selectionare si casare a documentelor si sigiliilor;

[) Desemnare responsabil implementare prevederi legale privind declaratiile de avere si de
interese;
m)Desemnare responsabil arhiva institutiei;

(2) Comisiifresponsabili cu caracter temporar:

a) Comisia pentru perfectionare si formare continua cu atributii de recunoastere si
echivalare in credite profesionale transferabile a competentelor dobandite de cadrele
didactice prin participarea la programe complementare;

b) Comisia pentru activitatile metodice - stiintifice si culturale;

c) Comisia paritara;

d) Comisie selectie oferte achizitii publice si achizitii publice de servicii, bunuri materiale
si lucrari efectuate;

e) comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

f) Responsabil cu protectia datelor personale;

g) Comisia de integritate si prevenirea actelor de coruptie si coordonator implementare
strategia nationald anticoruptie;

h) Comisia pentru asigurarea calitatii in formare profesionald continug;

i) Comisia pentru promovarea imaginii Casei Corpului Didactic Harghita si relatii publice;

(3) Sevorinfiinta/numi comisii/responsabili cu caracter ocazional pentru orice alta activitate
a C.C.D. Harghita care impune existenta acestora.

Numirea membrilor, modificarea componentei sau constituirea unei comisii se face cu

aprobarea Consiliului de Administratie si prin decizia data de directorul C.C.D. Harghita, cu

respectarea legislatiei in vigoare.
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C xg) Apéczai Csere Janos

(4) Tn concordantd cu legislatia in vigoare si cu specificul activitatii C.C.D. Harghita, prin
decizia directorului vor fi numiti responsabili pentru activitati: organizare programe de
formare, activitati de dezvoltare profesionald-stiintifice-culturale, eticd si integritate,
prelucrarea datelor cu caracter personal, resurse umane, coordonare bibliotecd/CDI,
gestionare arhiva, alte activitati pentru care se impune numirea unui responsabil.

Sectiunea 8 — Statutul colaboratorilor Casei Corpului Didactic Harghita
Art. 24

(1) C.C.D. Harghita poate angaja formatori — colaboratori, cu competente dovedite in
domeniul vizat de programul de formare, pentru sustinerea activitatilor de formare, conform
O.M.E.C.T.S. nr.5554/7.10.2011 privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare a
casei corpului didactic, in regim de plata cu ora.

Art. 25

(I)  Profesorul formator este cadru didactic titular intr-o unitate de invatamant, cadru didactic
pensionat, specialist consacrat Tn domeniul educatiei si va fi platit in regim de plata cu ora
sau prin prestari servicii ca persoana juridica ( prin pfa, asociatie, fundatie, firma etc.).

(2) Pentru caun cadru didactic sa poata activa ca profesor formator in programele furnizate
de Casa Corpului Didactic Harghita trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
conditii:

v’ studii universitate cu diploma de licenta si/sau master;

v’ cel putin gradul didactic 11 in invatamant/titlul stiintific de doctor in disciplina predate;
v detine competente in domeniul tematic a1 programului de formare,

v’ detine un certificat de formator recunoscut de Ministerul Educatiei;

v’ are o vechime in invdtamant de minimum 6 ani.

(3) Potfiformatorisi categoriile de persoane, altele decat cadrele didactice din invdatamantul
preuniversitar, care au studii si expertiza in domeniul vizat si detin un certificat de
formator recunoscut de Ministerul Educatiei;

(4) C.C.D. Harghita poate angaja colaboratori in regim de plata cu ora: profesori-asociati,
mentori de dezvoltare profesionala si alte categorii de personal in cadrul diferitelor
activitati, proiecte, cursuri daca acestia au expertiza necesara.

(5) C.C.D. Harghita poate angaja colaboratori in regim de prestari servicii in cadrul diferitelor
activitati, proiecte, cursuri daca acestia au expertiza necesara.

