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Capitolul I. Dispozitii generale
Art. 1 — Statutul juridic si cadrul legal

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita (denumitd in continuare ,,CCD Dambovita”) este unitate
conexd a Ministerului Educatiei si Cercetarii, cu personalitate juridica, institutie publica de interes
judetean, finantata din venituri proprii si subventii de la bugetul de stat, in conformitate cu prevederile
Legii educatiei nationale nr. 1/2011 actualizati si a Legii invitimantului Preuniversitar nr.
198/2023.

(2) CCD Dambovita isi desfasoara activitatea in baza urmatoarelor acte normative principale, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023;

b) OMECTS nr. 5554/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
Caselor Corpului Didactic, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) OME nr. 4224/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de asigurare a calitatii programelor de
formare continud si pentru acordarea creditelor profesionale transferabile;

d) OMEC nr. 3986/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind tipul programelor pentru
dezvoltare in cariera didactica, asigurarea calitdtii programelor si sistemul de acumulare a creditelor
ECTS

e) OME nr. 5726/06.08.2024 (ROFUIP 2024), in ceea ce priveste normele procedurale aplicabile
unitatilor conexe.

(3) CCD Dambovita respectd, de asemenea, legislatia generala aplicabila institutiilor publice, intre
care:

-Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

normelor metodologice de aplicare;

-Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

-Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

-Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si Legea nr. 190/2018 privind masurile de punere in
aplicare;

-legislatia in vigoare privind achizitiile publice, contabilitatea institutiilor publice, controlul intern
managerial si alte acte normative incidente.

(4) Prezentul Regulament de organizare si functionare (ROF) se coreleaza cu:
e Regulamentul de ordine interioara (ROI);
e Planul de dezvoltare institutionald (PDI revizuit 2025-2027);
e Planul managerial anual;
e Procedurile operationale interne (SCIM, calitate, financiar-contabil, resurse umane, IT,
editare si diseminare).

(5) CCD Dambovita are sediul in municipiul Targoviste, Str. Calea Domneasca nr. 127, cod postal
130167, judetul Dambovita, si isi desfasoara activitatea pe Intreg teritoriul judetului, in baza misiunii
asumate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.



Art. 2 — Misiune, viziune, valori

(1) Misiunea Casei Corpului Didactic Dambovita este profesionalizarea carierei didactice prin
dezvoltarea personald si profesionald continud a personalului din invatdmantul preuniversitar, prin
furnizarea de programe de formare pentru dezvoltare in cariera didactica, activitdti metodico-
stiintifice, culturale si de consultanta, precum si prin coordonarea metodologica a bibliotecilor scolare
si a centrelor de documentare si informare.

(2) Viziunea CCD Dambovita este de a deveni un centru educational modern si deschis, promotor al
calitatii, inovatiei si echitatii in educatie, capabil sd rdspunda nevoilor de formare si dezvoltare
profesionald ale cadrelor didactice si ale celorlalti profesionisti din educatie.

(3) Valorile asumate de CCD Dambovita sunt:
o profesionalism si calitate;
e cchitate si incluziune;
e transparenta si responsabilitate;
e inovatie si digitalizare;
e colaborare si parteneriat.

Art. 3 — Domenii de activitate

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita desfasoara activitatea, In principal, pe urmatoarele domenii
de activitate:

a) Formare continua a personalului didactic si didactic auxiliar, prin programe acreditate, avizate si
complementare, in sistem fata-in-fatd, online sau hibrid, cu acordarea de credite profesionale
transferabile (CPT), conform legislatiei in vigoare;

b) Activititi metodico-stiintifice si culturale: conferinte, simpozioane, mese rotunde, ateliere de lucru,
cercuri pedagogice, schimburi de bune practici si actiuni de mentorat pentru cadrele didactice
debutante;

¢) Informare, documentare si consultanta: prin biblioteca CCD, centrele de documentare si informare
(CDI) scolare, baze de date educationale si servicii de consiliere profesionala;

d) Coordonare metodologica a bibliotecilor scolare si a retelei CDI, sprijin in amenajarea, dotarea si
functionarea acestora;

e) Editare, publicare si diseminare de materiale metodico-stiintifice, reviste, ghiduri, buletine
informative, resurse digitale si educationale deschise;

f) Initiere si implementare de proiecte educationale si programe la nivel judetean, national si
european, inclusiv proiecte cu finantare nerambursabila;

g) Activitati de marketing educational, promovare si vizibilitate publicd a programelor si resurselor
institutiei;

h) Elaborarea si gestionarea bazelor de date educationale necesare pentru analiza nevoilor de formare
s monitorizarea activitatilor de dezvoltare profesionald continua.

(2) CCD Dambovita poate desfasura si alte activitati educationale, stiintifice sau culturale, in
parteneriat cu institutii de Tnvatdmant, autoritati publice, organizatii neguvernamentale, institutii de
cultura si alte entitati, cu respectarea legislatiei in vigoare.



