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CASA CORPULUI DIDACTIC

MINISTERUL EDUCATIEI S1 CERCETARII
CONSTANTA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

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

documente legislative:

e Prevederile aplicabile din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

ulterioare;

e OME.CT.S. nr. 5554/7.10.2011 privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare a Casei Corpului Didactic;

e 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;

e Stat de functii aprobat de Inspectoratul Scolar Judetean Constanta;

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

e Legislatia specifici care reglementeaza activitatea fiecarui compartiment din cadrul institutiei.

Art.2 Casa Corpului Didactic Constanta este unitate conexa a Ministerului Educatiei si Cercetarii.
Casa Corpului Didactic Constanta este institugie cu personalitate juridica, cu sediu, patrimoniu, sigld
si sigiliu proprii, subordonatd metodologic Directiei Generale Management Resurse Umane si Retea
Scolard/Directia Formare Continud, din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii, iar pe plan local
este coordonati si controlatd de Inspectoratul Scolar Judetean Constanta.
Art. 3 Misiunea Casei Corpului Didactic Constanta este aceea de a promova inovaia si reforma in
educatie, de a asigura cadrul pentru dezvoltarea personald si profesionald a personalului din
invatimantul preuniversitar, in corelatie cu standardele profesionale pentru profesiunea didactica,
standardele de calitate, competentele profesionale, precum si in conformitate cu politicile si strategiile
nationale din domeniul educatiei.
Art. 4 Casa Corpului Didactic Constanta are ca obiectiv principal formarea continud a personalului
din invitimAntul preuniversitar prin programe de formare continud, activititi cu caracter
stiintific, metodic si cultural, in conformitate cu prevederile art. 244 alin.(1), (4) din Legea Educatiei
Nationale nr.1/2011, cu modificéarile si completérile ulterioare.
Art. 5 Functiile Casei Corpului Didactic Constanta sunt:

- organizator de programe de formare continud pentru personalul didactic si didactic auxiliar
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din Invatamantul preuniversitar;

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

centru de informare — documentare si consultanta pentru personalul din invatamantul

preuniversitar;

centru de initiere 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 invagdmantul preuniversitar;
marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor oferite,
oferta de programe de formare continud, promovarea si furnizarea acestora;

bancd de date pentru resursele umane cu statut de formator in principalele domenii
(curriculum, evaluare, management), inspectori scolari, responsabili cu formarea continua,
profesori documentaristi, mentori de dezvoltare profesionala, bibliotecari, laboranti, pedagogi
scolari, informaticieni, profesori asociati, consultanii i experti;

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

centru de organizare a activitgilor 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.
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CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA ACTIVITATII INSTITUTIEI

Sectiunea 1 — Domenii de activitate si tipuri de activitati organizate si desfasurate in Casa

Corpului Didactic Constanta

Art.6
(1) Domeniul formare continua a personalului din invatimantul preuniversitar cuprinde, in
principal, urmatoarele activitati:
a) propune spre avizare Ministerului Educatiei si Cercetarii oferta de formare continud anuala;
b) organizeaza programe de formare continud;
¢) propune spre acreditare programe de formare continud;
d) evalueaza si certificd competentele dobandite;
€) monitorizeaza impactul programelor de formare continud derulate.
(2) Domeniul activititii metodice, stiintifice si culturale cuprinde:
a) organizarea de activitdti metodice pentru personalul didactic si didactic auxiliar din

invatamantul preuniversitar, manageri educationali, responsabili cu formarea continud, bibliotecari,

profesori documentarigti/responsabili ai centrelor de documentare si informare, laboranti, pedagogi
scolari, informaticieni;
b) organizarea de activitati stiintifice;
¢) organizarea de activitdti culturale;
d) consultanti in vederea completarii portofoliului de educatie permanenta.
(3) Domeniul informare, documentare, consultanta cuprinde, in principal, urmétoarele activitati:
a) informarea personalului din invatdmantul preuniversitar asupra oportunitétilor de formare
continud;
b) asigurarea accesului la resursele educationale din biblioteca;
¢) consultantd pentru unitdti de invafamant pentru amenajarea si dotarea centrelor de
documentare si informare;
d) elaborarea de portofolii tematice cu resurse educationale;
¢) consultanti in vederea dezvoltdrii profesionale a personalului din invatimantul
preuniversitar.
(4) Domeniul crearea/completarea si actualizarea bazelor de date cuprinde:
a) resurse umane: formatori, responsabili cu dezvoltarea resursei umane, mentori de dezvoltare
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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 Constanta si de alti furnizori
de formare;

