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CAPITOLUL |
PREZENTARE

Casa Corpului Didactic George Tofan Suceava este unitate conexa a Ministerului Educatiei
si Cercetarii si functioneaza in baza prevederilor art. 99 alin. (1) din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023.

Casa Corpului Didactic George Tofan Suceava este institutie cu personalitate juridica, cu
sediul in Suceava, Aleea Nucului nr. 10, cu patrimoniu, sigla si sigiliu, unitate conexa a
Ministerului Educatiei si Cercetarii conform Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, art.
99 al. (1) si coordonatd metodologic de catre ISJ Suceava conform Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023 art. 99 al. (3).

Activitatea Casei Corpului Didactic George Tofan Suceava este controlata si coordonata de
Inspectoratul Scolar Judetean conform prevederilor art. 95, alin. 1 (h) din Legea Educatiei Nationale
nr. 1/2011.

Structura organizatoric-functionala a C.C.D. George Tofan Suceava este conform
Organigramei institutiei, parte integranta a acestui regulament.

Functiile Casei Corpului Didactic George Tofan Suceava sunt:

a) organizator de programe de formare continua pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
invatamantul preuniversitar;b) centru de resurse, inovatie si expertizd in formarea continud a
personalului didactic si a managerilor educationali;

b) centru de informare - documentare si consultantd pentru personalul din invagamantul
preuniversitar;

€) centru de initiere si de organizare de activitati stiintifice, metodice si culturale;

d) institutie ce asigura editarea si difuzarea de carte si publicatii;

e) institutic ce asigura consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personala si
organizationald;

f) centru metodologic pentru bibliotecarii scolari si profesorii documentaristii din invatamantul
preuniversitar;

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

h) banca de date pentru resursele umane cu statut de formator in principalele domenii (curriculum,
evaluare, management etc.), inspectori scolari responsabili cu formarea continud, consultanti si
experti;

i) centru de organizare a activitatilor de petrecere a timpului liber (excursii tematice, scoli de vara,
festivitdfi jubiliare pentru institutii /personalitdfi, reuniuni traditionale de ziua invatatorului,
schimburi de opinii).

J) conducerea CCD George Tofan Suceava este asiguratd de directorul institutiei si Consiliul de
Administratie conform O.M. 5554/2011 si O.M. 5154/30.08.2021;

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Tn elaborarea prezentului regulament s-au respectat urmatoarele principii:
-organizarea si functionarea CCD George Tofan Suceava se proiecteaza aplicand normele prevazute
in Regulamentul elaborat si aprobat de O.M.E.C.T.S. nr. 5554/2011 la conditiile concrete;

-se valorifica date din teoria pedagogica si psihosociald a managementului institutional;
-obiectivele si organizarea, se raporteaza la cererea de perfectionare a cadrelor din judet, la situatia
din centrul universitar;
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-conceptul regulamentului respectd aplicarea analizei de sistem ca metodda de baza, alaturi de
analizele cauzale, conducerea pe baza de obiective si de rezultate, pe normarea activitatii, pe
cunoasterea si angajarea stimulativa a resurselor.

-Regulamentul de Ordine Interioara al CCD George Tofan Suceava (denumit in continuare R.O.1.)
este un document cu caracter managerial, avand drept finalitd{i organizarea, desfasurarea si
realizarea in conditii optime a intregii activitati, functionalitatea si eficienta tuturor
compartimentelor si posturilor specifice, disciplina muncii.

Regulamentul este elaborat in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare, in baza autonomiei
decizionale si a programului managerial al directorului CCD.

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

e Legeanr. 198/2023 — Legea invatamantului preuniversitar;

e OM.E.C.T.S. nr. 5554/2011, privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a casei corpului didactic,

e O.M.E.CT.S. nr. 5556/2011 pentru aprobarea Regulamentul de organizare si
functionare a bibliotecilor si centrelor de documentare si informare;

e  Ordinul de ministru nr. 3.986/05.05.2025 privind tipul programelor pentru dezvoltare
in cariera didactica, asigurarea calitdtii programelor si sistemul de acumulare a
creditelor ECTS;

e Procedura specificd pentru implementarea programelor pentru dezvoltarea in cariera
didactica nr. 29611/24.07.2025;

e Procedura specificd privind recunoasterea si echivalarea in credite ECTS a
competentelor dobandite In cadrul programelor pentru dezvoltarea in cariera
didactica de abilitare functionald si programelor asimilate acestora nr.
29810/31.07.2025;

e Procedura specifica privind acreditarea programelor pentru dezvoltare in cariera
didactica de specialitate si complementare nr. 29810/31.07.2025;

e Procedura specifici privind operationalizarea reglementdrilor metodologice
aplicabile pentru verificarea indeplinirii conditiei de formare in cariera didactica nr.
31140/22.09.2025

e Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata,

e Procedura operationald cadru privind infiintarea posturilor in afara organigramei si
selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte cu finantare din fonduri europene
nerambursabile in care institutia subordonata Ministerului Educatiei este beneficiar
sau partener aprobatd prin OM nr. 6693/23.09.2024, modificatd prin OME nr.
7848/20.12.2024 si prin OMEC nr. 3480/04.03.2025;

e Procedura-cadru privind stabilirea activitatilor desfasurate in anul scolar 2026-2027
in cadrul obligatiei de predare de cétre personalul didactic de predare numit in functii
de conducere, indrumare si control in invatamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul 5519/31.08.2026 privind aprobarea pentru Normelor metodologice privind
degrevarea partiald de norma didactica de predare si stabilirea obligatiei de predare a
personalului didactic de predare care ocupd functii de conducere, indrumare si
control in invatamantul preuniversitar;