(6) Colaboratorii angajati ai C.C.D. Harghita vor respecta prevederile regulamentului de
organizare interna a institutiei.
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CAPITOLUL I1I.
CONDITII SPECIFICE/DOMENII DE COMPETENTA ALE PERSOINALULUI ANGAJAT CONFORM
STATULUI DE FUNCTII APROBAT

Categorii de personal
Profesorul metodist

Art. 26

Domeniile de competenta pentru profesorul metodist sunt urmatoarele:

a) testarea, prin investigatii pe teren, in colaborare (dupd caz) cu inspectorii scolari de
specialitate, inspectorul responsabil cu dezvoltarea profesionald, directorii unitdtilor de
invatamant, responsabilii cu formarea continud din scoli, a nevoii reale de formare
continua la nivel individual si la nivelul unitatilor de invatamant;

b) identificarea si valorificarea resurselor umane, a formatorilor;

c) Tntocmirea proiectelor de programe de formare continug;

d) prezentarea proiectului de program de formare consiliului de administratie al casei
corpului didactic, care avizeaza includerea programului in cadrul ofertei de formare a
institutiei;

e) monitorizarea/evaluarea derularii programului de formare continua;

f) centralizarea si promovarea ofertei de formare educationala provenite de la institutii
specializate si de la inovatorii din retea privind formarea continua a personalului didactic,
dezvoltarea parteneriatului social si comunitar;

g) asigurarea consilierii metodologice a actiunilor de formare continua in afara casei corpului
didactic, in unitati scolare, in zone defavorizate, organizate de alti fumizori de formare
continua  acreditati, societati profesionale, asociatii, fundatii, organizatii
neguvemamentale;

h) organizarea de activitati metodice, stiintifice si culturale;

i) implementarea de proiecte educationale.

Art. 27

Norma de activitate a profesorului metodist este de 40 de ore sdptamanal, cu obligatie de

predare la catedra 2-4 ore saptamanal, Tn specialitatea nscrisa pe diploma de studii.

Art. 28

(1) Cadrul didactic titular in invatamantul preuniversitar si angajat prin concurs la Casa
Corpului Didactic Harghita incheie un contract individual de munca cu directorul institutiei
pe o perioada nedeterminata.

(2) Directorul casei corpului didactic comunica, in scris, inspectoratului scolar situatia
angajarii pe posturi didactice a candidatilor validati dupa concurs.

(3) In situatia in care postul de profesor-metodist nu se ocupé prin concurs, directorul
casei corpului didactic poate numi, prin detasare pe aceasta functie, cu avizul
inspectorului scolar general, un cadru didactic titular cu gradul Il, pana la organizarea
concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar.
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(4) Posturile de profesori-metodisti vacante/rezervate se pot ocupa siin regim de plata cu
ora, de cdtre cadre didactice care indeplinesc conditiile conform legislatiei in vigoare, pe
parcursul unui an scolar, pe baza unei proceduri operationale specifice.

(5) Cadrul didactic titular in invatamantul preuniversitar si angajat la casa corpului didactic
beneficiaza de rezervare a catedrei, in conditiile legii.

Art. 29

Atributiile persoanei angajate pe postul de profesor metodist sunt prevdzute in fisa postului.
Art. 30

Cadrul didactic care ocupd postul de profesor metodist beneficiaza de drepturi salariale
conform legii.

Informatician

Art. 31
Domeniile de competenta pentru informatician sunt urmdatoarele:

a) tehnoredactarea cataloagelor cu oferte de programe de formare continug;

b) creareasi utilizarea de soft educational;

c) coordonarea operatiunilor implicate de redactarea, editarea si multiplicarea oricaror
publicatii ale Casei Corpului Didactic Harghita;

d) organizarea de cursuri de initiere in utilizarea computerului;

e) realizarea bazelor de date cu resurse umane, programe, activitati si alte informatii de
interers pentru C.C.D. Harghita;

f) realizarea de demonstratii multimedia;

g) organizarea si coordonarea activitatii de formare continud pentru informaticienii din
sistemul deinvatamant;

h) administrarea si gestionarea site-ului C.C.D. Harghita;

i) administrarea retelei de computere a C.C.D. Harghita;

j) administrarea conturilor Google Enterprise for Education sau orice alt domeniu/cont
realizat in interesul institutiei pe orice platforma de comunicare/educationala.