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

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

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

b) difuzare de resurse educationale;
c) realizarea de site-uri educationale.
(6) Domeniul marketing educational, publicitate/diseminare cuprinde, in principal, urmatoarele
activitati:

a) analiza de nevoi pentru formarea continua;

b) promovarea resurselor educaionale: oferta de formare continud, alte oportunitéi de dezvoltare
profesionald, rezultate ale proiectelor educationale;

¢) promovarea inovaiei si a creativitatii in educatie.
(7) Domeniul parteneriate educationale cuprinde, in principal, urmaitoarele activitati:

a) initierea si derularea de parteneriate in scopul implementdrii de proiecte educationale la nivel
local, regional, national §i international;
b) organizarea de activitéti de petrecere a timpului liber: excursii tematice, scoli de vara, festivitati

jubiliare pentru institutii/personalitati, reuniuni ale cadrelor didactice.

Sectiunea 2 — Organigrama Casei Corpului Didactic Constanta

Art.7 Structura Casei Corpului Didactic Constanta cuprinde:
a) Conducerea:

- director CCD Constanta, echivalentul inspectorului scolar general adjunct din Inspectoratul
Scolar Judetean Constanta;

- consiliu de administratie: - 1 presedinte;

- 4 membri.
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b) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta:

- compartimentul Programe / Proiecte — profesor-metodist — 5 norme/posturi

- compartimentul Bibliotecd / Centrul de Documentare si Informare — documentarist - 1 norma/post
- compartimentul informatizare — informatician — 1 norméa/post

¢) Compartimentul financiar — administrativ:

- compartimentul financiar — administrator financiar — 1 norméa/post

- compartiment administrativ — secretar — 1 norméa/post

Sectiunea 3 — Directorul Casei Corpului Didactic Constanta

Art. 8 Directorul Casei Corpului Didactic Constanta este presedintele Consiliului de
Administratie, in fata caruia prezintd rapoarte semestriale si anuale.

Art.9 In exercitarea functiei de conducere, directorul Casei Corpului Didactic Constanta are urmatoarele
atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a institutiei §i a planului managerial anual;

b) coordoneazi elaborarea ofertei de programe de formare;

¢) coordoneaza si implementeaza proiecte de parteneriat educational;

d) aprobi fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii;

e) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic i didactic auxiliar;

f) coordoneazi activitatea filialelor Casei Corpului Didactic Constanta:

- Filiala Casei Corpului Didactic Constanta - Liceul Teoretic “Callatis”, Mangalia, judetul
Constanta;

- Filiala Casei Corpului Didactic Constanta — Liceul Teoretic “Nicolae Balcescu™, Medgidia,judetul
Constanta;

- Filiala Casei Corpului Didactic Constanta — Liceul Teoretic “loan Cotovu”, Harsova, judetul
Constanta;

- Filiala Casei Corpului Didactic Constanta — Liceul "Regele Carol I”, Ostrov, judetul Constanta.
g) decide asupra dezvoltarii refelei de centre de documentare si informare;
h) coordoneaza reteaua de centre de documentare si informare.
Art. 10 Directorul in calitate de angajator, are urmatoarele atributii:
a) incadreazi personal la Casa Corpului Didactic, in conformitate cu posturile prevazute in statul de
functii propriu al institutiei;
b) incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat;

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

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

e) propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, cu avizul inspectoratului scolar,
promovarea in grade, trepte profesionale a personalului angajat care indeplineste conditiile prevazute
de legislatia 1n vigoare.