Art. 3 Dupa aprobarea sa de cétre Consiliul de administratie, regulamentul se aplica tuturor
salariatilor angajati cu contract de muncd, denumiti in continuare personalul Casei Corpului
Didactic Suceava, persoanclor detasate in interesul invagdmantului sau care efectueaza stagii de
practica 1n cadrul Casei Corpului Didactic Suceava, precum si colaboratorilor CCD George Tofan
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Suceava (formatori, tutori, lectori, etc.) care desfasoara activitati in cadrul Casei Corpului Didactic
Suceava in baza unei relatii contractuale de orice tip.

Directorul propune spre aprobare Consiliului de administratie al Casei Corpului
Didactic George Tofan Suceava Regulamentul de ordine interioara, conform art. 20, lit. f din
Regulamentul de organizare si functionare al CCD, Anexa la OM 5554/ 7.10.2011.

Art. 4 Regulamentul intern se pastreaza si este disponibil spre consultare pe suport
de hartie la dosarul cu documente manageriale si la Compartimentul Secretariat din cadrul
Casei Corpului Didactic George Tofan Suceava.

Art. 5 Cu acordul Consiliul de administratie pot fi aduse completari daca realitatile interne
determina acest lucru.

Art. 6 Structura organizatorica si functionala a casei corpului didactic cuprinde:

a) Conducerea: consiliul de administratie, directorul;

b)Compartimentul resurse, informare, documentare, consultanta cuprinde urmatoarele
compartimente: Programe, Biblioteca, Informatizare, Editura, Proiecte;

c) Compartimentul financiar-administrativ cuprinde Compartimentul financiar, Secretariat si
Compartimentul administrativ.

CAPITOLUL 111
R ORGANIZAREA ACTIVITATII
IN CASA CORPULUI DIDACTIC ,,GEORGE TOFAN” SUCEAVA

Art. 7 Durata timpului de lucru pentru o norma intreaga este de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore
pe saptamana si este valabila pentru tot personalul Casei Corpului Didactic George Tofan Suceava,
indiferent de functia ocupata, cu exceptia directorului, care conform Hotararii nr. 703/28.09.2025,
are obligatia de predare de 6 ore si a profesorilor metodisti care, conform O.M. nr.
5554/07.10.2011, au obligatie de predare de 2-4 ore/saptamana, incluse in norma de la CCD
Suceava.

Art. 8 Atributiile si sarcinile specifice fiecarui angajat se stabilesc prin fisa individuala a
postului. Fisa postului propusa de catre director este aprobata in Consiliul de Administratie. Fisa
postului se actualizeaza periodic, privind reglementarile aparute sau nevoii interne; este adusa la
cunostintd angajatului, care semneaza si pastreaza un exemplar; Fisa postului face parte din dosarul
personal al fiecarui angajat; Fisa postului se Intocmeste in concordantd cu contractul colectiv si cel
individual de munca si se aproba in Consiliu de administratie al institutiei.

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii interne de serviciu,
privind organizarea si disciplina muncii, emise de directorul Casei Corpului Didactic George Tofan
Suceava.

Art. 9 Evaluarea activitatii profesorilor metodisti si a personalului didactic auxiliar se face
anual, la sfarsitul anului scolar, conform legislatiei in vigoare, pe baza unei fise de evaluare
elaborate de catre directorul casei corpului didactic si aprobatd de consiliul de administratie al
institutiei. Personalul administrativ este evaluat la inceputul fiecarui an pentru activitatea
desfasurata in anul anterior.

Art. 10 Pe baza fisei de evaluare si a raportului explicativ, CA decide asupra punctajului
final si a calificativului acordat pentru personalul didactic si didactic auxiliar, astfel:
de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de 1a 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

Pentru personalul administrativ evaluare se face conform HG nr. 1336/28.10.2022, iar

acordarea calificativului se face astfel:
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a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul "satisfacator";
C) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

Art. 11 Tn cazul in care profesorul-metodist angajat prin concurs sau cu contract de munca
pe perioada determinata obtine calificativul "satisfacator" sau "nesatisfacator", acestuia ii Inceteaza
Tncadrarea la casa corpului didactic si revine pe catedra rezervata.

Art. 12 (1)Programul zilnic de lucru incepe la ora 8:00 si se termina la ora 16:00 pentru
personalul angajat cu o norma de lucru de 8 ore pe zi, cu prezentd fizicd, cu exceptia orelor din
obligatia de predare la profesorii — metodisti si director:

(2) Programul de lucru include:

program de audiente (pentru director) — 2-3 zile/saptamana, 1-3 ore/zi;

program de relatii cu publicul (pentru restul personalului CCD George Tofan Suceava) — 3
zile/saptamana, 1-3 ore/zi.

(3) Programul de audiente/relatii cu publicul este aprobat anual de Consiliul de Administratie, afisat
la loc vizibil §i respectat cu strictete, pentru a asigura fluxul actional la nivelul tuturor
compartimentelor CCD George Tofan Suceava.