Art. 32

Angajarea pe functia de informatician, personal didactic auxiliar, la Casa Corpului Didactic, se
face prin concurs organizat conform legii la nivelul institutiei.

Art. 33

Norma de activitate pentru informatician angajat la Casa Corpului Didactic Harghita este de
40 de ore saptamanal.

Art. 34

Atributiile angajatului incadrat pe postul de informatician sunt prevdzute in fisa postului.
Art. 35

Persoana care ocupa postul de informatician beneficiaza de drepturi salariale conform legii.
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Administrator financiar

Art. 36

Atributiile administratorului financiar sunt urmatoarele:

a) intocmeste bugetele de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele siin
conditiile prevazute de lege;

b) urmadreste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

¢) organizeaza circuitul documentelor contabile siinregistrarea for in mod
cronologic si sistematic in evidenta contabilg;

d) organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate in
conformitate cu dispozitiile in vigoare;

e) raspunde de pastrarea bunurllor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe subgestiuni, si tine evidenta acestora;

f) coordoneazad realizarea procedurilor de achizitii;

g) Tntocmeste si monitorizeaza contractele incheiate cu furnizorii, deconturi si devize.

Art. 37

Angajarea pe functia de administrator financiar, personal didactic auxiliar, la casa corpului
didactic, se face prin concurs organizat conform legii la nivelul institutiei.
Art. 38

Norma de activitate pentru administrator financiar, angajat la Casa Corpului Didactic
Harghita, este de 40 de ore saptamanal.
Art. 39
Atributiile angajatului incadrat pe postul de administrator financiar sunt prevazute in fisa
postului.
Art. 40
Persoana care ocupad postul de administrator financiar beneficiaza de drepturi salariale
conform legii.
Secretar
Art. 41
Domeniile de competentd pentru secretar sunt urmatoarele:

a) Pastrarea sigiliilor;

b) Evidenta, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice casei corpului
didactic;

c) Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii;

d)  Redactarea corespondenteis

e) Intocmirea si gestionarea documentelor de evidentd a personalului;
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f) Intocmirea si gestionarea documentelor de angajare a personalului;
g)  Intocmirea dosarelor de pensionare;

h)  Intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat;

i) Oferirea informatiilor privind problemele de personal;

i) Administrarea bazei de date de evidenta a personalului;

k)  Comunicarea interna si comunicarea externa

Art. 42
Angajarea pe functia de secretar, personal didactic auxiliar, la casa corpului didactic, se face
prin concurs organizat conform legii la nivelul institutiei.

Art. 43

Norma de activitate pentru secretar, angajat la Casa Corpului Didactic Harghita, este de 40 de
ore saptamanal.
Art. 44

Atributiile angajatului incadrat pe postul de secretar sunt prevazute in fisa postului.

Art. 45

Persoana care ocupa postul de secretar beneficiaza de drepturi salariale conform legii.
Art. 46

Bibliotecar/Documentarist

(1) Domeniile de competenta pentru bibliotecar/documentarist sunt urmatoarele:
a) facilitarea accesului la informatie;
b) facilitarea folosirii unor surse documentare, cu ajutorul tehnicilor de informare si
comunicare educative;
¢) promovarea unei politici documentare prospective (elaborarea de dosare de documentare,
de bibliografii care sd sustina orientdrile politicilor educative si ale programelor scolare etc.);
d) asigurarea completdrii judicioase a fondului documentar (achizitii, abonamente, donatii,
schimb, transfer), in conformitate cu programele scolare si in functie de nevoile de lecturd ale
utilizatorilor;
e) contributii la crearea si gestionarea unui fond documentar pluridisciplinar si multimedia;
f) contributii la dezvoltarea capacitatii de cercetare documentard a personalului didactic, a
personalului de conducere, indrumare si control;
g) indrumare bibliografica directa a beneficiarilor;
h) realizarea operatiilor de evidenta - popularizare, depozitare, catalogare, clasificare,
fmprumut interbibliotecar, achizitii, casare;
i) organizarea actiunilor de popularizare a colectiilor bibliotecii/mediatecii;
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j) organizarea de standuri educationale, expozitii permanente de carte si/sau manuale,
prezentari si lansdri de carte/lucrari de specialitate, mese rotunde, intalniri tematice cu scriitori
etc.;

k) difuzare de mijloace de invdatamant, carte, auxiliare educationale;