Art. 11 Directorul Casei Corpului Didactic Constanta, in calitate de evaluator are urmétoarele atribufii:
a) evalueaza 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 Constanta, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:
a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate i
aprobate;

b) realizarea veniturilor;

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

d) integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

e) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii §i prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiel bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
lucrdri de investitii publice;

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

h) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale.
Art. 13 Directorul Casei Corpului Didactic Constanta are si urmatoarele atributii:

a) numeste si controleaza personalul care rdspunde de sigiliul casei corpului didactic;

b) raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea la termen a statelor lunare de
platd 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) prezinti, la solicitarea directiei specializate din cadrul Ministerul Educatiei si Cercetarii,
rapoarte privindactivitatea desfasurata in casa corpului didactic;

f) raspunde solicitdrilor directiilor de specialitate din cadrul Ministerul Educatiei si Cercetérii.
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Sectiunea 4 — Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Constanta

Art. 14

(1) Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Constanta este organ de conducere cu rol
dedecizie in domeniul administrativ, este format din 5 membri §i are urmétoarea componenta:

a) directorul casei corpului didactic — presedinte;

b) 1 reprezentat al Compartimentului Programe/Proiecte;

¢) 1 reprezentant al Compartimentului financiar;

d) 1 reprezentat al Compartimentului informatizare;
e) 1 reprezentant al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta.

(2) Secretarul consiliului de administratie este numit de director, dintre membrii acestuia. Secretarul
consemneaza in registrul CA procesele-verbale ale sedintelor, intocmeste convocatoarele de sedinta si

redacteaza hotararile CA.

Art. 15

(1) Consiliul de administratie este stabilit anual in sedinta de analiza §i proiectare a activitatii §i se
intruneste lunar sau ori de céte ori este necesar, la solicitarea directorului.

(2) Consiliul de administraie este statutar in prezenta a doud treimi dintre membrii sai.

Art. 16

(1) Hotzrérile consiliului de administratie se adopta cu majoritatea voturilor celor prezenti.

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

Art. 17 Atributiile consiliului de administratie:

a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul Casei Corpului Didactic Constanta;
b) avizeaza strategiile si planurile de activitate ale institutiei, pe care le Tnainteazd spre aprobare
inspectoratului scolar;

¢) avizeaza regulamentul de ordine interioard al institutiei;

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

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

f) evalueaza 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;
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Sectiunea 5 — Adunarea Generald a Angajatilor Casei Corpului Didactic Constanta

Art. 18

(1) Adunarea Generala a Angajatilor CCD Constanta este un organ cu rol de decizie In
domeniul administrativ, format din toti angajatii institutiei.

(2) Adunarea Generala a Angajatilor alege membrii Consiliului de Administratie.

(3) Secretarul Adundrii Generale a Angajatilor este numit de director; el consemneaza in registrul
dedicat procesele-verbale ale sedintelor.

(4) Directorul CCD convoacd Adunarea Generald, cel putin o dati pe semestru sau ori de cate ori
este nevoie, la care participa toti angajatii permanenti ai institutiei.

(5) Adunarea Generald a Angajatilor este statutard in prezenia a doua treimi dintre membri sdi iar
hotirarile se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti.

(6) Participarea la Adunarea Generala a Angajatilor CCD este obligatorie pentru toti angajatii

permanenti ai institufiei.

Sectiunea 6 — Filiale ale Casei Corpului Didactic Constanta
Art.19
(1) C.C.D. Constanta coordoneaza filialele infiintate prin decizia directorului si cu aprobarea
Consiliului de Administratie;
Filiale ale C.C.D. Constanta:
«  Filiala Casei Corpului Didactic Constanta - Liceul Teoretic ”Callatis”, Mangalia,
judetul Constanta;
«  Filiala Casei Corpului Didactic Constanta — Liceul Teoretic “Nicolae Bilcescu”,
Medgidia, judetul Constanta;
«  Tiliala Casei Corpului Didactic Constanta — Liceul Teoretic “loan Cotovu”, Hérsova,
judetul Constanta;
«  Filiala Casei Corpului Didactic Constanta — Liceul "Regele Carol 17, Ostrov, judetul

Constanta.

2) in fiecare filiald se numeste de citre conducerea scolii un responsabil din randul cadrelor
didactice;

(3) Fiecare filiala este coordonatd de un profesor metodist/angajat al CCD Constanta desemnat
prin decizia directorului;

(4) CCD Constanta isi rezerva dreptul de a desfiinta o filiala atunci cand rezultatele activitatii

din respectiva filiald nu respectd standardele de performanta ale
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CCD Constanta.