(4) In anul scolar 2026-2027 se desfasoara activititi si la Filialele CCD George Tofan Suceava:
Colegiul Tehnic ,,Alexandru Ioan Cuza” Suceava — responsabil profesor metodist Zup Daniela
Cristina, Colegiul Tehnic ,,Mihai Bacescu” Falticeni— responsabil profesor metodist Sasu Liliana-
luliana, Scoala Gimnaziala ,,Gheorghe Popadiuc” Radauti - responsabil profesor metodist
Raileanu Daniela si Scoala Gimnaziala ,,George Voevidca” Campulung Moldovenesc - responsabil
profesor metodist Slincu Doina Gabriela.

(5)Personalul angajat in calitate de formator pentru cursurile acreditate sau avizate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii din Oferta de programe de formare continud 2026-2027 va fi incadrat cu
contract individual de munca si salarizat la plata cu ora conform Incadrarii/curs, iar programul de
lucru va fi stabilit de comun acord cu coordonatorul programului, maxim 4 ore/zi in zilele
lucratoare si max. 8 ore/zi sambata sau duminica.

(6) In functie de specificul activitatilor, profesorii metodisti pot desfasura si activitati de teren care
vor fi programate cu aprobarea directorului CCD Suceava. In cazul in care este necesard
desfasurarea unor activitdti/teren in weekend, ele vor fi desfasurate cu compensare prin recuperare
timp 1/1, numai cu aprobarea directorului CCD George Tofan Suceava, conform legislatiei n
vigoare.

(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 George Tofan Suceava; in acest caz, orele
suplimentare se noteazd in condicd si se aplica legislatia in vigoare referitoare la compensarea
orelor suplimentare.

(8) Conducerea CCD George Tofan Suceava are dreptul, respectind 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 Suceava.

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

(10) In cazul in care angajatul intirzie sau absenteazi de la locul de munci si acest lucru se
datoreaza unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boala,
accident, etc.) salariatul are obligatia de a-l informa in scris, in maxim doua zile, pe directorul CCD
George Tofan Suceava.

(11) Angajatii CCD George Tofan Suceava pot fi invoiti sa lipseasca de la serviciu, in interes
personal;
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(12) Tnvoirile se vor aproba conform cererii ficute de citre angajat, cu mentiunea ci angajatul
pleaca in interes personal motivat, data, ora cand incepe invoirea si durata acesteia;

(13) Directorul CCD Suceava sau persoana desemnata de acesta va {ine evidenta invoirilor efectuate
lunar de fiecare persoana in parte;

(14) Tnvoirile consemnate se compenseaza prin recuperiri timp 1/1, mentionate Tn cerere.

(15)CCD George Tofan Suceava poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fara plata la
cererea celor interesati.

Art. 13 (1)Programarea concediilor de odihna se face in primele doua luni ale anului scolar
curent pentru personalul didactic —director si profesorii-metodisti si la sfarsitul fiecarui an pentru
anul viitor pentru personalul didactic auxiliar si administrativ. Propunerile de programare a
concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte si se aproba de directorul CCD George Tofan
Suceava, dupa aprobarea Graficului programarilor concediilor de odihna de catre Consiliul de
administratie al CCD George Tofan Suceava.

(2)Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul anului, tinAndu-se
seama de buna desfasurare a activitatii, dar si de drepturile si interesele personalului.

(3)Directorul CCD George Tofan Suceava sau persoana desemnata de acesta/secretarul CCD va tine
evidenta intarzierilor, invoirilor, a concediilor de boala, de studii si fara platd si separat, a
concediilor de odihna.

Art. 14. (1) Tncadrarea personalului in CCD George Tofan Suceava se face pe baza
organigramei aprobate, corelatd cu statul de functii si de personal avizat de inspectorul scolar
general al 1.S.J. si aprobate de Directia Generala Management Resurse Umane si Retea Scolara din
cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii.

(2)Sarcinile permanente de serviciu ale personalului incadrat in CCD George Tofan Suceava sunt
in conformitate cu cele stipulate in fisa postului pentru fiecare salariat.

(3)Sarcinile periodice sau cele temporare sunt repartizate de inspectorul scolar general (pentru
directorul CCD George Tofan Suceava), de directorul CCD George Tofan Suceava (pentru ceilalti
salariati ai CCD George Tofan Suceava), fiind inserate ca sarcini specifice in figsa postului.
(4)Sarcinile ocazionale se repartizeaza de director salariatilor disponibili, care au posibilitdti de
realizare a lor, prin decizii, dispozitii sau note de serviciu.

(5)Actele eliberate de CCD George Tofan Suceava sunt semnate de reprezentantul
compartimentului insarcinat cu elaborarea documentului (profesor metodist, administrator financiar
sau/si alte persoane din CCD George Tofan Suceava, abilitate prin dispozitia directorului, in functie
de specificitatea documentelor respective) si de director.

(6) Stampila institutiei se aplicd numai pe semnatura directorului sau inlocuitorul acestuia stabilit
prin decizie a directorului de delegare de sarcini.