[) organizarea activitdtii de informare si formare continua pentru bibliotecari si responsabili ai
centrelor de documentare si informare din unitatile de invatamant;

m) acordarea asistentei metodologice de specialitate pentru bibliotecarii/documentaristii din
institutii de Tnvatamant preuniversitar din judet;

n) stabilirea relatiilor cu institutiile editoare;

0) organizarea de program de formare profesionala si alte programe culturale-metodice in
domeniul biblioteconomiei sau alte domenii.

(2) La CCD Harghita este normat un post de bibliotecar/documentarist, al carei norma este
de 40 de ore saptamanal.

Art. 46
Administrator de patrimoniu

(1) Domeniile de competentd pentru administrator de patrimoniu sunt
urmatoarele:

a) administrarea patrimoniului casei corpului didactic — Centru de conferinte cu 2 amfiteatre
(Aula Magna capac. 170 locuri, Bolyai [ capac 70 locuri), 4 sali tip workshop de formare cu cate
24 locuri, 1 sala metodica, 1 cabinet IT, CDI capac. 16 locuri, zona catering cu servire pentru cca
100 persoane, respectiv Motel Apdczai - spatii de cazare de nivel 2-3 stele cu o capacitate de
55 persoane in 3 apartamente si camere cu 2 si 3-4 paturi.

b) intretinerea sistemului de prevenire si stingere a incendiilor — PSI, paratrasnet, statie de
pompare, centrala termica, lift etc.;

c) participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu, cutremur, calamitate naturala.

(3) Atributiile angajatului incadrat pe postul de administrator de patrimoniu sunt prevazute in
fisa postului.

(2) La CCD Harghita este normat un post de administrator patrimoniu, al carei
norma este de 40 de ore saptamanal.

Art. 47
Muncitor/ingrijitor
(1) Domeniile de competenta pentru muncitor sunt urmatoarele:

a) efectuarea lucrarilor de curdtenie a spatiului exterior si intretinere a spatiului interior si
exterior al casei corpului didactic;
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b) asigurarea conditiilor optime pentru derularea activitatilor organizate de casa corpului
didactic.
(3) Domeniile de competenta pentru ingrijitor sunt urmatoarele:

o efectuarea lucrdrilor de curdtenie a spatiului interior al casei corpului didactic;

o asigurarea conditiilor optime pentru derularea activitatilor organizate de casa
corpului didactic.

o asigurarea curateniei si realizarii sarcinilor de administrare spatiilor de cazare -
curatenie, schimbare lenjerie de pat, consumabile de igiena personala etc.

(4) Atributiile angajatilor incadrate pe posturile de muncitor si ingrijitor sunt
prevazute in fisa postului.

(5) Personalul nedidactic, muncitor, ingrijitor beneficiazd de conditii de angajare si de
normare prevazute de legislatia in vigoare indiferent de sursa de finantare.

(6) La CCD Harghita este normat un post de muncitor, al carei norma este de 40 de
ore saptamanal, respectiv din surse de finantare extrabuget cel putin un post de
ingrijitor, al carei norma este de 40 de ore saptamanal.

Art. 48

La decizia directorului Casei Corpului Didactic Harghita, fisa de post pentru fiecare functie
ocupatd poate include atributii suplimentare, in afara celor specifice postului ocupat, in
functie de necesitatile institutiei, pentru a asigura functionarea optimd a tuturor
compartimentelor, conform statului de functii aprobat.

CAPITOLUL IV.

ANGAJAREA, CONTRACTAREA, EVALUAREA, SANCTIONAREA PERSONALULUI DIN
SUBORDINE

Art. 49

(1) Timpul de muncd reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu normd intreagd durata normald a timpului de munca este de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de reguld, uniformd, de 8 ore
pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(4) Programul de lucru de regula este de la 7.30 la 15.30 , in fiecare zi de luni pana vineri.

(5) Programul cu publicul la sediu este zilnic de la 8.00 -15.00.

