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CAPITOLUL I
PREZENTARE

Art. 1 Casa Corpului Didactic Mures este unitate conexa a Ministerului Educatiei Nationale, care
functioneaza in judetul Mures, in baza prevederilor art. 99 alin. (1) din Legea Educatiei Nationale
nr.1/2011.

Art. 2 Casa Corpului Didactic Mures este institutie cu personalitate juridica, cu sediul in Targu Mures,
str. Victor Babes, nr. 11, cu patrimoniu, sigla si sigiliu, subordonata din punct de vedere al realizarii
formdrii continue Directiei Generale Tnvatdmant Secundar Superior si Educatie Permanent3-Directia
Tnvatare pe tot Parcursul Vietii, din cadrul MEN.

Art. 3 Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Mures este coordonata metodologic de
Inspectoratul Scolar Judetean, conform prevederilor art. 95, alin. 1 (h) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011.

Art. 4 Structura organizatoric-functionala a C.C.D. Mures este conform Anexei 1, parte integranta a
acestui regulament.

Art. 5 Functiile Casei Corpului Didactic Mures sunt:

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

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

c) centru de informare - documentare si consultantd pentru personalul din Tnvatamantul
preuniversitar;

d) centru de initiere si de organizare de activitati stiintifice, metodice si culturale;
e) institutie ce asigura editarea si difuzarea de carte si publicatii;

f) institutie ce asigura consiliere ih managementul proceselor de dezvoltare personald si
organizational3;

g) centru metodologic pentru bibliotecarii si documentaristii din Tnvatamantul preuniversitar;

h) marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor oferite
(oferta de programe de formare continud), promovarea si furnizarea acestora;
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i) banca de date pentru resursele umane cu statut de formator in principalele domenii (curriculum,
evaluare, management etc.), inspectori scolari responsabili cu formarea continua, consultanti si
experti;

j) centru de organizare a activitatilor de petrecere a timpului liber (excursii tematice, scoli de vara,
festivitati jubiliare pentru institutii /personalitdti, reuniuni traditionale de ziua finvatatorului,
schimburi de opinii);

k) Conducerea C.C.D. Mures este asigurata de directorul institutiei si Consiliul de Administratie,
conform Anexei la OMECTS nr. 5554/2011.

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1Tn elaborarea prezentului regulament s-au respectat urmatoarele principii:

- organizarea si functionarea C.C.D. Mures se proiecteaza aplicand normele prevazute fin
Regulamentul elaborat si aprobat de MEN la conditiile concrete;

- se valorifica date din teoria pedagogica si psihosocialda a managementului institutional;

- obiectivele si organizarea, se raporteaza la cererea de perfectionare a cadrelor din judet, la situatia
in centrul universitar, la castigul stiintific si metodic anterior;

- conceptul regulamentului respecta aplicarea analizei de sistem ca metoda de baza, alaturi de
analizele cauzale, conducerea pe baza de obiective si de rezultate, pe normarea activitatii, pe
cunoasterea si angajarea stimulativa a resurselor.

Art. 2 Regulamentul de Ordine Interioara, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii in cadrul Casei Corpului Didactic Mures, in conformitate cu :

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/201;

e Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic — anexa la OMECTS
5554/2011;

e Legea 53/2003 - Codul Muncii;

e Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea L53/2003;

e Metodologia formarii continue a personalului didactic din fnvatamantul preuniversitar;

e Metodologia de acreditare a programelor de formare continua a personalului din Tnvatamantul
preuniversitar.

(1) Activitatea desfasurata in Casa Corpului Didactic Mures este apolitica si nediscriminatorie
(2) Tn spatiile apartinand institutiei sunt interzise:

- activitati contrare prevederilor Constitutiei Romaniei;
- activitati de propaganda politica sau prozelitism religios;
- activitati care incalca normele generale de moralitate.

Art. 3 Salariatii Casei Corpului Didactic Mures au obligatia sa respecte regulile generale privind
organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.
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Art. 4 Regulamentul se aplica tuturor salariatilor angajati cu contract de munca, denumiti in
continuare personalul Casei Corpului Didactic Mures, persoanelor detasate fin interesul
fnvatamantului sau care efectueaza stagii de practica in cadrul Casei Corpului Didactic Mures, precum

.....