(7) Pentru infaptuirea sarcinilor de serviciu, personalul CCD George Tofan Suceava colaboreaza, in
vederea asigurarii operativitatii si respectarii termenelor stabilite, adoptandu-se munca in echipa.
Planul Managerial, Planul operational, Oferta de Programe de formare continua, Calendarul
judetean de activitatilor metodico-stiintifice si culturale ale CCD George Tofan Suceava, Proiectele,
depunerea Programelor de formare pentru acreditare catre Ministerul Educatiei/ Directia Generala
Management Resurse Umane si Retea Scolara /Directia Formare Continud, se aproba anual in C.A,
sarcinile comunicandu-se in functie de specificul lor, salariatilor institutiei in vederea informarii si
realizarii acestora, disemindrii prin mijloace specifice pentru personalul didactic si nedidactic
interesat, din judet.

(8) Fiecare salariat al institutiei incheie cu conducerea acesteia un contract individual de munca, ce
are la baza reglementarile legale 1n vigoare.

(9) Profesorii metodisti, in functie de domeniile aflate in responsabilitate, obiectivele si sarcinile din
Planul Managerial si Oferta de Programe isi vor realiza lunar documente de programare si agenda
de lucru pe care o vor duce la Indeplinire si vor intocmi rapoarte la sfarsitul activitatilor.
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(10) Activitatea desfasurata in Casa Corpului Didactic George Tofan Suceava este apolitica si
nediscriminatorie.
(11) In spatiile apartinand institutiei sunt interzise:

activitati contrare prevederilor Constitutiei Romaniei;

activitati de propaganda politica sau prozelitism religios;

activitati care incalca normele generale de moralitate.
(12) Salariatii Casei Corpului Didactic George Tofan Suceava au obligatia sa respecte regulile
generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozifii ale prezentului
regulament.
(13) CCD Suceava este reprezentatd in relatiile cu autoritatile locale si centrale si cu partenerii
comunitari de catre directorul unitatii sau, dupa caz, de o persoana desemnata de acesta.
(14) In scopul unei politici promotionale dinamice si eficiente, institutia va fi reprezentatd de
directorul unitatii sau, dupa caz, de o persoanad desemnata de acesta.
(15) Tn acest sens se are Tn vedere:
-monitorizarea informatiilor de presa referitoare la CCD;
-realizarea unei baze de date asupra acestor informatii (colectii de ziare si reviste, articole,
fotografii, imagini video si audio);
-propuneri de strategii $i metode de promovare a imaginii CCD;
-promovarea imaginii publice a CCD, popularizarea rezultatelor si actiunilor acesteia;
-exprima, in relatiile cu mass-media, pozitia oficiala a institutiei.
(16) Raporturile CCD cu comunitatea locala si partenerii sociali se desfasoara pe baza de intalniri,
protocoale, contracte, conventii si alte forme functionale de parteneriat (programe, proiecte).

CAPITOLUL IV
DREPTURILE PERSONALULUI

Art. 15 Personalul angajat la CCD George Tofan Suceava beneficiaza de toate drepturile prevazute
de legislatia muncii (Legea 53/2003 actualizatd) si Legea invatamantului preuniversitar nr.
198/2023.

Art. 16 Pentru Tndeplinirea obligatiilor de serviciu personalul beneficiaza de intreaga baza
materiald a institutiei.

Art. 17 Pentru activitatile suplimentare, personalul institutiei beneficiazd de drepturi
salariale suplimentare sau compensare in timp liber, in conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare.

Art. 18 Sanctiunile disciplinare ale personalului angajat se aplicd dupa analiza comisiei de
cercetare a faptelor savarsite;

Art. 19 Personalul CCD George Tofan Suceava are urmatoarele drepturi:

a. sd 1 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 condifii corespunzdtoare de munca, de protectia muncii, de indemnizatie de
asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de muncd, de pensie si de alte drepturi de
asigurari sociale prevazute de lege;

c. sd primeascd pentru activitatea depusd drepturile salariale stabilite potrivit legii, in 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. sd-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;

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

g. sd beneficieze de concediu de studii sau fara platd, in conditiile legii;
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h. s@ primeasca sprijin pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

1. sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

j. profesorii metodisti si personalul didactic auxiliar/nedidactic pot fi membri ai societatilor
stiingifice de specialitate, pot publica lucrari stiinfifice de specialitate, lucrari metodice, etc., in
buletinele editate de CCD George Tofan Suceava sau in alte publicatii similare la nivel local, zonal,
national.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE PERSONALULUI

Art. 20 Personalul incadrat la CCD George Tofan Suceava are obligatia sa cunoasca si sa
respecte legile in vigoare, cu precadere legislatia scolara.

Art. 21 Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara este obligatorie pentru fiecare
salariat al institutiei.

Art. 22 Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si
in conformitate cu legea indatoririle de serviciu, atributiile prevazute in fisa postului si sarcinile
repartizate de directorul CCD George Tofan Suceava prin decizii, dispozitii sau note de serviciu, sa
respecte prevederile contractului individual de munca.

Art. 23 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. 24 Nerealizarea sarcinilor de serviciu la nivelul calitativ cerut si/sau Tn termenele
stabilite atrage dupa sine solicitarea de note de relatii de cétre directorul institutiei.

Art. 25 Personalul vizat de nota de relatii are obligatia de a raspunde la aceasta in aceeasi zi
n care a primit documentul.