Casa Corpului Didactic CP 530241 Tel. 0040-371.023.995
Apéczai Csere Janos Miercurea Ciuc Fax 0040-266-371.648
Pedagogusok Haza, Str. Toplita, nr. 20 E-mail: ccd@ccdhr.eu

Judetul Harghita Judetul Harghita Web: ccd.eduhr.ro




Casa Corpului Didactic HR

Apéczai Csere Janos MINISTERUL EDUCATIEI

Pedagogusok Haza HR

(6) Tn cazul unor activitati care necesita serviciu la sfarsit de sdptdmana sau dupa programul
zilnic de munca, persoanele care asigura aceste sarcini primesc ca compensatie zile libere in
conformitate culegislatia in vigoare, cu exceptia zilei de luni, respectiv fara a afecta asigurarea
normei de predare la personalul didactic.

(7) Organizarea timpului de lucru la nivel de unitate respecta toate prevederile legislative in
vigoare.

(8) Acordarea concediului/zilelor libere respecta procedurile din normativele legale aplicabile
sectorului bugetar /| domeniului Tnvdatamant, respectiv a Contractului colectiv de munca pe
ramura de invatamant, asumat la nivelul Comisie Paritare a CCD Harghita.

Art. 50

(1)  Angajarea, contractarea personalului Casei Corpului Didactic Harghita, respectiv al
colaboratorilor institutiei se face in conformitate cu Legea nr. 198/2023, art. 181, art. 192,
art. 194, art. 202, si art. 203 in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a
casei corpului didactic, aprobat prin OMECTS nr. 5554/ 7 oct. 2011, Capitolul II, sectiunea a
3-a Metodologia de incadrare a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, cu
dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare,
respectiv alte acte normative aplicabile in domeniul de activitate - invatamant, proiecte
nerambursabile structural si Erasmus+.

(2)  Casa Corpului Didactic Harghita poate angaja, pe perioada determinata, persoane pe
posturi prevazute prin O.M.E.C.T.S. nr. 5554/7.10.2011 —privind aprobarea regulamentului
de organizare si functionare a casei corpului didactic sau pe posturi care asigura
functionarea institutiei in bune conditii si conform legislatiei in vigoare, cu plata salariilor
si a taxelor aferente catre stat din venituri extrabugetare.

(3) Casa Corpului Didactic Harghita poate angaja, pe perioada determinatd, persoane pe
posturi in afara organigramei, conform legislatiei si procedurilor de selectie in vigoare, in
cadrul proiectelor cufinantare externa, in care are calitatea de lider/partener.

(4)  Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca se face cu respectarea legislatiei in vigoare din domeniu.

Art. 51
Evaluarea personalului angajat al CCD Harghita se realizeaza pentru cele doud categorii:

(1) Evaluarea personalului didactic in baza autoevaluarii realizat prin completarea Fisei de
autoevaluare si sustinerea unuiinterviu al profesorului metodist in fata CA a CCD Harghita
in baza criteriilor stabilite in legislatia in vigoare (ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021
pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei,
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cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, Ordin nr. 4613/2012 privind graficul de

desfdsurare a evaluarii, Ordin nr. 5554/07.10.2011 privind Regulamentul de organizare si

functionare a Casei Corpului Didactic Harghita).

(2) Evaluarea personalului didactic auxiliar si administrativ conf. HG 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Art. 52

(1) Sanctionarea personalului CCD Harghita se face cu respectarea prevederilor
normativelor legale in vigoare in cazul producerii unei fapte in legdtura cu munca si
care constad intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin
care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
muncd, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(2) Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintatd, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitdti care contravin atributiilor de
serviciu sau care perturbd activitatea altor salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivats;

c) pdrasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare, pentru mai
mult de o ord, fard instiintarea sefului ierarhic;

d) executarea in timpul programului a unor lucréri personale ori strdine interesului
angajatorului;

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fard acordul scris al conducerii angajatorului;

f) instrdinarea oricdror bunuri date in folosintd, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor
utilizari ori manevrari necorespunzdtoare, respectiv rezultate din realizarea
defectuoasa a sarcinilor din fisa postului;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau copierea
pentru altii, fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind
activitatea angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale
angajatilor;