Casei Corpului Didactic Mures in baza unei relatii contractuale de orice tip.

Art. 5 Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

Organizarea activitatii;

e Domenii de competenta ale Consiliului de Administratie;
e Drepturile si obligatiile personalului;

e Norme de igiena si de securitate a muncii;

e Disciplina muncii si raspunderea disciplinara;

e Recompense.

Art. 6 Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii interne de serviciu, privind
organizarea si disciplina muncii, emise de directorul Casei Corpului Didactic Mures.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA ACTIVITATII IN CASA CORPULUI DIDACTIC MURES

Art. 7 Durata timpului de lucru pentru o norma intreagd este de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore pe
saptamana si este valabild pentru tot personalul Casei Corpului Didactic Mures, indiferent de functia
ocupatd, cu exceptia profesorilor metodisti care, conform OM nr. 4685/16.08.2011 au obligatie de
predare 2 ore/saptamana — 4 ore/saptamana, incluse in norma de profesor metodist.

Art. 8
(1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8:00 si se termina la ora 16:30 in zilele de luni-joi si
8:00 — 14:00 in ziua de vineri, pentru personalul angajat cu o norma de lucru de 8 ore pe zi.

(2)Personalul angajat cu jumatate de norma are libertatea de a-si alege perioada de lucru in
intervalul orar 8:00 — 16:30.

(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 Mures) — in
medie 3 zile/saptamana, 3 ore/zi.

(4) Programul de audiente/relatii cu publicul este aprobat anual de Consiliul de Administratie,
afisat la loc vizibil si respectat cu strictete, pentru a asigura fluxul actional la nivelul tuturor
compartimentelor CCD Mures.
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(5) Dupa aprobarea Consiliului de Administratie al CCD Mures, programul de lucru prevazut la
alin.(1) este obligatoriu pentru personalul care isi desfasoara activitatea la sediul CCD Mures, la
punctele teritoriale sau pe teren.

(6) Tn functie de specificul activitatilor, profesorii metodisti pot desfisura si activitdti de teren
care vor fi programate, cu aprobarea directorului CCD Mures. In cazul in care este necesard
desfasurarea unor activitati de teren in weekend, perioada necesara acestora va fi estimata cu cel
putin o saptamana fnainte si retinuta ca durata din bugetul de timp al zilei de vineri, numai cu
aprobarea directorului CCD Mures.

(7) Activitatea specifica fiecarui angajat, se poate desfasura si in afara orelor de program
stabilite la alin.(1), sub forma de ore suplimentare, in functie de activitatile pe care institutia le
desfasoara, dar numai la cererea si cu aprobarea directorului CCD Mures; in acest caz, orele
suplimentare se noteaza in condica si se aplica legislatia in vigoare referitoare la compensarea orelor
suplimentare.

(8) Conducerea CCD Mures are dreptul, respectand legislatia in vigoare, sa 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 Mures.

Art. 9

(1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezenta, in care personalul va
semna zilnic, la Tnceputul si sfarsitul programului de lucru.

(2) Tn cazul in care angajatul intarzie sau absenteazd de la locul de munci si acest lucru se
datoreaza unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boal3,
accident, etc.) salariatul are obligatia de a-l informa in scris, in maxim doua zile, pe directorul CCD
Mures.

Art. 10

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

(2) Tnvoirile se vor consemna intr-un registru special care va cuprinde mentiunea c3 angajatul
pleaca in interes personal motivat, data, ora cand incepe invoirea si durata acesteia.

(3) Directorul CCD Mures sau persoana desemnata de acesta va tine evidenta invoirilor
efectuate lunar de fiecare persoana in parte.

(4) Tnvoirile consemnate se compenseaza prin recuperari.

Art. 11 CCD Mures poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fara plata la cererea celor
interesati.

Art. 12

(1) Programarea concediilor de odihnd 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 Mures, dupa aprobarea Graficului programarilor CO de catre CA al CCD Mures.