Art. 4 — Beneficiari

(1) Beneficiarii directi ai activitatilor si serviciilor oferite de Casa Corpului Didactic Dambovita sunt:
a) personalul didactic de predare, conducere, indrumare si control din invatdmantul preuniversitar;
b) personalul didactic auxiliar (secretari, bibliotecari, documentaristi, informaticieni etc.);

¢) personal nedidactic.

(2) Beneficiari indirecti sunt:

a) unitatile de Invatdmant preuniversitar din judet;

b) reteaua bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare si informare (CDI);

¢) inspectoratul scolar judetean si alte structuri de indrumare si control;

d) partenerii institutionali (nationali si internationali) implicati in proiecte educationale.

(3) CCD Dambovita poate furniza servicii si altor categorii de beneficiari (alti profesionisti din
educatie, organizatii non-guvernamentale, institutii publice sau private), in masura in care aceste
activitati sunt compatibile cu misiunea institutiei si respecta legislatia in vigoare.

Capitolul II. Organizare institutionala
Art. 5 — Structura organizatorica

(1) Conducerea Casei Corpului Didactic Dambovita este asiguratd de Director si de Consiliul de
Administratie, conform prevederilor legale.

(2) Structura organizatoricd a CCD Dambovita cuprinde:

a) Compartimentul Programe si Proiecte, responsabil cu initierea, organizarea si derularea
programelor de formare acreditate, avizate si complementare, accesarea surselor de finantare prin
proiecte educationale locale, nationale si europene (Erasmus+, PNRR etc.)

b) Compartimentul pentru asigurarea calitatii si control intern managerial (SCIM), responsabil
cu implementarea si monitorizarea procedurilor de calitate si a standardelor de control intern;

¢) Compartimentul financiar-contabil si administrativ, responsabil cu gestionarea resurselor
financiare, a patrimoniului si a achizitiilor publice;

d) Compartimentul biblioteca si centre de documentare si informare (CDI), responsabil cu
activitatile de informare, documentare si coordonarea metodologica a retelei CDI;

e) Compartimentul informatizare (digital/IT), responsabil cu suportul tehnic, infrastructura
digitala si dezvoltarea de resurse educationale digitale;

f) Compartimentul financiar-administrativ, responsabil cu circuitul documentelor, arhivarea si
comunicarea institutionald.

(3) Organigrama CCD Dambovita se aproba anual de catre Consiliul de Administratie si se anexeaza
prezentului Regulament.

(4) Atributiile fiecarui compartiment sunt detaliate in fisele de post, cu anexele aferente, si in
procedurile operationale interne.

(5) Structura organizatoricd se poate adapta prin hotarare a Consiliului de Administratie, in functie
de modificarile legislative si de nevoile institutiei.



Art. 6 — Conducerea (Director)

(1) Conducerea executiva a Casei Corpului Didactic Dambovita este asiguratd de Director, numit prin
ordin al Ministerului Educatiei si Cercetarii, in conditiile legii.

(2) Directorul reprezinta CCD Dambovita in raporturile cu autoritétile publice centrale si locale, cu
institutiile de invatamant, cu partenerii nationali si internationali si cu alte persoane juridice sau fizice.

(3) In conformitate cu Legea nr. 141/2025, Directorul CCD Dambovita are o norma didactica de 14
ore pe saptdmana, realizatd prin activitati de predare, conform reglementarilor Ministerului Educatiei
si Cercetarii.

(4) Directorul are urmatoarele atributii principale:

a) conduce activitatea CCD si raspunde de realizarea obiectivelor asumate prin: PDI, Planul
managerial anual si oferta de formare continua;

b) exercitd calitatea de ordonator tertiar de credite, conform OMECTS nr. 5554/2011, si raspunde de
gestionarea patrimoniului, a resurselor financiare si a resurselor umane;

c) elaboreaza si supune aprobarii Consiliului de Administratie organigrama, statul de functii, oferta
de formare si procedurile interne;

d) emite decizii interne cu caracter organizatoric si administrativ, in limitele competentei legale;
e) numeste, prin decizie, responsabilii pe domenii specifice (calitate, SCIM, SSM/PSI, protectia
datelor, digitalizare/IT, publicatii si comunicare, coordonare CDI etc.);

f) asigurd respectarea normelor de eticd, integritate, transparentd si egalitate de sanse in cadrul
institutiei;

g) coordoneazd elaborarea si transmiterea catre Ministerul Educatiei si Cercetarii si catre
Inspectoratul Scolar Judetean a rapoartelor anuale, situatiilor statistice si altor documente de
monitorizare;

h) conduce si prezideaza sedintele Consiliului de Administratie si urmareste punerea in aplicare a
hotararilor acestuia;

1) rdspunde de implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerial (SCIM) si a
sistemului de asigurare a calitatii;

J) stabileste atributiile si responsabilitatile personalului, conform fiselor de post si deciziilor interne;
k) prezintd, anual, consiliului de administratie al inspectoratului scolar judetean un raport asupra
activitatii centrelor de documentare si informare din judet;

1) incadreaza personal la casa corpului didactic, in conformitate cu posturile prevazute in statul de
functii propriu al institutiei, avizat de inspectorul scolar general si aprobat de Directia generala
management, resurse umane si retea scolara din cadrul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului
si Sportului;

m) Tncheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aproba programarea si efectuarea
concediilor de odihna ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, n conformitate cu
prevederile legislative in vigoare din sistemul bugetar;

n) aprobd concediul fara platd si compensarea orelor suplimentare prestate prin ore libere In
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora;

0) verifica consemnarea zilnica in condica de prezenta a programului de lucru al personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic;



p) 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 in vigoare.

r) evalueaza anual activitatea personalului angajat.