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de
program sau in timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al
angajatorului;

i) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificdri sau semnarea pentru alt salariat in
condica de prezenta;

j) atitudinea necorespunzadtoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii
sau fata de clienti (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuzivd, lovirea si
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);
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k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului, a propriei
persoane sau a colegilor, in special, prin Tnstrdinarea codului unic de acces sau prin
folosirea neglijentd a acestuia;

) manifestdri de natura a aduce atingere imaginii angajatorului;

m) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 15/2016.

n) activitdti contrare prevederilor Constitutiei;

0) activitdti de propaganda politica sau prozelitism religios;

p) activitdti care incalca normele generale de moralitate;

q) activitati discriminatorii sau care incalca drepturile omului.

r) orice altd fapta care contravine sigurantei, securitatii si integritatii imobilului,
inventarului si persoanelor din unitate.

CAPITOLULV.

ACCESUL SI PREVEDERILE DE SECURITATE IN INCINTA CASEI CORPULUI DIDACTIC
HARGHITA

Art. 53.

(1) Accesul salariatilor in incinta Casei Corpului Didactic Harghita se face atat prin usa lateral3,
cat si prin usa principala a CCD Harghita. Fiecare angajat are doua chei de acces - cheie clasicg,
respectiv card de acces. De evidenta cheilor clasice, a cardurilor de acces si a codurilor de acces
la usa laterala se ocupa administratorul de patrimoniu al CCD Harghita.

(2) Accesul salariatilor in cladirea Casei Corpului Didactic Harghita se face pe baza de cod unic
de acces, monitorizat de administratorul de patrimoniu.

(3) Activitatile care necesita desfdsurarea in afara programului normal de lucru pot fi
efectuate in zilele de lucru, sambadta si duminica, in intervalul 7 - 20.

(4) Codul unic de acces n incinta Casei Corpului Didactic este secret si netransmisibil, fiecare
angajat raspunzand individual de corectitudinea folosirii lui.

(5) Daunele cauzate patrimoniului Casei Corpului Didactic prin nefolosirea codului unic de
acces pentru securizare la iesirea din institutie sau prin folosirea neglijenta a acestuia vor fi
suportate de cdtre salariatul identificat pe baza codului individual de acces.

(6) Fiecare angajat al Casei Corpului Didactic Harghita are obligatia de a verifica, la finalul
programului de lucru, dacd mai exista alti angajati n institutie si sa procedeze la securizarea
spatiului prin introducerea codului unic de acces.

Art. 54.

(1) Accesul persoanelor strdine este permis in afara programului de lucru, daca acestea sunt
participanti la programe de formare sau alte evenimente, sunt colaboratori ai Casei Corpului
Didactic Harghita sau sunt persoane cazate in motelul CCD. In afara programului de lucru toti
cei de mai sus vor utiliza usa din lateral, usa principala fiind inchisa.

Casa Corpului Didactic CP 530241 Tel. 0040-371.023.995
Apéczai Csere Janos Miercurea Ciuc Fax 0040-266-371.648
Pedagdgusok Haza, Str. Toplita, nr. 20 E-mail: ccd@ccdhr.eu

Judetul Harghita Judetul Harghita Web: ccd.eduhr.ro




Casa Corpului Didactic HR

Pedagogusok FHaza HR

(2) Salariatii au obligatia sa predea pentru anulare codul unic de acces in incinta Casei Corpului
Didactic Harghita la incetarea contractului individual de munca si sa predea cheile de acces in
institutie.

Art. 55.

(1)  Odata cu accesul in unitate toti angajatii, respectiv vizitatorii, oaspetii CCD Harghita vor
respecta regulile de utilizare a spatiilor de formare si cazare a institutiei, regulile de securitate
la munca, regulile de igiena si PSI.

(2) Fumatul de orice tip/fel este strict interzis, utilizarea oricaror instrumente electronice in
afara celor care sunt in inventarul CCD Harghita, a focului deschis sau a materialelor
inflamabile sunt strict interzise.