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

Art.20

(1) Casa Corpului Didactic a Judetului Constanta este structurata pe urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta

- Compartimentul Programe/Proiecte;

- Compartimentul Biblioteca/Centrul de documentare si informare;

- Compartimentul Informatizare;

b) Compartimentul financiar — administrativ

- Compartimentul financiar

- Compartiment administrativ

(2) Compartimentul resurse, informare, documentare, consultan{a si Compartimentul financiar —
administrativ se subordoneazi conducerii reprezentate de Directorul i Consiliul de Administrafie al
Casei Corpului Didactic a Judetului Constanta.

Art. 21

(1) Compartimentul Programe/Proiecte are urmitoarele atributii:

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

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

¢) elaborarea §i propunerea spre acreditare de catre Ministerul Educatiei si Cercetdrii a unor
programe de formare continud, pe baza unei oferte care {ine cont de nevoile individuale de
dezvoltare profesionald exprimate de personalul din invéatdmantul preuniversitar din judetul
Constanta;

d) furnizarea de programe de formare continud avizate/acreditate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii pentru personalul didactic i didactic auxiliar din invagimantul preuniversitar;

e) furnizarea de programe de formare continud avizate/acreditate de Ministerul Educatiei si
Cercetirii pentru personalul de conducere, indrumare si control din invatdgmantul preuniversitar;

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

g) organizarea de activita{i metodice destinate responsabililor Comisiilor pentru mentorat didactic
si formare in cariera didactica;
h) consiliere in vederea gestiondrii formarii continue la nivelul unitafilor de Invatdmant

preuniversitar §i a asigurarii accesului cadrelor didactice la programe de formare continud;

i) organizarea de activititi metodico-stiintifice, sesiuni de comuniciri, simpozioane, colocvii, conferinte;
j) gestionarea documentelor corespunzatoare stagiilor si activitatilor de formare continua derulate, a
suporturilor de curs, a tabelelor nominale cu participantii;

k) elaborarea revistei online a institutiei, “Dynamis”, facilitarea accesului cadrelor didactice de
a publica articole si de a-si face cunoscutd activitatea si produsele;

1) elaborarea materialelor pentru siteul institutiei;

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

n) elaborarea de propuneri de proiecte pentru accesarea surselor de finantare;

0) coordonarea implementdrii proiectelor contractate.

(2) Compartimentul Biblioteci/Centrul de documentare si informare are urmiitoarele atributii:
a) activitatea de informare si documentare pentru personalul din invatimantul preuniversitar;

b) gestionarea fondului de carte si a resurselor educationale;

¢) 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, prezentari i lansari de carte/lucrari de
specialitate, mese rotunde, intilniri tematice cu scriitori, artisti, oameni de stiin{a;

h) organizarea de activitati cultural-artistice si de loisir.

(3) Compartimentul Informatizare are urmitoarele atributii:

a) administrarea refelei de calculatoare si a website-ului CCD Constanta: https://www.ccdconstanta.ro/;
b) intretinerea echipamentelor si a logisticii din dotare;

¢) editarea in format electronic a revistei online a institutiei “Dynamis”;

d) crearea si administrarea site-urilor educationale.

Art. 22

(1) Compartimentul financiar-administrativ este subordonat directorului institufiei, asigurd si

raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile a Casei Corpului Didactic
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Constanta in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si are urmatoarele atributii:
a) raspunde de gestionarea i intretinerea bazei materiale si coordoneaza activitatea institufiei;
b) Incaseaza si gestioneaza fondurile obtinute din cursuri contra cost, editurd, librérie, sponsorizari;