(5) Directorul poate delega atributii prin decizie scrisa, cu precizarea domeniului si a duratei delegarii.

(6) Directorul raspunde disciplinar, administrativ, civil sau penal, dupa caz, pentru nerespectarea
prevederilor legale si a obligatiilor ce ii revin in exercitarea functiei.

Art. 7 — Consiliul de Administratie

(1) Consiliul de Administratie (CA) este organul deliberativ al Casei Corpului Didactic Dambovita,
care stabileste directiile strategice si aproba principalele documente de functionare ale institutiei.

(2) CA este constituit prin decizie a Directorului, conform normativelor Ministerului Educatiei si
Cercetarii, si se valideaza in prima sedinta de lucru.

(3) Componenta nominald a CA include:

a) Directorul CCD Dambovita — presedinte al CA;

b) reprezentantul Inspectoratului Scolar Judetean;

¢) reprezentanti ai compartimentelor/serviciilor interne ale CCD, desemnati prin decizie;
d) alte persoane cu rol consultativ, conform hotararii CA.

(4) Atributiile principale ale Consiliului de Administratie sunt:

a) aproba oferta de formare continud, programele si anexele aferente;

b) aproba organigrama, statul de functii si regulamentul intern;

c) aproba planul de dezvoltare institutionald, planul managerial anual si rapoartele de activitate;
d) aprobd bugetul de venituri si cheltuieli, in limitele legii, precum si utilizarea resurselor proprii;
e) aprobad procedurile interne, politicile de calitate, SCIM, SSM/PSI, GDPR si alte documente
normative interne;

f) valideaza rapoartele periodice si anuale de calitate, SCIM si alte documente de monitorizare;

g) aproba si transmite Inspectoratului Scolar Judetean rapoartele si situatiile cerute de Ministerul
Educatiei si Cercetarii, conform normativelor;

h) solutioneaza contestatiile si sesizarile care intrd in competenta sa, conform legii si regulamentului;
1) aproba incheierea de parteneriate, protocoale si proiecte educationale;

j) hotéraste, dupd caz, asupra altor aspecte privind functionarea CCD, in limitele legale.

(5) Convocarea sedintelor Consiliului de Administratie se face prin decizia Directorului, cu
transmiterea ordinii de zi membrilor, cu cel putin 3 zile lucritoare Tnainte. In caz de urgenta,
convocarea se poate face si Intr-un termen mai scurt, prin orice mijloc de comunicare.

(6) CA se intruneste lunar in sedinte ordinare si ori de cate ori este necesar, in sedinte extraordinare,
la convocarea Directorului sau a unei treimi dintre membrii sai.

(7) Hotararile CA se adopta cu majoritatea simpld a membrilor prezenti si se consemneaza in registrul
de procese-verbale al institutiei.



(8) Membrii CA sunt obligati sd respecte principiile legalitdtii, impartialitatii, transparentei si
confidentialitatii in luarea deciziilor.

Art. 8 — Sedinte de lucru ale personalului CCD

(1) In cadrul Casei Corpului Didactic Dambovita se organizeaza periodic sedinte de lucru cu intreg
personalul institutiei (profesori metodisti, personal didactic auxiliar), In vederea analizarii si
coordondrii activitatilor curente.

(2) Sedintele de lucru au caracter consultativ si sprijind Consiliul de Administratie in fundamentarea
deciziilor privind oferta de formare, activitdtile metodico-stiintifice si culturale, proiectele
educationale si alte activitati specifice.

(3) Propunerile formulate in cadrul sedintelor de lucru se consemneaza si se transmit Consiliului de
Administratie pentru analiza si integrare in deciziile institutiei.

Art. 9 — Coordonari metodologice (biblioteci, CDI, parteneriate)

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita coordoneazd metodologic activitatea bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare (CDI) din unitatile de invatdmant preuniversitar, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu reglementarile Ministerului Educatiei si Cercetarii.

(2) In exercitarea acestei atributii, CCD Dambovita:

a) ofera consultanta pentru organizarea, dotarea si functionarea bibliotecilor scolare si CDI;

b) sprijina formarea profesionald a bibliotecarilor si documentaristilor scolari;

c) elaboreaza si disemineaza materiale metodice si ghiduri de bune practici pentru activitatea CDI;
d) organizeaza intalniri de lucru, sesiuni de instruire si schimburi de experienta pentru personalul de
specialitate din reteaua bibliotecilor scolare si CDI.