(3) Utilizatorii cu caracter permanent (personal propriu a CCD Harghita, personal al CJEX
Harghita) sau cei cu caracter temporar (personal ISJ Harghita, vizitatori, formatori, cursanti,
persoane fizice si juridice care inchirieaza spatiile, persoane cazate la Motel Apaczai etc.) se
vor ingriji de asigurarea economica a spatiilor din CCD - inchiderea robinetelor, stingerea
luminilor, scoaterea din priza a echipementelor sensibile sau cu potential consumatoare
permanente a energiei electrice.

(4) Persoanele cazate semneaza odata cu inregistrarea in spatiile de cazare declaratia de
luare in cunostiinta a regulilor de utilizare a spatiilor CCD Harghita.

(5) Contravaloarea pagubelor provocate de nerespectarea prevederilor prezentei sau
neutilizarea corespunzatoare a spatiilor, instrumentelor si facilitatilor din unitate vor fi
suportate de persoanele in cauza.

Art. 56.

(1)Toate regulile de mai sus privind accesul in imobilul CCD Harghita, respectiv asigurarea
securitatii si integritatii imobilului si a inventarului din unitate se aplica personalului si
colaboratorilor/vizitatorilor institutiilor partenere/colocatoare - Centru Judetean pentru
Excelenta, respective a altor institutii colocatoare (dupa caz).

(2) Fiecare salariat, inclusiv a institutiilor colocatoare cu caracter temporar sau permanent,
respectiv personalul contractual cu sarcini de receptioner, are datoria sd semnaleze imediat
situatiile observate de incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari
sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si
neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz, pentru
rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(3) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face n timpul cel mai scurt

posibil.
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CAPITOLUL VI.
ACCESUL LA INFORMATII, PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE, ETICA SI INTEGRITATE
Art. 57

La nivelul CCD Harghita de difuzarea informatiilor publice, comunicarea si promovarea
activitatilor CCD raspunde directorul CCD Harghita, respectiv coordonatorul Compartimentului
Resurse, Informare, Documentare, Consultanta din cadrul CCD Harghita al caror atributii sunt:

(1) Promovarea activitatilor CCD Harghita - Director

a) asigura diseminarea informatiilor relevante, de interes pentru publicul larg, prin
instrumente specifice comunicarii cu mass-media (ex.: comunicate de presd, materiale
informative/newsletter, rdspunsuri la solicitdrile presei, puncte de vedere ale institutiei
etc.);

b) organizeazd evenimente in vederea disemindrii informatiilor relevante, de interes
pentru publicul larg (conferinte de presa, declaratii de presd/briefing-uri etc.);

¢) organizeazd si desfasoara campanii de promovare si comunicare (clasice sau prin
intermediul social media - pagina Facebook al CCDHR);

d) publica pe site-ul CCDHR informatii relevante privind activitatea institutiei;

e) monitorizeaza mass-media (presa scrisd, radio, televiziune si internet), think tank-urile
educationale si a vectorilor de opinie din spectrul de interes al institutiei

f) realizeaza design-ul materialelor promotionale pe toate materialele elaborate de CCD
Harghita

g) se ingrijeste de asigurarea vizibilitatii intitutiei pe toate materialele de vizibilitate si
comunicarea ale CCD si ale partenerilor acestora.

(2) Accesul la informatiile publice, difuzarea informatiilor publice - coordonator
Compartimentul R.I.D.C.

a) aplica prevederile Legii 544/2001 si monitorizeazd respectarea termenelor de
comunicare a informatiilor de interes public;

b) asigura, la solicitarea scrisa sau verbala, accesul cetatenilor la informatiile de interes
public;

¢) comunicd din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea 544/2001;

d) raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele de raspuns

prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

e) asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public;
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f) asigura respectarea procedurii de transparenta decizionala, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 52/2003;

g) intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionala.