¢) angajeaza si gestioneaza credite bugetare in limita si cu destinatia aprobate de buget;
d) actualizeaza contabilitatea si realizeaza la termen bilanturile contabile si conturile de executie

bugetard;
e) realizeaza cel putin o data pe an inventarierea bunurilor aflate in administrare si intocmeste un
raport;
(2) Compartimentul financiar-administrativ este reprezentat de administratorul financiar al
institutiei si de secretar.
(3) Domeniile de competentd si atributiile administratorului financiar si ale secretarului sunt
prevazute in fisa postului; atributiile de arhivare a documentelor din institutie sunt preluate de
persoana angajata pe postulde secretar.
Art. 23 Comisiile de lucru care functioneazd in CCD Constanta sunt:
(1) Comisii/responsabili cu caracter permanent:

a) Profesori metodisti cu atributii privind mentoratul pentru carierd didactica;

b) Responsabil pastrare sigiliu unitate;

c) Responsabil resurse umane;

d) Responsabil arhiva institutiei;

¢) Consilier eticd si integritate — presedinte al Comisiei de eticé;

f) Responsabil cu protectia datelor personale;

g) Responsabil implementare prevederi legale privind declaratiile de avere si de interese;

h) Coordonator implementare Strategia nationald anticoruptie;

i) Responsabil PSI;

j) Responsabil securitate si sdnatate in munca;

k) Responsabili programe de formare;

I) Comisia pentru recunoasterea si echivalarea in credite profesionale transferabile a competentelor

dobandite de cadrele didactice prin participarea la programe complementare;
m) Comisia pentru asigurarea calititii in formare profesionala continua;
n) Comisia pentru promovarea imaginii Casei Corpului Didactic Constanta si relatii publice;
o) Coordonator revista online;
p) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltarii sistemului de

control intern managerial;
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q) Comisia pentru achizitii publice de servicii, bunuri materiale si lucrari efectuate;
r) Comisia anuala inventariere si reevaluare;
a) Comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
b) Comisie casare, clasare si valorificare materiale rezultate;
(2) Comisii/responsabili cu caracter temporar:
a) Comisia de evaluare a profesorilor metodisti;
b) Comisii de evaluare a absolventilor programelor de formare;
¢) Comisii de concurs/contestatii in vederea ocuparii posturilor vacante sau de colaborator al
CCD;
d) Comisia de disciplina;

e) Comisie selectie oferte achizitii publice;

(3) Se vor infiinta/numi comisii/responsabili cu caracter temporar pentru orice alta activitate a CCD
Constanta care impune existenta acestora.

(4) Numirea membrilor, modificarea componentei sau constituirea unei comisii se face cu aprobarea
Consiliului de Administratie si prin decizia datd de directorul CCD Constanta, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

(5) In concordanti cu legislatia in vigoare si cu specificul activitatii CCD Constanta, prin decizia
directorului vor fi numiti responsabili pentru activitéti: organizare programe de formare, activitati de
dezvoltare profesionald-stiintifice-culturale, eticd si integritate, prelucrarea datelor cu caracter
personal, resurse umane, coordonare biblioteca/CDI, gestionare arhivé, alte activititi pentru care se

impune numirea unui responsabil.

Sectiunea 8 — Statutul colaboratorilor Casei Corpului Didactic Constanta

Art. 24

(1) CCD Constanta poate angaja formatori — colaboratori, cu competente dovedite in domeniul
vizatde programul de formare, pentru sustinerea activitatilor de formare, conform art. 247 lit. 1)
din Legea nr. 1/2011 cu completdrile si modificérile ulterioare si OMECIS, nr.
5554/7.10.2011 privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare a casei corpului
didactic, in regimde plata cu ora.

Art. 25

1) Profesorul formator este cadru didactic titular intr-o unitate de invatamant, cadru didactic

pensionat, specialist consacrat in domeniul educatiei i va fi platit in regim de plata cu ora.

Pentru ca un cadru didactic sd poatd activa ca profesor formator in programele furnizate de Casa
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Corpului Didactic Constanta trebuie sa indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:
a) studii universitare cu diploma de licenta si/sau master;
b) cel putin gradul didactic II in invatamant/titlul stiintific de doctor in disciplina predate;
¢) detine competente in domeniul tematic al programului de formare,
d) detine un certificat de formator recunoscut de Ministerul Educatiei si Cercetarii;
e) are o vechime in Invatamant de minimum 6 ani.