(3) CCD Dambovita poate initia si derula parteneriate si proiecte educationale, stiintifice sau
culturale, la nivel judetean, national si international, in colaborare cu:

a) unitati de Tnvatamant preuniversitar si institutii de invatamant superior;

b) inspectoratul scolar judetean si alte institutii publice;

¢) organizatii non-guvernamentale, fundatii si asociatii profesionale;

d) institutii de cultura, cercetare si formare continua;

e) parteneri economici sau sociali, in conditiile legii.

(4) Activitatile prevazute la alin. (2) si (3) se desfasoard cu respectarea legislatiei educationale, a
normelor privind achizitiile publice si a reglementarilor interne aprobate de Consiliul de
Administratie.

(5) CCD Dambovita colaboreaza, in conditiile legii, cu organizatiile sindicale din invatamant si cu
organizatiile profesionale sau non-guvernamentale, pentru desfasurarea de activititi de formare
continud, consultanta si proiecte educationale.

Capitolul ITI. Programe si servicii

Art. 10 — Oferta de formare continua



(1) Oferta anuald de formare continud a CCD Dambovita cuprinde programe acreditate, avizate si
complementare, organizate in sistem fatd-in-fatd, online sau hibrid, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu nevoile de formare identificate la nivel judetean.

(2) Programele de formare continua:

a) respecta standardele de calitate si metodologia-cadru aprobatd prin OMEC nr. 3986/2025, precum
si celelalte reglementari incidente ale Ministerului Educatiei si Cercetarii;

b) se finalizeaza cu evaluarea participantilor si acordarea certificatelor si a creditelor profesionale
transferabile (CPT/ECTS), dupa caz;

c¢) se Inscriu in Registrul national al furnizorilor/programelor acreditate, gestionat de Ministerul
Educatiei si Cercetdrii si de Agentia Nationald pentru Asigurarea Calititii in Invatimantul
Preuniversitar (ARACIP).

(3) Oferta anuala de formare continud se elaboreaza de catre compartimentul de formare, pe baza:
a) analizei nevoilor de formare identificate la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar din judet;
b) prioritatilor educationale stabilite de Ministerul Educatiei si Cercetarii si de Inspectoratul Scolar
Judetean;

¢) recomandarilor formulate de Consiliul profesoral si de Consiliul de Administratie al CCD.

(4) Oferta anuald de formare continud se aproba de Consiliul de Administratie, se publica pe site-ul
institutiei si se transmite spre validare Inspectoratului Scolar Judetean.

(5) CCD Dambovita administreaza registrele proprii privind programele, formatorii si participantii si
transmite periodic raportari catre Ministerul Educatiei si Cercetarii, Inspectoratul Scolar Judetean si
alte organisme abilitate.

Art. 11 — Activitati metodico-stiintifice si culturale

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita organizeaza si coordoneaza activitati metodico-stiintifice si
culturale destinate personalului din invatamantul preuniversitar, in scopul sprijinirii dezvoltarii
profesionale si al promovarii valorilor educatiei.

a) conferinte, simpozioane, mese rotunde si dezbateri stiintifice pe teme de actualitate educationala;
b) ateliere de lucru, cercuri pedagogice, grupuri de practica si comunitati de invatare profesionala;
c¢) programe de mentorat si activitati dedicate cadrelor didactice debutante;

d) schimburi de experienta si bune practici la nivel local, national si international;

e) activitati culturale si artistice cu rol educativ, organizate in parteneriat cu institutii de cultura, ONG-
uri si unitati de Tnvatdmant;

f) actiuni de promovare a inovatiei, creativitatii si cercetarii pedagogice aplicate.

(3) Activitatile metodico-stiintifice si culturale sunt incluse in oferta anuald a CCD Dambovita, se
aprobd de Consiliul de Administratie si se realizeaza in conformitate cu prioritdtile Ministerului

Educatiei si Cercetarii si cu nevoile exprimate de unitatile scolare din judet.

(4) Rezultatele acestor activitati sunt valorificate prin diseminare, publicare si integrare in programele
de formare si in politicile educationale locale.

Art. 12 — Informare, documentare si consultanta



(1) Casa Corpului Didactic Dambovita asigura servicii de informare, documentare si consultanta
pentru personalul din invatdmantul preuniversitar, prin:

a) biblioteca institutiei;

b) coordonarea metodologicd a centrelor de documentare si informare (CDI) din unitatile de
invatamant;

¢) furnizarea de resurse educationale deschise si digitale, actualizate si accesibile;

d) coordonarea metodologica a responsabililor Comisiei pentru Formare si Dezvoltare in Cariera
Didactica din fiecare unitate de invatamant.

(2) CCD Dambovita editeaza si difuzeaza publicatii metodico-stiintifice in format electronic, cu rol
de informare, formare si diseminare de bune practici.

(3) Revista institutiei se publica exclusiv online, pe site-ul oficial al CCD Dambovita, avand caracter
periodic si respectand criteriile editoriale aprobate anual de Consiliul de Administratie.

(4) CCD Dambovita poate realiza si alte materiale de informare si documentare (ghiduri, buletine
informative, rapoarte, materiale digitale), care sunt diseminate prin mijloace electronice si prin
canalele de comunicare institutionala.