(2) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul anului, tindndu-
se seama de buna desfasurare a activitatii, dar si de drepturile si interesele personalului.
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Art. 13 Directorul CCD Mures sau persoana desemnata de acesta va tine evidenta intarzierilor,
invoirilor, a concediilor de boala, de studii si fara plata si separat, a concediilor de odihna.

Art. 14 Tncadrarea personalului in CCD se face pe baza organigramei aprobate, corelatd cu statul de
functii de personal avizat de inspectorul scolar general al 1.S.J. si aprobate de Directia Generala
Managementul Resurselor Umane si Retea Scolara din cadrul M.E.N.

Art. 15 Sarcinile permanente de serviciu ale personalului Tncadrat in CCD sunt in conformitate cu cele
stipulate in fisa postului pentru fiecare salariat.

Art. 16 Sarcinile periodice sau cele temporare sunt repartizate de inspectorul scolar general (pentru
directorul CCD), de directorul CCD (pentru ceilalti salariati ai CCD), fiind inserate ca sarcini specifice in
fisa postului.

Art. 17 Sarcinile ocazionale se repartizeaza de director salariatilor disponibili, care au posibilitati de
realizare a lor, prin decizii, dispozitii sau note de serviciu.

Art. 18 Actele eliberate de CCD sunt semnate de reprezentantul compartimentului insarcinat 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. 19 Stampila institutiei se aplica numai pe semnatura directorului sau Tnlocuitorul acestuia stabilit
prin decizie a directorului prin delegare de sarcini.

Art. 20 Pentru infaptuirea sarcinilor de serviciu, personalul CCD colaboreaza, in vederea asigurarii
operativitatii si respectarii termenelor stabilite, adoptandu-se munca in echipa.

Art. 21 Planul Managerial, Planul operational, Oferta de Programe de formare continuad si Calendarul
judetean de activitati metodice, stiintifice si culturale ale CCD, se aproba anual in Consiliul de
administratie al institutiei, sarcinile comunicandu-se in functie de specificul lor, salariatilor institutiei
in vederea informarii si realizarii acestora, diseminarii prin mijloace specifice pentru personalul
didactic si nedidactic interesat, din judet.

Art. 22 Fiecare salariat al institutiei incheie cu conducerea acesteia un contract individual de munca,
ce are la baza reglementadrile legale n vigoare.

Art. 23 Profesorii metodisti, in functie de domeniile aflate in responsabilitate, obiectivele si sarcinile
din Planul Managerial si Oferta de Programe fisi vor realiza lunar documente de programare si agenda
de lucru pe care o vor duce la indeplinire si vor intocmi rapoarte la sfarsitul activitatilor.
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CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 24 (1) CCD Mures respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii sai. Astfel relatiile de
munca din cadrul institutiei nu sunt conditionate:

a) de participarea la o activitate economica sau exercitarea libera a unei profesii, de apartenenta
salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie socialda, de convingerile, sexul sau
orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizat3;

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

c) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul
acesteia, de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie
defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartenentei angajatilor
la o rasa, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociald sau
categorie defavorizata ori datorita varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.

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

(3) CCD Mures asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui
loc de munca.

(4) Institutia va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional3;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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CAPITOLULV
DREPTURILE ANGAJATORULUI SI PERSONALULUI

Art. 25 (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 26 Personalul angajat la CCD beneficiazd de toate drepturile prevazute de legislatia muncii
(Legea 53/2003 coroborata cu Legea nr. 40/2011), Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Art. 27 Pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu personalul beneficiaza de intreaga baza materiala a
institutiei.

Art. 28 Pentru activitatile suplimentare, personalul institutiei beneficiaza de drepturi salariale
suplimentare sau compensare in timp liber, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 29 Sanctiunile disciplinare ale personalului angajat se aplica dupa analiza comisiei de cercetare a
faptelor savarsite;

Art. 30 Personalul CCD Mures are urmatoarele drepturi:

a. sd i se asigure stabilitate Tn munca, raportul de serviciu sau de munca, neputand sa
inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

b. sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca, de protectia muncii, de indemnizatie
de asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de pensie si de alte drepturi
de asigurari sociale prevazute de lege;

C. sa primeasca pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, Tn raport
cu pregatirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia;

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

e. sa-si exercite Tn conditiile legii, dreptul la greva;