(2) Pot fi formatori si categorii de persoane, altele decdt cadrele didactice din invatamantul
preuniversitar, care au studii si expertizd in domeniul vizat si detin un certificat de formator
recunoscut de Ministerul Educatiei si Cercetérii;

(3) CCD Constanta poate angaja colaboratori in regim de plata cu ora: profesori-asociati, mentori
de dezvoltare profesionala si alte categorii de personal in cadrul diferitelor activitéti, proiecte,
cursuri dac3 acestia au expertiza necesara.

(4) Colaboratorii angajati ai CCD Constanta vor respecta prevederile regulamentului de organizare

internd a institutiei.
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CAPITOLUL III
CONDITII SPECIFICE/DOMENII DE COMPETENTA ALE PERSONALULUI ANGAJAT
CONFORM STATULUI DE FUNCTII APROBAT

Categorii de personal

Profesor metodist

Art. 26

Domeniile de competentd pentru profesorul metodist sunt urméatoarele:

a) testarea, prin investigatii pe teren, in colaborare cu inspectorii scolari de specialitate, inspectorul
responsabil cu dezvoltarea profesionald, directorii unitatilor de invatamant, responsabilii cu formarea
continua 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;

¢) intocmirea proiectelor de programe de formare continud;

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 deruldrii programului de formare continud;

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

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

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 saptimanal, cu obligatie de predare la
catedra 2-4 ore sdptimanal, in specialitatea inscrisd pe diploma de studii.

Art. 28

(1) Cadrul didactic titular in inva{gmantul preuniversitar i angajat prin concurs la Casa Corpului
Didactic Constanta incheie un contract individual de munca cu directorul institutiei pe o perioada
nedeterminata.

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

(3) In situatia in care postul de profesor-metodist nu se ocupa prin concurs, directorul casei corpului
didactic poate numi, prin detasare pe aceasta functie, cu avizul inspectorului scolar general, un cadru
didactic titular cu gradul II, pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sféarsitul anului
scolar.

(4) Posturile de profesori-metodisti vacante/rezervate se pot ocupa si in regim de plata cu ora, de catre
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 invatimantul 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 prevazute in fisa postului.

Art. 30

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

Art. 31 Domeniile de competenta pentru informatician sunt urmatoarele:

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

b) crearea si utilizarea de soft educational;

¢) coordonarea operaiunilor implicate de redactarea, editarea si multiplicarea oricaror publicatii ale
Casei Corpului Didactic Constanta;

d) organizarea de cursuri de iniiere in utilizarea computerului;

e) realizarea bazelor de date cu resurse umane, programe, activitati si alte informatii de interers pentru
CCD Constanta;

f) realizarea de demonstrafii multimedia;
g) organizarea §i coordonarea activititii de formare continua pentru informaticienii din sistemul de

invatamant;
h) administrarea §i gestionarea site-ului CCD Constanta;

i) administrarea retelei de computere a CCD Constanta,

j) administrarea domeniului  https://www.ccdconstanta.ro/ si a Google Classroom pe domeniul

ccdconstanta.ro.
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 Constanta este de
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40 de ore saptamanal.

Art. 34 Atributiile angajatului incadrat pe postul de informatician sunt prevézute in fisa postului.

Art. 35 Persoana care ocupi postul de informatician beneficiaza de drepturi salariale conform legii.
Administrator financiar

Art. 36 Atributiile administratorului financiar sunt urmatoarele:

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

b) urmireste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

¢) organizeaza circuitul documentelor contabile i inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabila;

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

e) raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale instituiei, pe care le repartizeaza pe
subgestiuni, §i tine evidenta acestora;

f) coordoneazi realizarea procedurilor de achizitii;

g) intocmeste 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 institufiei.

Art. 38 Norma de activitate pentru administrator financiar, angajat la Casa Corpului Didactic
Constanta, este de 40 de ore sdptdmanal.

Art. 39 Atributiile angajatului incadrat pe postul de administrator financiar sunt prevazute in fisa
postului.

Art. 40 Persoana care ocupd postul de administrator financiar beneficiazi de drepturi salariale

conform legii.