(5) Activitdtile de informare, documentare si publicare se desfdsoara in conformitate cu legislatia
privind drepturile de autor, protectia datelor cu caracter personal si transparenta institutionala.

(6) Biblioteca CCD Dambovita are rol de bibliotecd metodica judeteana, asigurand acces la resurse
educationale, coordonarea profesionald a bibliotecarilor scolari si organizarea de activititi de
perfectionare pentru personalul de specialitate.

Capitolul I'V. Asigurarea calitatii si control intern
Art. 13 — Sistemul de control intern managerial (SCIM)

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita implementeaza si dezvoltd Sistemul de Control Intern
Managerial (SCIM), in conformitate cu prevederile OMFP nr. 600/2018 si cu legislatia in vigoare
aplicabila institutiilor publice.

(2) SCIM are ca obiectiv general cresterea eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei
a) elaborarea si aplicarea procedurilor operationale pe fiecare domeniu de activitate;

b) identificarea si evaluarea riscurilor institutionale si operationale;

¢) implementarea masurilor de prevenire si control al riscurilor;

d) monitorizarea si raportarea periodica a stadiului implementarii standardelor SCIM.

(3) Responsabilul SCIM este desemnat prin decizie a Directorului si coordoneazad activitatea de
intocmire, actualizare si implementare a procedurilor operationale si a registrului de riscuri.

(4) CCD Dambovita revizuieste anual procedurile SCIM si raporteaza cétre Inspectoratul Scolar
Judetean si Ministerul Educatiei si Cercetarii gradul de implementare a standardelor.



(5) Raportul anual privind implementarea SCIM se elaboreaza, se aprobd de Consiliul de
Administratie si se publica, pentru transparenta, pe site-ul institutiei.

Capitolul V. Personal, program si resurse
Art. 14 — Personal si atributii

(1) Personalul Casei Corpului Didactic Dambovita este format din:

a) Directorul, care asigurd conducerea executivd si reprezintd institutia in raporturile oficiale,
conform prevederilor legale;

b) profesorii metodisti, personal didactic, care coordoneaza activitdtile de formare continua,
activitatile metodico-stiintifice si culturale si sprijina procesul de mentorat si perfectionare a cadrelor
didactice;

c) personalul didactic auxiliar, care contribuie la buna desfasurare a activittilor administrative, de
documentare si digitalizare;

(2) Numarul de posturi, structura si incadrarea personalului CCD Dambovita se stabilesc prin statul
de functii anual, aprobat de Consiliul de Administratie, cu respectarea legislatiei in vigoare privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(3) Atributiile fiecarui post se stabilesc prin fisa postului cu anexele aferente, parte integranta a
contractului individual de munca sau, dupa caz, a deciziei de detasare.

(4) Personalul CCD Dambovita are urmatoarele responsabilitati generale:

a) sa respecte legislatia in vigoare, regulamentele interne si deciziile Consiliului de Administratie;
b) sa contribuie activ la realizarea obiectivelor institutionale prevazute in PDI, planul managerial si
oferta anuala de formare;

c) s asigure calitatea activitdtilor desfasurate si respectarea procedurilor operationale interne;

d) sd promoveze principiile de eticd profesionald, integritate, transparenta si egalitate de sanse in toate
activitatile;

e) sa colaboreze Tn mod eficient cu partenerii institutionali, Inspectoratul Scolar Judetean si Ministerul
Educatiei si Cercetarii, in vederea atingerii obiectivelor educationale.

(5) Evaluarea activitatii personalului CCD Dambovita se realizeazd anual, conform legislatiei in
vigoare si procedurilor interne aprobate de Consiliul de Administratie.

Art. 15 — Programul de lucru si publicul

(1) Programul de lucru al personalului Casei Corpului Didactic Dambovita este stabilit in
conformitate cu prevederile Codului muncii, ale Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, ale Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023 si ale Legii nr.
141/2025 privind reglementarea activitdtilor specifice invatamantului preuniversitar.

(2) Programul de lucru se desfasoara, de reguld, in intervalul luni—vineri, intre orele 08:00-16:00,
cu respectarea normei de munca aferente fiecarui post, conform statului de functii si fiselor de post.

(3) Evidenta si normarea timpului de munca al personalului CCD Dambovita se realizeaza conform
legislatiei muncii si reglementarilor specifice invatdmantului preuniversitar.



(4) In functie de specificul activitatilor de formare si de nevoile institutiei, programul de lucru poate
include si activitati organizate 1n afara orelor obisnuite (seara sau in zilele de sambata/duminicd), cu
respectarea legislatiei muncii privind programul suplimentar si compensarea acestuia.

(5) Programul cu publicul al CCD Dambovita este stabilit prin decizie a Directorului, se afiseaza la
sediul institutiei si pe site-ul oficial, si include intervale orare dedicate pentru:

a) inscrierea si relatia cu participantii la programele de formare;

b) consultanta si consiliere metodico-stiintifica;

c) acces la biblioteca CCD si la serviciile de documentare/informare;

d) depunerea de documente, solicitari si sesizdri de catre beneficiari si parteneri.