Art. 26 Fiecare salariat are obligatia sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul
documentelor in cadrul institutiei

Art. 27 Fiecare salariat are obligatia sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca
cu eficientd timpul de munca

Art. 28 Salariatii institutiei sunt obligati sa utilizeze, cu maximum de eficientd, elementele
de capital fix respectiv, materialele consumabile din dotare.

Art. 29 Se interzice utilizarea mijloacelor din dotare in alte scopuri decét cele legate de
sarcinile de serviciu.

Art. 30 Salariatii institutiei sunt obligati sa mentina ordinea si curdtenia la locul de munca
avand permanent o tinutd vestimentara si morala decenta.

Art. 31 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. 32 Fiecare salariat are datoria de a pastra onoarea §i prestigiul institutiei, al
invatamantului in general, prin indeplinirea obligatiilor de serviciu si comportament adecvat in
institutie si In afara ei.

Art. 33 Fiecare salariat are datoria de a contribui la crearea si pastrarea unui climat normal
de muncd, iar prin comportamentul si actiunile sale sa nu aducd prejudicii in plan material §i moral
colegilor sdi de munca.

Art. 34 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. 35 Fiecare salariat are datoria sa-si perfectioneze pregatirea profesionald, sa participe
nemijlocit la sedintele profesionale sau cursurile de specialitate.
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Art. 36 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. 37 Fiecare salariat are obligatia sa semnalizeze neregulile constatate in exercitarea
serviciului, s anunte seful ierarhic superior si sd propund masuri ameliorative sau de eradicare.

Art. 38 In situatii exceptionale, cand un salariat nu se poate prezenta la serviciu din cauza
unui motiv temeinic, are obligatia de a anunta, cel putin prin intermediul telefonului, directorul
unitatii. In caz contrar, va fi considerat ,,absent nemotivat”,urmand a suporta sanctiunile disciplinare
de rigoare stabilite de Consiliul de Administratie.

Art. 39 Se interzice tuturor salariatilor institutiei sa desfasoare activitati politice, de
prozelitism religios, n spatii si perioade de timp ce contravin legilor in vigoare stabilite pentru
acestea.

Art. 40 Este cu desavarsire interzisa introducerea, distribuirea sau consumul de bauturi
alcoolice sau substante halucinogene in cadrul institutiei;

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art. 41 (1) Tn cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii. Salariatii din invatamant beneficiaza de egalitate de sanse,
inteleasa ca acces nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional,

f) conditii de munca ce respectda normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

h) organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

(2) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel;

b) sa prevada in regulamentul intern sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru
salariatii care incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite la art. 4 lit. a) -e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, republicata;

c) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 42 Este interzisa discriminarea  prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca,
referitoare la:

-anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;
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-incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

-stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

-stabilirea remuneratiei;

-beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
-informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

-evaluarea performantelor profesionale individuale;

-promovarea profesionala;

-aplicarea masurilor disciplinare;

-dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

-orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 43 Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

Art. 44 Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie socialda, de securitate si sanatate in munca,
precum si de respectarea demnitatii a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 45 Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la
platd egald pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

Art. 46 Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului
de sex, sa formuleze sesizari/reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct
implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale ai cdrei membri sunt pentru rezolvarea situatiei
la locul de munca.

Art. 47 In cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumptia existentei unei
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza prevederilor
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, are
dreptul sa sesizeze sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din
cadrul tribunalului in a carui raza teritoriala 1i are domiciliul ori resedinta, in termen de 3 ani de la
data savarsirii faptei.

Art. 48 (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective
de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

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

Art. 49 Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii
individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.

Prin petitie se iIntelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o
adreseaza conducerii angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern. Petitiilor
anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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Art. 50. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului egal al
angajatorului si se inregistreaza lasecretariat.

(2) Tn cazul n care problemele sesizate Tn cerere sauin reclamatie necesiti o cercetare
mai amanuntita, reprezentantul legal al angajatorului numeste o persoana sau o comisie
care sa verifice realitatea lor.

(3)In urma verificarii angajatorului, persoana sau comisia numitd intocmeste un
referat cu constatari, concluzii si propuneri pe care le supune aprobarii reprezentantului
legal al angajatorului.

(4)Reprezentantul legal al angajatorului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in
termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) Tn situatia Tn care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatic necesiti o cercetare
mai amanuntita, reprezentantul legal al angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult
15 zile.

Art. 51 Salariatii nu pot formula doui petitii privitoare la aceeasi problema. Tn cazul
in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.
Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat
si is-a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 52 Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna ntelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare. Procedura de
solutionare a conflictelor de munci este potrivit dispozitiilor legale in vigoare. In situatiile
in care apar divergente in legatura cu executarea prevederilor contractelor colective,
unitatile si sindicatele vor incerca solutionarea acestora mai intai Tn comisiile paritare la
nivel de unitate, iar pentru rezolvarea problemelor ramase in divergenta se vor putea
adresa comisiei paritare la nivel de ramura. Conditiile declansarii conflictelor de interese,
procedura concilierii, medierii si arbitrajului conflictelor de interese sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare. Conditiile declansarii conflictelor de drepturi si procedura
solutionarii acestora sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VIII
NORME DE IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

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

Art. 54 Pentru desfasurarea activitatii In conditii de securitate i sdnatate, personalul are
urmatoarele obligatii:
a. sa 151 Insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii $i masurile de aplicare
a acestora;
b. sd desfagoare activitatea In asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor;
c. sd aduca la cunostintd conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;
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;
urmatoarele obligatii:
a. sa asigure $i sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;
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b. sd 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 munca, 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 §i invers.