Art. 58.
Transparenta n procesul decizional

La nivelul CCD Harghita persoana responsabila de asigurarea transparentei in procesul
decizional, pentru relatia cu societatea civila, care sa primeasca propunerile, sugestiile si
opiniile persoanelor interesate cu privire la deciziile/hotdrarile CCD Harghita este
coordonatorul Compartimentului Resurse, Informare, Documentare, Consultanta din cadrul
CCD Harghita, care se va asigura de respectarea prevederilor Legii 52 din 21 ianuarie 2003,
republicatd privind transparenta decizionala in administrarea publica.

La nivelul CCD Harghita persoana desemnata se va asigura de publicarea pe site prin grija
informaticianului/secretariatului/conducerii cel putin a urmatoarelor documente:
Documentele manageriale de planificare, prognoza si raportare

Regulementul intern si alte coduri, regulamente tematice interne

Organigrama

Bugetul CCD Harghita

Declaratii de avere si interese

Venituri salariale conform legii 153/2017

Hotararile CAa CCDHR

Documente SCMI

AN NN N U U N NN

Orice alt document care implica asigurarea transparentei la nivel de unitate.
Art. 59

(1) in conformitate cu Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public la
nivelul CCD Harghita trebuie sa fie desemnatd o persoana/angajat cu atributii privind
primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si solutionarea
raportdrilor interne cu privire la incdlcari ale legii, care s-au produs sau care sunt
susceptibile sa se producd, in cadrul autoritatilor, institutiilor publice, altor persoane
juridice de drept public, precum siin cadrul persoanelor juridice de drept privat.

(2) Persoana de la alineatul 1 are obligatia respectarii prevederilor legale privind protectia
persoanei care face raportarea, a avertizorului in interes public.

(3) Metodele de raportare:

a. Internd - raportari in format letric, digital sau telefonic, prin inregistrarea
urmatoarelor date: -data primirii raportarii, numele si prenumele, datele de
contact ale avertizorului in interes public, obiectul raportarii si modalitatea de
solutionare. Raportdrile pot fi transmise prin email la transparenta@ccdhr.eu,
telefonic la numarul de telefon al CCD Harghita si/sau prin posta/servicii de
curierat la adresa oficiala a CCD Harghita.
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b. Externd - cu procedura specificatd in legea nr. 361/2022.

n v

nlaturarii oricdrei forme de
incdlcare a demnitatii

Art.60.

(1) Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirectd fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familialg,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directad actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevdzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art.61.

(1) Orice salariat care presteazd o muncad beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate Tn munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o muncd le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.62.

(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor practici care
dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b)incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu,

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
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specializare si recalificare profesionals;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncd in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de
sex sunt determinante.

Art.63.

(1) Hartuirea sexuald a unei persoane de cdtre o altd persoand la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectats;

b) de ainfluenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face public
faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul, ca angajatii care Tncalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hdrtuire sexuald la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

(6) Prevederi detaliate privind hartuirea sexuald se regasesc si in Ghidul pentru prevenirea si

combaterea hartuirii pe criterial de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca
intocmit la nivel de CCD Harghita.
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CAPITOLUL VII.
DISPOZITII FINALE

Art. 52,

Prevederile prezentului regulament devin obligatorii dupa aprobarea acestuia in Consiliul de
Administratie al Casei Corpului Didactic Harghita, se iau la cunostintd de catre toti angajatii
prin semnatura si anuleaza prevederile tuturor regulamentelor de organizare si functionare
aprobate si aplicate anterior.

Tabel

de luare la cunostintd a prevederilor
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

pentru personalul din CASA CORPULUI DIDACTIC HARGHITA

Nr.
crt Numele si Functia Semndtura Observatii
‘ prenumele
FERENCZ-SALAMON Presedinte al
% ALPAR LASZLO director o
Consiliului de
Administratie
p EROSDI EDIT profesor-metodist Coord. Comp. R.1.D.C.
3 SANTA ANNA administrator financiar Coord. Comp. Fin-Admin.
4. KOVACS DORINA profesor-metodist
5. KISS PATAKI ADEL profesor-metodist
6. LORINCZ TUNDE secretar
p MARDIROSZ AJKA bibliotecar
8. PETRES ARPAD informatician
9. SZAKACS ROBERT administrator
patrimoniu
10.  |FERENCZ GABOR Muncitor
1. EROSS ARANKA Ingrijitor
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