(6) Directorul poate aproba programe de lucru individualizate sau decalate pentru anumite categorii
de personal, in functie de necesitéti, cu respectarea prevederilor legale.

(7) Orice modificare a programului de lucru sau a programului cu publicul se face prin decizie a
Directorului si se comunica prin afigare la sediu si prin publicare pe site-ul institutiei.

Art. 16 — Resurse materiale si financiare

(1) Resursele financiare ale Casei Corpului Didactic Dambovita provin din:

a) alocatii de la bugetul de stat;

b) venituri proprii realizate din organizarea de programe de formare, editare de materiale, servicii de
consultanta si alte activitati educationale permise de lege;

¢) finantdri nerambursabile prin proiecte cu fonduri europene sau internationale;

d) sponsorizari si donatii, conform legislatiei in vigoare.

(2) Utilizarea resurselor financiare se face cu respectarea prevederilor Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice, Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, precum si a celorlalte reglementari financiare
aplicabile institutiilor publice.

(3) Resursele materiale ale CCD Dambovita sunt reprezentate de bunurile mobile si imobile aflate in
administrare sau dobandite prin proiecte, sponsorizdri ori donatii. Acestea sunt utilizate exclusiv
pentru desfasurarea activitatilor educationale si administrative, in interes public.

(4) Evidenta patrimoniului se realizeazd prin inventariere anuald, conform normelor Ministerului
Finantelor si reglementarilor interne aprobate de Consiliul de Administratie.

(5) Achizitiile publice se desfasoard prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP), in
conformitate cu legislatia aplicabila si procedurile interne de lucru.

(6) CCD Dambovita elaboreaza si supune aprobarii Consiliului de Administratie bugetul de venituri
si cheltuieli si raporteazd periodic executia acestuia catre Ministerul Educatiei si Cercetdrii,
Inspectoratul Scolar Judetean si alte institutii abilitate.

(7) Utilizarea resurselor materiale si financiare se face in spiritul legalitatii, eficientei, economicitatii
si transparentei, In interesul exclusiv al educatiei si formarii continue.



(8) CCD Dambovita poate pune la dispozitia tertilor, in baza unor acorduri, spatiile si echipamentele
proprii pentru activitdti educationale, culturale sau stiintifice, in conditiile legii, cu aprobarea
Consiliului de Administratie.

Capitolul VI — Sanitate si securitate in munca; PSI
Art. 17 — Norme si responsabilitati SSM/PSI

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita asigurad respectarea normelor legale privind securitatea si
sandtatea Tn munca (SSM) si prevenirea si stingerea incendiilor (PSI), in conformitate cu Legea nr.
319/2006, HG nr. 1425/2006, Legea nr. 307/2006 privind apararea Impotriva incendiilor si
reglementarile interne.

(2) Directorul CCD Dambovita are responsabilitatea generala privind organizarea si functionarea
sistemului de SSM/PSI, prin:

a) desemnarea responsabililor SSM/PSI prin decizie scrisa;

b) elaborarea si aplicarea planului anual de instruire si verificare in domeniul SSM/PSI;
¢) dotarea spatiilor cu mijloace tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, conform normativelor;
d) organizarea instructajului periodic al personalului si al participantilor la activitati, in functie de
specificul programelor;

e) colaborarea cu autoritatile competente pentru controale si verificari periodice.

(3) Fiecare angajat al CCD Dambovita are obligatia de a respecta normele si instructiunile de
securitate si sandtate Tn muncd, de a utiliza corect echipamentele si de a participa la instructajele
obligatorii.

(4) In incinta CCD Dambovita este interzis fumatul si orice activitate care ar putea genera risc pentru
sdndtatea si securitatea persoanelor sau pentru integritatea patrimoniului.

(5) Incélcarea normelor si masurilor de SSM/PSI atrage raspunderea disciplinard, administrativa,
contraventionald sau penald, dupa caz, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(6) Planul anual de securitate si sandtate in munca si planul de prevenire si stingere a incendiilor se
elaboreazd de responsabilul desemnat, se aprobd de Director si se supun informarii Consiliului de
Administratie.

Capitolul VII. Nediscriminare si etica

Art. 18 — Principii de integritate si egalitate de sanse

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita isi desfasoard activitatea cu respectarea principiilor de
legalitate, integritate, transparenta, impartialitate si responsabilitate publica.

(2) In cadrul CCD Dambovita sunt asigurate egalitatea de sanse si tratament pentru toti angajatii si
beneficiarii serviciilor institutiei, indiferent de sex, varstd, etnie, religie, orientare politica,
apartenenta sindicala sau alte criterii de discriminare interzise de lege.

(3) Este interzisa orice formad de discriminare, hartuire, victimizare, abuz de putere sau tratament
diferentiat nejustificat.



(4) CCD Dambovita promoveaza si respectd principiile eticii profesionale, conform Codului de etica
pentru personalul didactic, legislatiei in vigoare si politicilor interne adoptate de institutie.