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

g. sa beneficieze de concediu de studii sau fara plata, in conditiile legii;

h. s primeasca sprijin pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

i. sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

j. profesorii metodisti si personalul didactic auxiliar/nedidactic pot fi membri ai societatilor

stiintifice de specialitate, pot publica lucrari stiintifice de specialitate, lucrari metodice, etc.,
in buletinele editate de CCD, sau in alte publicatii similare la nivel local, zonal, national.
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CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI PERSONALULUI

Art. 31 Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiarda a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil;
e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 32 Personalul incadrat la CCD are obligatia sd cunoasca si sa respecte legile in vigoare, cu
precadere legislatia scolara.

Art. 33 Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara este obligatorie pentru fiecare salariat al
institutiei.

Art. 34 Fiecare salariat are obligatia sa-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. 35 Fiecare salariat are obligatia sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si
sa cunoasca bine specificul institutiei pentru a o promova cat mai convingator.

Art. 36 Nerealizarea sarcinilor de serviciu la nivelul calitativ cerut si/sau in termenele stabilite atrage
dupa sine solicitarea de note de relatii de catre directorul institutiei.

Art. 37 Personalul vizat de nota de relatii are obligatia de a raspunde la aceasta in aceeasi zi in care a
primit documentul.

Art. 38 Fiecare salariat are obligatia sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul
documentelor in cadrul institutiei.

Art.39 Fiecare salariat are obligatia sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cu
eficienta timpul de munca.
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Art.40 Salariatii institutiei sunt obligati sa utilizeze, cu maximum de eficienta, elementele de capital
fix respectiv, materialele consumabile din dotare.

Art. 41 Se interzice utilizarea mijloacelor din dotare Tn alte scopuri decat cele legate de sarcinile de
serviciu.

Art. 42 Salariatii institutiei sunt obligati sa mentind ordinea si curatenia la locul de munca avand
permanent o tinuta vestimentara si morala decenta.

Art. 43 Salariatii institutiei sunt obligati sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea, n
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de
serviciu.

Art. 44 Fiecare salariat are datoria de a pastra onoarea si prestigiul institutiei, al invatamantului in
general, prin indeplinirea obligatiilor de serviciu si comportament adecvat in institutie si in afara ei.

Art.A5 Fiecare salariat are datoria de a contribui la crearea si pastrarea unui climat normal de muncs,
iar prin comportamentul si actiunile sale sa nu aduca prejudicii in plan material si moral colegilor sai
de munca.

Art.46 Personalul institutiei are obligatia de a apara patrimoniul institutiei , de a contribui la o buna
pastrare si conservare a acestuia, pagubele produse institutiei suportandu-se de cei vinovati, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 47 Fiecare salariat are datoria sa-si perfectioneze pregatirea profesionald, sa participe nemijlocit
la sedintele profesionale sau cursurile de specialitate.

Art. 48 Fiecare salariat are datoria sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a
incendiilor sau a oricaror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea
corporald a sa sau a altor persoane.

Art. 49 Fiecare salariat are obligatia sa semnaleze neregulile constatate in exercitarea serviciului, sa
anunte seful ierarhic superior si sa propuna masuri ameliorative sau de eradicare.

Art. 50 n 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. 51 Se interzice tuturor salariatilor institutiei sa desfdsoare activitati politice, de prozelitism
religios, Tn spatii si perioade de timp ce contravin legilor in vigoare stabilite pentru acestea.

Art. 52 Este cu desavarsire interzisa introducerea, distribuirea sau consumul de bauturi alcoolice sau
substante halucinogene in cadrul institutiei.
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CAPITOLUL VII
NORME DE IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 53 Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sandtatea sa Tn munca, precum si a celorlalti salariati.

Art. 54 Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, personalul are urmatoarele
obligatii:

a. sa isi Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b. sa desfasoare activitatea in asa fel Tncat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor;

c. sa aduca la cunostintd conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

d. sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

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

Art. 55 Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, conducerea are
urmatoarele obligatii:

a. sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a prevederilor
legale iTn domeniul protectiei muncii;

b. sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare suferite de
personal;

c. sa asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate.