Art. 57 (1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii CCD Suceava au
urmatoarele obligatii:
a. salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securititii muncii;
b. fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzator, fara a fi
c. se interzice pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau medicamente al caror efect pot
produce deregldri comportamentale, Tn incinta institutiei sau in mijloacele auto ale acesteia;
d. se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in incinta
CCD George Tofan Suceava

Art. 58 Pentru prevenirea si protectia impotriva infectiei COVID-19 la locul de
munca, cauzata de virusul SARS-CoV-2 sunt asigurate toate conditiile necesare pentru
protectia angajatilor la locul de munca.

CAPITOLUL IX
REGULI CONCRETE PRIVIND DISIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 59 Sunt interzise:
-prezentarea la serviciu In stare de ebrietate sau oboseald inaintatd, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitiati care contravin atributiilor de
serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;
- nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;
-parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare pentru mai mult
de ore, fara instiintarea sefului ierarhic;
- executarea in timpul programului a unor lucrdri personale ori straine interesului
Angajatorului;
-scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii Angajatorului;
-instrdinarea oricaror bunuri date in folosintd, pdstrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor
utilizari ori manevrari necorespunzatoare;
-atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau
fata de clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);
-manifestari de natura a aduce atingere imaginii angajatorului;
organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fard aprobarea conducerii angajatorului;
-folosirea Tn scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru
altii, fara aprobarea scrisa a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;
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-comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei
persoane sau a colegilor, manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;
folosirea in scopuri personale, a oricaror materiale, mijloace fixe ale Angajatorului;
-fumatul n spatiile publice Tnchise, conform Legii nr. 15/2016;

-organizarea de intruniri Tn perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutieci a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;

-activitati de propaganda politica sau prozelitism religios;

-activitati care incalca normele generale de moralitate; activitati discriminatorii sau care
Tncalca drepturile omului.

CAPITOLUL X
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 60 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art. 61 Orice actiune sau inactiune, sdvarsita cu vinovatie de catre personalul institutiei, prin
care au fost incdlcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionald si civicd prevazute
de lege, regulamentul de ordine interioara, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd conform prevederilor
prezentului regulament.

Art. 62 Incilcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu,
inclusive a normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana care a
savarsit fapta.

Art. 63 Constituie abatere disciplinard oricare din urméatoarele fapte:

-constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza Incalcarea cu vinovatie de catre salariati
a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de
serviciu stabilite In contractele individuale de munca, in fisa postului, si Tn Regulamentul
de ordine interioara

-desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program;
-refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

-lipsa nemotivata de la serviciu,

-intarzierea repetata de la serviciu;

-parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare pentru mai mult
de o ora, fara instiintarea sefului ierarhic;

-executarea in timpul programului a unor lucrari  personale ori straine interesului
angajatorului;

-manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,

-incalcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

-solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitari unor servicii
care sa dauneze activitatii societatii;

-scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii Angajatorului;

-instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor
utilizari ori manevrari necorespunzatoare;
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-atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau
fata de clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

-manifestari de natura a aduce atingere imaginii angajatorului;

-organizarea de Intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabilda a conducerii;
introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii angajatorului;

-orice alte fapte considerate abateri disciplinare de catre Consiliul de Administratie al CCD George
Tofan Suceava.

Art. 64 Sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor, in caz de abatere disciplinard sunt: pentru
personalul didactic cele prevazute de Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, iar pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic, cele prevazute de Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

La stabilirea sanctiunii disciplinare se va fine 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 1n trecut, precum si de urmarile abaterii .

Art. 65 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face
potrivit prevederilor legale.

Art. 66 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 Disciplina de pe langa Inspectoratul Scolar Judetean,
la Colegiul Central de Disciplina al ME si la instantele judecatoresti.

Art. 67 Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza Codului Muncii se fac in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii deciziei la instantele judecatoresti.

Art. 68 Raspunderea materialda, contraventionald si penald a personalului CCD George
Tofan Suceava survine conform legislatiei in vigoare.

Art. 69 (1)Sanctiunile disciplinare se aplica pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor
ce revin angajatilor potrivit contractului individual de munca si fisei postului, precum si pentru
incalcarea normelor de comportare care dauneaza prestigiului institutiei.

(2)Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul Tn cazul in care salariatul savarsit
o abatere disciplinara sunt cele prevazute de Legea nr. 1/ 2011, art. 280, alin. 2 si cele prevazute
de Legea 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3)La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine cont de cauzele si gravitatea faptei, imprejurarile in
care a fost savarsita, gradul de vinovatie, precum si abaterile anterioare.

(4)Pentru aceeasi abatere disciplinara Se poate aplica numai o singura sanctiune.

(5)Sanctiunile disciplinare se stabilesc si se aproba conform legislatiei in vigoare.

Art. 70 Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate conform Legii Educatiei Nationale nr.
1/2011, art. 280, alin. 8 se fac in termen de 15 zile de la comunicarea dispozitiei de sanctionare la
Colegiul de Disciplina de pe langa ISJ Suceava.

Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate conform Codului Muncii se fac in termen de
30 zile calendaristice de la data comunicarii deciziei, in instantele judecatoresti.

Art. 71. Contractul individual de munca al salariatului se suspenda in situatia absentarii
nemotivate a salariatului de la serviciu timp de 5 zile consecutive.
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CAPITOLUL XI
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 72 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura disciplinara, cu exceptia celei
prevazute la art. 248 alin. (1) lit. a) din Codul Muncii (avertismentul scris), nu poate fi dispusa mai
Thainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 73 Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoana sau va
stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe
care o/il va imputernici n acest sens.

Art. 74 In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de catre persoana desemnata sau de catre presedintele comisiei, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul Intrevederii. Convocarea la cercetarea disciplinara prealabila este valabild, chiar daca a
fost facuta prin intermediul e-mail-ului.

Art. 75 Neprezentarea salariatului la convocare fara un motiv Obiectiv da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 76 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat,
la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este. Persoanele imputernicite nu vor putea, la randul
lor, sd desemneze pe altcineva sa efectueze cercetarea disciplinara.

Art. 77 Intrucét prezentarea la convocare este un drept si nu o obligatie, prin regulamentul
intern nu poate fi conferit neprezentarii caracter de abatere disciplinara.

Art. 78 Cercetarea disciplinara prealabila este obligatorie si in ipoteza in care salariatul a
fost cercetat penal, indiferent de modalitatea de solutionare a actiunii penale. Este obligatorie
cercetarea disciplinard prealabila si Tn cazul in care abaterea disciplinard constand in Incélcarea
regulilor de protectia muncii este constatatd de inspectorii de munca.

Art. 79 Pentru asigurarea dreptului la aparare al salariatului, este necesar ca descrierea faptei
sa figureze nu numai in cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara, ci, deopotriva, in cuprinsul
convocarii pentru cercetarea disciplinara.

Art. 80 Lipsa convocarii salariatului pentru efectuarea cercetarii disciplinare nu atrage
nulitatea deciziei de concediere in cazul in care salariatul s-a prezentat la unitate, fiind efectuata
cercetarea disciplinara. Convocarea la cercetarea disciplinara se va trimite salariatului prin scrisoare
recomandata la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta angajatorului, in ipoteza refuzului
primirii convocarii sau a lipsei salariatului din unitate.

Art. 81 Cercetarea disciplinara prealabila este obligatorie chiar si atunci cand salariatul nu se
prezintd la convocare. Refuzul salariatului de a participa la cercetarea disciplinara trebuie
consemnat intr-un proces-verbal, pentru a putea fi folosit ca proba in instanta. Refuzul nejustificat
al salariatului de a se prezenta la convocarea efectuata potrivit dispozitiilor art. 251 alin. (2) Codului
muncii constituie abatere disciplinara. Constituie abatere disciplinard neprezentarea salariatului la
cercetarea disciplinard in absenta unui motiv obiectiv. Neprezentarea salariatului la cercetarea
prealabila constituie abatere disciplinara, indreptitindu-l pe angajator sa aplice sanctiunea
disciplinara corespunzatoare.

Art. 82 Neprezentarea salariatului la convocarea pentru cercetarea disciplinara in vederea
concedierii pentru necorespundere profesionald constituie abatere disciplinara.

Art. 83 Prezentarea salariatului la convocarea efectuata in vederea cercetarii disciplinare nu
este o obligatie, ci un drept al salariatului. Concediul de odihna nu poate fi invocat de salariat ca
motiv obiectiv pentru neprezentarea la cercetarea abaterii disciplinare. Daca absenta salariatului la
cercetarea prealabild se intemeiaza pe un motiv obiectiv angajatorul nu poate dispune sanctionarea
sa disciplinara.
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Art. 84 Sanctionarea abaterii disciplinare constdnd 1n neprezentarea nejustificatd a
salariatului la convocare nu se poate efectua decat dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
distincte pentru aceasta abatere.

Art. 85 Se ofera salariatului posibilitatea de a se apara in cadrul cercetarii disciplinare,
neinstituind obligatia pentru acesta de a fi prezent. Intrucat salariatul are dreptul la aparare, refuzul
sau de a si-l exercita, constand in refuzul de a participa la cercetarea disciplinara, nu constituie
abatere disciplinara. Decizia de sanctionare disciplinara este lovita de nulitate ca urmare a incalcarii
dreptului la aparare al salariatului.

Art. 86 Salariatul cercetat disciplinar se poate prevala in fata angajatorului de diverse
nscrisuri, cum ar fi certificate medicale din care rezulta incapacitatea sa de munca.

Art. 87 Dreptul salariatului de a fi asistat de avocat in procedura cercetarii abaterii
disciplinare este distinct de dreptul salariatului de a fi asistat de un reprezentant al sindicatului.

Art. 88 Decizia de sanctionare disciplinara a salariatului este lovita de nulitate daca
salariatul nu a fost convocat pentru efectuarea cercetarii disciplinare. Notele de relatii, referatele,
notele explicative nu fac dovada efectuarii cercetarii prealabile. Asadar, angajatorul trebuie sa
dovedeasca faptul ca a convocat in scris salariatul, precizand obiectul, data, ora si locul cercetarii
disciplinare. Convocarea salariatilor pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile trebuie sa
acorde salariatilor un termen rezonabil pentru a-si pregéti apararea;

Art. 89 Nu este indeplinitd conditia cercetarii prealabile in cazul in care angajatorul a
procedat doar la luarea unei note explicative din partea salariatului, fara sa-i aduca la cunostinta
fnvinuirea.