(5) Personalul CCD are obligatia de a manifesta integritate, corectitudine si profesionalism in toate
activitatile desfasurate si de a evita orice situatie de conflict de interese, in conformitate cu Legea nr.
176/2010 si reglementarile aplicabile.

(6) Politica de etica si integritate a CCD Dambovita se aproba de Consiliul de Administratie si se
comunica tuturor angajatilor si colaboratorilor institutiei.

(7) Directorul CCD Dambovita desemneaza, prin decizie scrisa, responsabilul cu egalitatea de sanse
si nediscriminarea, care are atributii de monitorizare, consiliere si raportare in acest domeniu, in
conformitate cu Legea nr. 202/2002 si cu reglementarile nationale in vigoare.

(8) Responsabilul cu egalitatea de sanse si nediscriminarea elaboreaza anual un raport privind
respectarea principiilor de egalitate de sanse, care este prezentat Consiliului de Administratie.

Art. 19 — Recompense si recunoastere profesionala

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita promoveaza performanta profesionald si recunoaste meritele
personalului sdu si ale colaboratorilor prin masuri de stimulare morala si profesionala.

(2) Formele de recunoastere si recompensare includ:

a) aprecieri si felicitdri consemnate in documentele institutiei;

b) mentiuni si diplome de excelentd acordate pentru contributii semnificative la activitatea CCD;

c¢) recomandari pentru implicarea in proiecte nationale si internationale;

d) propuneri de avansare sau recunoastere profesionala, conform prevederilor legale.

(3) Recompensele se acordd pe baza evaluarii activitatii profesionale, a gradului de implicare in
atingerea obiectivelor institutionale si a respectdrii normelor de etica si integritate.

(4) Decizia de acordare a recompenselor apartine Directorului, cu informarea Consiliului de
Administratie, si se consemneaza in documentele oficiale ale institutiei.

Art. 20 — Abateri si sanctiuni disciplinare

(1) Personalul Casei Corpului Didactic Dambovita are obligatia de a respecta legislatia in vigoare,
prevederile prezentului Regulament, ale Regulamentului de ordine interioara, fisa postului, deciziile
Directorului si hotararile Consiliului de Administratie.

(2) Reprezintd abateri disciplinare orice actiuni sau inactiuni prin care se incalca aceste obligatii,
cum ar fi:

a) neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor de serviciu;

b) absente nemotivate de la programul de lucru;

c) refuzul de a participa la activitdtile de formare sau la instructajele obligatorii (SSM, PSI, GDPR,
etica, SCIM etc.);

d) nerespectarea normelor de eticd, integritate si nediscriminare;

e) deteriorarea sau utilizarea necorespunzatoare a bunurilor institutiei;



f) orice alte fapte care aduc prejudicii activitatii sau imaginii CCD.

(3) Pentru abateri disciplinare, se pot aplica urméatoarele sanctiuni, in conformitate cu Codul muncii,
Legea nr. 198/2023, Legea nr. 153/2017 si reglementérile interne:

a) avertisment scris;

b) diminuarea salariului de baza pe o perioada determinatd, conform legii;

c) suspendarea, pe o perioadd determinatd, a dreptului de a participa la proiecte sau activitati
suplimentare;

d) retrogradarea din functie, cu respectarea prevederilor legale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, in cazurile grave sau de abateri repetate.

(4) Sanctiunile se aplica gradual, tindnd cont de gravitatea faptei, de consecintele produse si de
conduita anterioara a angajatului.

(5) Procedura disciplinara se desfasoara conform Codului muncii si normativelor educationale,
implicand:

a) sesizarea faptei si constituirea unei comisii de disciplind prin decizie a Directorului;

b) convocarea in scris a angajatului, cu precizarea obiectului cercetarii;

¢) dreptul angajatului de a formula aparari si de a prezenta dovezi,

d) consemnarea concluziilor in proces-verbal si inaintarea propunerii de sanctionare Directorului;

e) emiterea deciziei de sanctionare, care se comunica 1n scris angajatului si se consemneaza la dosarul
de personal.

(6) Impotriva deciziei de sanctionare, angajatul se poate adresa instantei competente, conform
legislatiei muncii si prevederilor aplicabile personalului didactic si auxiliar.

Art. 21 — Procedura de solutionare a sesizarilor si reclamatiilor
(1) Orice persoand fizicd sau juridicd poate formula sesizdri, petitii sau reclamatii referitoare la
activitatea Casei Corpului Didactic Dambovita.

(2) Sesizarile si reclamatiile se depun in scris la secretariatul CCD Dambovita, se Inregistreaza si
primesc numar de inregistrare corespunzator. Ele pot fi transmise si prin e-mailul oficial al institutiei
sau prin postd, cu respectarea prevederilor legale.

(3) Termenul general de solutionare este de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii, conform
O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4) In functie de obiectul sesizarii, Directorul desemneaza o persoana responsabild sau o comisie de
analizd, care investigheaza faptele semnalate, audiaza partile implicate si formuleaza propuneri de
solutionare.