Art. 56

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

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

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

Art. 57

(1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii CCD Mures au urmatoarele
obligatii:

a. salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii;

b. fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzator, fara a fi
afectata buna desfasurare a activitatii institutiei;

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

d. se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in
incinta institutiei sau Tn mijloacele auto ale acesteia.
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CAPITOLUL VIII
DISCIPLINA MUNCII S| RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 58 Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre personalul institutiei, prin care au
fost Tncalcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege,
regulamentul de ordine interioara, contractul individual de muncd sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor
prezentului regulament.

Art. 59 Constituie abatere disciplinara oricare din urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program;
d) refuzul nejustificat 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 fara aprobarea directorului institutiei
sau, Tn absenta acestuia, a persoanei delegate;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

h) incalcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloial3;

i) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor
servicii care sa dauneze activitatii societatii;

j) orice alte fapte considerate abateri disciplinare de catre Consiliul de Administratie al CCD
Mures.

Art. 60 Sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor, in caz de abatere disciplinara sunt : pentru personalul
didactic cele prevazute 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 savarsita, gradul de
vinovatie a celui incadrat in munca, de abaterile avute de acesta in trecut, precum si de urmarile
abaterii .

Art. 61 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor legale.

Art. 62 Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza Legii nr. 1/2011 se depun in termen de 15
zile de la comunicarea dispozitiei de sanctionare la sediul institutiei si ulterior(in cazul solutionarii
nefavorabile), la Colegiul de Disciplind de pe langa Inspectoratul Scolar Judetean pentru sanctiunile
prevazute la art.116, lit.a) — c), la Colegiul Central de Disciplina al MEN pentru sanctiunile prevazute
la art. 116) lit.d) — f) si la instantele judecatoresti.

Art. 63 Contestatiile Tmpotriva sanctiunilor aplicate in baza Codului Muncii se fac in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii deciziei la instantele judecatoresti.

Art.64 Raspunderea materiald, contraventionala si penalda a personalului CCD Mures, survine
conform legislatiei in vigoare.
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CAPITOLUL IX
CRITERII S| PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A ANGAJATILOR

Art.65 Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite.

Art.66 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

- exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

- determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor;

- stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

- micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art.67 Evaluatorul este consiliul de administratie al institutiei si directorul.

Art.68 Procedura de evaluare a performantelor se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele
postului.

Art.69 Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale in conformitate cu Fisa de evaluare.

Art.70 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului, conform legislatiei in educatie.

Art. 71 Personalul CCD Mures care isi indeplineste la timp si in bune conditii atributiile si sarcinile ce fi
revin si are o conduita ireprosabild, poate fi recompensat in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 72 Orice cerere sau reclamatie venita din partea unui salariat are caracter confidential si trebuie
transmisa in scris catre departamentul/biroul caruia i se adreseaza. Cererile sau reclamatiile verbale
sunt nule.

Art. 73 Tn cadrul CCD Mures cererile pot fi adresate urmatoarelor departamente:
a) Serviciul financiar administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru
angajati, solicitari de aparatura si echipamente pentru activitatea de birou, solicitari de mobilier,
cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat;
b) Departamentul resurse, informare, documentare, consultantd: cereri referitoare la eliberare
adeverinte, atestate de formare profesionala, consultanta;
c) Director: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat.

Art. 74 Fara a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impartite in:
a) reclamatii referitoare la incdlcarea anumitor drepturi prevazute de lege;
b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;
c) conflictele aparute in procesul de munca.
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Art. 75 Tn cadrul CCD Mures reclamatiile de orice natura vor fi adresate directorului.

Art. 76 Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucrdtoare de catre conducerea
departamentului caruia i-a fost adresata.

CAPITOLULXI
DISPOZITII FINALE

Art. 77 Prezentul regulament se aproba prin hotararea Consiliului de Administratie si intra in vigoare
la 3 zile de la data adoptarii hotararii.

Art. 78 Prezentul regulament este adus la cunostinta personalului de catre secretarul Consiliului de
Administratie al CCD Mures, prin informare si prin afisare la sediul CCD Mures.

Aprobat si insusit de Consiliul de Administratie
al Casei Corpului Didactic Mures la data de 10.09.2019
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