Art. 90 Decizia de sanctionare disciplinara este lovita de nulitate absoluta pentru lipsa
cercetarii disciplinare prealabile.

CAPITOLUL Xl
EDITURA GEORGE TOFAN SUCEAVA

Art. 91 Editura CCD George Tofan Suceava functioneazd in baza O.M. nr. 5554/2011
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a CCD George Tofan Suceava.
Editura nu are personalitate juridica distincta si nici cont bancar separat de cel al Casei Corpului
Didactic George Tofan Suceava.

Art. 92 Activitatea editoriald se desfasoard in conformitate cu prevederile urmatoarelor
reglementari:

Legea 8/14.03.1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, modificata prin Legea

nr. 285/2004, OUG 123/2005, Legea 329/2006, Legea nr.202/2010, OUG nr. 71/2011 si

Decizia nr. 52/2014 publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 386 din 26/05/2014;

Legea nr. 111/1995 privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de

documente, indiferent de suport;

Legea bibliotecilor (Legea 334/2002) actualizata 2016;

Legea 77/08.04.1998 privind aderarea Romaniei la Conventia de la Berna pentru protectia

operelor literare si artistice, din 09.09.1886 in forma revizuita prin Actul de la Paris la

24.07.1971 si modificata la 28.09.1979, publicata in Monitorul Oficial nr. 156/17.04.1998;

LEGE Nr. 186 din 19 mai 2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise.

Art. 93 Pot publica Tn regim de editura, carti tiparite sau volume in varianta electronica pe
CD-uri, autori de lucrari didactice si tehnico-stiintifice, daca intrunesc cumulativ urmatoarele
conditii:

- autorul 1s1 asuma intreaga raspundere pentru continutul lucrarii;
- lucrarea este tehnoredactata si corectatd (inclusiv lingvistic) prin grija autorilor;
- autorii asigura integral cheltuielile de editare i tiparire din surse financiare proprii;
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- autorii nu cesioneaza drepturile patrimoniale de autor editurii, avand deci dreptul de a reproduce,
traduce, adapta si de a difuza lucrarea in conditiile Legii 8/1996.

Art. 94 Tiparirea se poate realiza la tipografia Editurii CCD George Tofan Suceava, daca
autorului, editura va comanda tiparirea la o alta tipografie.

Art. 95 Decizia privind tipdrirea lucrarii in regim de editurd se ia de catre directorul
institutiei si contabilul-sef pe baza solicitarii scrise a autorului/autorilor, care indeplinesc conditiile
precizate pentru tiparire. Solicitarea va fi depusa la redactorul editurii. In luarea deciziei de tiparire
se vor lua in considerare urmatoarele criterii: valoarea stiintifica a lucrarii, asigurarea valorificarii si
popularizarii experientei si activitatii de cercetare in domeniul instructiv-educativ, precum si
prioritdti rezultate din planul strategic de dezvoltare al institutiei.

Art. 96 Dupa obtinerea aprobarii de publicare a lucrarii, editura va parcurge urmatoarele
etape:

- semnarea contractului de editare;

- Obtinerea numerotarii internationale standardizate (ISBN, ISSN) si a descrierii CIP a Bibliotecii
Nationale a Romaniei;

- conceperea copertei si a paginii de titlu, cu includerea elementelor de identificare, a siglei editurii
si cu precizari din partea autorilor, referitoare la realizarea lucrarii, daca este cazul;

- efectuarea eventualelor retusuri ale tehnoredactarii; aceste operatii se fac in prezenta autorului;

- completarea formularului Bun de tipar, prin care autorul isi asuma raspunderea pentru forma si
continutul lucrarii.

Art. 97 Beneficiarul va preda gratuit editurii 10 exemplare ale lucrarii tiparite, din care 7 vor
fi trimise la Depozitul legal de tiparituri, conform Legii privind constituirea, organizarea si
functionarea Depozitului legal de tiparituri si alte documente grafice si audiovizuale, 2 vor fi depuse
la biblioteca CCD George Tofan Suceava, iar unul va raimane ca exemplar martor in editura.

Art. 98 La solicitarea beneficiarului editura poate efectua doar anumite lucrari necesare
pentru obtinerea produsului finit, respectiv: copertare cu termoclei, ghilotinare, laminare coperte,
caz n care costurile vor fi calculate doar pentru aceste lucrari.

CAPITOLUL X1l
RECOMPENSE

Art. 99 Personalul CCD George Tofan Suceava care isi indeplineste la timp si in bune
conditii atributiile si sarcinile ce ii revin si are o conduitd ireprosabila, poate fi recompensat in
conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art. 100 Prezentul regulament se aproba prin hotararea Consiliului de Administratie si intra
n vigoare de la data aprobarii de catre Consiliul de Administratie al CCD Suceava.

Art. 101 Prezentul regulament este adus la cunostintd personalului de catre secretarul
Consiliului de Administratie al Casei Corpului Didactic George Tofan Suceava, prin informare si
prin afisare la sediul unitatii.
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