Secretar

Art. 41 Domeniile de competenti pentru secretar sunt urmaitoarele:
a) Pastrarea sigiliilor;
b) Evidenta, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice casei corpului didactic;
¢) Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii;
d) Redactarea corespondentei;
e) Intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului;
f) Intocmirea si gestionarea documentelor de angajare a personalului;

g) Intocmirea dosarelor de pensionare;
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h) Intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat;

i) Oferirea informatiilor privind problemele de personal;

j) Administrarea bazei de date de evidenta a personalului;

k) Comunicarea internd i 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 Constanta, este de 40
de ore saptamanal.
Art. 44 Atributiile angajatului incadrat pe postul de secretar sunt previzute in fisa postului.
Art. 45 Persoana care ocupd postul de secretar beneficiaza de drepturi salariale conform legii.
Art. 46 La decizia directorului Casei Corpului Didactic Constanta, fisa de post pentru fiecare
functie ocupata poate include atributii suplimentare, in afara celor specifice postului ocupat, in
functie denecesitatile institutiei, pentru a asigura functionarea optima a tuturor compartimentelor,
conform statului de functii aprobat.
Art. 47 Casa Corpului Didactic Constanta poate angaja, pe perioadd determinatd, persoanc pe
posturi prevazute prin OM.E.C.T.S. nr. 5554/7.10.2011 privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare a casei corpului didactic sau pe posturi care asigurd functionarea
institutiei in buneconditii si conform legislatiei in vigoare, cu platasalariilor si a taxelor aferente
citre stat din venituri extrabugetare.
Art. 48 Casa Corpului Didactic Constanta poate angaja, pe perioadd determinata, persoane pe
posturi in afara organigramei, conform legislatiei si procedurilor de selectie in vigoare, in cadrul
proiectelor cu finantare externd, in care are calitatea de lider/partener.

Documentarist

Art. 49 Atributiile specifice postului pe domenii de competentid pentru documentarist sunt

urmiitoarele:
a) Planificarea activitafilor cultural-educative specifice bibliotecii (actiuni culturale, concursuri

de lecturd, intalniri cu scriitori, personalitati culturale si stiintifice, lansari de carte ete.);
b) Gestionarea fondul de carte si a resurselor educafionale;
¢) Asigurarea completarii judicioase a fondului documentar (achizitii, abonamente, donatii,
schimb, transfer), in conformitate cu programele scolare si nevoile de lectura ale utilizatorilor;
d) Organizarea activitafii de informare si formare continud pentru bibliotecari si responsabili ai
centrelor de documentare si informare din unitatile de invatdmant, inclusiv in format online;
e) Acordarea asistentei metodologice de specialitate, in calitate de coordonator metodologic la

nivel judetean, pentru bibliotecarii/documentaristii din institufii
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de Invatamant preuniversitar din judet, inclusiv in mediul online;

f) Asigurarea informdrii si documentirii pentru personalul din invdtgmantul preuniversitar,
inclusiv in format online.

Art. 50 Angajarea pe functia de documentarist, personal didactic auxiliar, la Casa Corpului
Didactic, se face prin concurs organizat conform legii la nivelul institutiei.
Art. 51 Norma de activitate pentru documentarist, angajat la Casa Corpului Didactic Constanta, este
de 40 de ore saptamanal.
Art. 52 Atributiile angajatului incadrat pe postul de documentarist sunt previzute in fisa postului.
Art. 53 Persoana care ocupa postul de documentarist beneficiaza de drepturi salariale conform legii.
Art. 54 La decizia directorului Casei Corpului Didactic Constanta, 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 optima a tuturor compartimentelor,
conform statului de functii aprobat.
Art. 55 Casa Corpului Didactic Constanta poate angaja, pe perioadd determinatd, persoane pe
posturi prevazute prin O.M.E.C.T.S. nr. 5554/7.10.2011 privind aprobarea regulamentului de
organizare i 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.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 49

Prevederile prezentului regulament devin obligatorii dupa aprobarea acestuia in Consiliul de
Administratie al Casei Corpului Didactic Constanta, se iau la cunostinta de catre toti angajatii prin
semnatura si anuleazi prevederile tuturor regulamentelor de organizare si functionare aprobate si

aplicate anterior.

Director CCD Constanta,

Prof. dr. Andreea-Mihaela ARTAGEA

Aprobat si insugit de Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Constania, la data de 03.09.2026
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