(5) Rezultatul analizei este consemnat intr-un raport scris, aprobat de Director, care stabileste
masurile ce se impun si termenul de aplicare a acestora.

(6) Raspunsul motivat se comunica in scris petentului, prin posta, e-mail sau la registratura institutiet,
in termenul prevazut de lege.



(7) Sesizarile si reclamatiile care privesc aspecte de competenta altor institutii se redirectioneaza, in
termen de 5 zile lucrdtoare, catre institutia competentd, cu informarea petentului.

(8) CCD Dambovita asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal si protectia identitatii
petentului, conform Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR) si Legii nr. 190/2018.

Capitolul IX. Protectia datelor si transparenta
Art. 22 — Protectia datelor cu caracter personal (GDPR/DPO)

(1) Casa Corpului Didactic Dadmbovita respecta legislatia In vigoare privind protectia datelor cu
caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si Legea nr. 190/2018.

(2) Directorul desemneaza, prin decizie, Responsabilul cu protectia datelor (DPO), care asigura
monitorizarea respectarii regulilor de prelucrare a datelor si consiliaza personalul institutiei.

(3) Prelucrarea datelor cu caracter personal se face cu respectarea principiilor legalitatii, echitatii,
transparentei, limitdrii scopului si pastrarii datelor, minimizarii, exactitatii si securitatii.

(4) CCD Dambovita intocmeste si actualizeaza registrul operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, pastrat la nivel institutional.

(5) Orice persoana ale carei date sunt prelucrate de CCD Dambovita are dreptul: sa afle ce date sunt
colectate despre ea, sa ceara corectarea acestora dacd sunt gresite, sa ceara stergerea sau limitarea
folosirii lor atunci cand legea permite, precum si sa se opund prelucrarii in anumite situatii. CCD
Dambovita are obligatia legald de a raspunde acestor solicitari si de a lua masurile corespunzatoare,
conform Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR).

(6) Orice incident de securitate sau incalcare a datelor se raporteazd conform procedurilor legale, in
termenul stabilit de GDPR.

Art. 23 — Transparenta si acces la informatii de interes public

(1) Casa Corpului Didactic Dambovita asigura transparenta activitatii sale, in conformitate cu Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public si Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica.

(2) Informatiile de interes public se publica pe site-ul oficial al institutiei si se afiseazad la sediu,
incluzand:

a) Regulamentul de organizare si functionare (ROF);

b) Regulamentul de ordine interioard (ROI);

¢) Planul de dezvoltare institutionala si planul managerial anual;

d) Oferta de formare si anunturile pentru programele de formare;

e) Rapoartele anuale de activitate, rapoartele de calitate si SCIM;

f) alte documente prevazute de lege.

(3) CCD Dambovita asigurd consultarea publicului in procesul de elaborare a deciziilor, prin afisarea
proiectelor de regulamente, proceduri sau politici pe site si prin organizarea de dezbateri publice,
conform Legii nr. 52/2003.



(4) Solicitarile de informatii de interes public se depun la registratura institutiei sau prin e-mail, se
inregistreaza si se solutioneaza in termenul prevazut de lege (10 zile, respectiv 30 de zile pentru
cazurile complexe).

(5) Directorul raspunde de respectarea obligatiilor de transparenta si de implementarea mecanismelor
de acces la informatiile publice.

Capitolul X. Dispozitii finale
Art. 24 — Corelari si revizuire

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare se coreleazad cu prevederile Legii
invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, ale Legii nr. 141/2025, cu ordinele si metodologiile
Ministerului Educatiei si Cercetarii, precum si cu legislatia generala aplicabila institutiilor publice.
(2) Regulamentul se aplica impreuna cu:

a) Regulamentul de organizare si functionare a Caselor Corpului Didactic, aprobat prin
OMECTS nr. 5554/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Regulamentul de ordine interioara (ROI);

c¢) Planul de dezvoltare institutionala (PDI revizuit 2025-2027);

d) Planul managerial anual;

e) procedurile operationale interne si alte acte normative aprobate de Consiliul de Administratie.

(3) Orice neconcordanta intre prevederile prezentului Regulament si dispozitiile legale in vigoare se
interpreteaza in favoarea legislatiei nationale si europene aplicabile.

(4) Regulamentul se revizuieste anual sau ori de cate ori intervin modificari legislative, metodologice
sau organizatorice care impun actualizarea sa.

(5) Modificarile si completarile la prezentul Regulament se aproba de Consiliul de Administratie al
CCD Dambovita si intrd in vigoare la data adoptarii acestora.

Anexe obligatorii la ROF CCD Dambovita

Organigrama CCD Dambovita

Statul de functii (extras)

Lista responsabililor desemnati prin decizie
Proceduri operationale minime (SCIM)
Registrul riscurilor si planul de prevenire (SCIM)
Planul anual de SSM si PSI

Politica GDPR si registrul prelucrarilor
Oferta anuala de formare continua
Rapoartele anuale

Raportul SCIM;

Raportul de activitate institutionala;

Raportul responsabilului cu egalitatea de sanse.
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