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-10 sunt stabiljte prin prezentul
Regulament intern, intocmit in baza

tionale nr.1/2011, a Legii
nr.53/2003 (Codul muncii, cu modj completarile ulterioare, Legea 40/2011
mént,

ficarile i
acte normative privitoare la activitatea 7n invags

), si a altor

fnvétﬁmémul liceal face parte din si

i, pentru a presta munci in ¢
Tulcea pe perioada detasdrii.
Regul

ant si al inldturarii oricire; forme de
incélcare a demnitatij:

drepturile s obligatiile angajatorului si ale salariatilor:

procedura de solutionare 3 cererilor say g reclamatiilor individuale ale sa

lariatilor:
reguli concrete privingd disciplina muncij in Unitate;

abaterile disciplinare $1 sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare |a procedura disciplinar;

ifice;




invatamant,

Art.3,

Nagionale nr, 1/2011 s; alte reglementari legale in vigoare,

Art.8. Salariati; Seminarului Teol

intereselor, Imaginii si prestigiului liceului, Salariati; liceul

Ul nu pot uza, in folos personal,
informatiile de servicjy pe care le detin sau de care au luat la

cunostinta in orice mod, Activitatea
din seminar se realizeazd in baza principiilor democratice,

a drepturilor copiilor la educatie si
protectie, indiferent de conditia social

a, materials, de S€X, rasd, nafionalitate, apartenenta politica
sau religioasi a parintilor.




salariatilor, precum obligatiile si drepturile parintilor, tinand seama de urmatoarele reguli:

+ - salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legij:

- daca salariatii nu sunt organizati in sindicat, interesele acestora pot fi promovate s; aparate de
reprezentantii lor alesi si mandatat; special in acest scop,in cadry] adunarii generale a salariatilor,
Cu votul a cel putin jumatate din numarul tota] a salariatilor. Atributiile reprezentantilor
salariatilor, modul de indeplinire a acestora, precum si durata mandatului lor se stabilesc in cadrul
adunarii generale a salariatilor, in conditiile legii.

- reprezentantii salariatilor participa la stabilireq masurilor privind: conditiije de munca, sanatatea

referitoare la salariu, timp de munca si timp de odihna, stabilite in munca, precum si orice alte
interese profesionale, economice s; sociale legate de relatiile de munca.

Prezentul regulament intern poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu

Art.10. Regulile stabilite in prezentul Regulament intern se aplica tuturor salariailor unitii,
indiferent de functie sau durata contractului, personaluluj delegat sau detasat Ia unitate, precum gj

tuturor celor care lucreazi in incinta unitatii.

Capitolul I, - Reguli privind Protectia igienei si securitatea in munci
Art.11 . Angajatorul are obligatia s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietij $i sanatatii
salariatilor si sa asigure securitatea $i sdndtatea lor.
Art.12 . Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii §i sanatitii in muncd nu pot adduce

responsabilitati angajatorului.

de munca / contractul individual de munci.
Art.14. Alimentatia de protectie se acordi obligatoriu si gratuit salariatilor care lucreaz in locuri
de munca cu conditii grele si vitimatoare pe baza normelor eliberate de Ministerul Sanatatii si

Ministerul Muncij si Solidarititii Socjale.
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Art.15. Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit salariatilor care isi desfisoara
activitatea in locuri de muncs al ciror specific impune o igiens personald deosebiti, stabilite pe
baza normelor elaborate de Ministerul Sénataii.

munci si a bolilor profesionale conducerea societatij precum si salariatii au de indeplinit obligatiile
prevazute de Lg. nr. 319/2006, privind protectia muncii. Instructajul trebuie s3 si- | Tnsuseasca
fiecare salariat cu ocazia instructiunilor efectuate in acest sens.

Art.17. Locurile de muncs trebuie sd fie organizate astfe] Incét si garanteze securitatea si sinititea
salariatilor,

Art.18. Accidentul de muncd, asa cum este definit in Lg. 319/2006 va fi comunicat de indatj
conducerii societatii de citre conducdtorul loculuj de munca, Inspectoratului Teritorial de Munca
si, dupa caz, organelor de urmaérire penald competente.

Rezultatul cercetarii accidentului de munci se va consemna intr-un proces-verbal

incheiat conform prevederilor legale.

Art.19. Accidentul de munci inregistrat de unitate se raporteazd la Inspectoratul Teritorial de
Munca, iar bolile profesionale 5€ comunica Inspectoratului Judetean de Politie Sanitars s Medicina

Preventivi,

acest domeniu.

Art.21. La nivelul societdtii se constituie comitetul de securitate si sinitate in munca cu scopul de
a asigura implicarea salariatilor la elaborarea §i aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.
Componenta, atributiile si functionarea acestyj comitet este reglementat prin ordinal Ministerului
Muncii si Solidaritigii Sociale.

Art.22 . Angajatorul are obligatia sd asigure accesul angajatilor la serviciul medical de medicina

muncii.

Capitolul IT. - Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al
inlaturirii oricarei forme de incilcare a demnititii
Art.23. In cadrul unitatii relatiile de muncy se bazeazi pe principiul egalitatii de tratament fatd de
salariati si angajatori.
Orice discriminare directa say indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationals, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenents ori

activitate sindicala, este interzisi.




, deosebire, restrictie sau preferinti

intemeiatd pe unul say mai multe criterii mentjonate mai sus, care au ca SCOp sau ca efect
neacordarea, restringerea, ori inldturarea recunoagterii folosintei say exercitarii - drepturilor
Prevazute in legislatia muncij,

Constituie discriminare indirectd actele $i faptele intemeiate in mod aparent pe alte

criterii decat cele de maj sus, dar care produc efectele unei discriminari directe,

Art.24. Angajatorul asigurd egalitatea de sanse si tratament intre salariai, femei si barbati, in
cadrul relagiilor de munci de orice fel,

Salariatii vor fi informati sistematic inclusiv prin afige la locuri vizibile asupra

drepturilor pe care le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse s1 tratament intre feme; si
barbati in relatiile de munca.

Prin egalitatea de sanse i tratament intre femei si barbati in relatiile de munci se intelege accesyl
nediscriminatoriy la:

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

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

¢) venituri egale pentry munca de valoare egali;

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

€) promovare la orice nivel ierarhic gi profesional;

f) conditii de munci ce respectd normele de sanitate $i securitate in muncd, conform
prevederilorlegisiatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturi salariala sl masuri de protectie si asigurari socjale.

Art. 25. Este interzis si | se solicite unei candidate I3 angajare s prezinte test de

graviditate.

Art.26. Este interzisa hdrtuirea sexuals,

(1)Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si hdrfuirea sexuala a unei persoane de citre
0 altd persoani la locul de muncd sau in alt loc Tn care aceasta isi desfigoari activitatea.

(2) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

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

persoana afectati;




posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea Si/sau Tnce

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa po

tarea raportului juridic de muncd ori de serviciu;
stului;

d) stabilirea remuneratiei;

€) beneficii, altele decat cele de naturi salariala $i misuri de protectie si asigurari sociale;

t} informare si consiliere profesionals, programe de inj

tiere, calificare, perfectionare, Specializare
si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

$i asigasigurareg

ei si barbati, in domeniul muncii sunt

/2002 si a Lg.202/2002.
Art.28. Salariatii beneficiazs de conditii de muncs adec
social

angajator s salariati prevederile Lg.nr.48

vate activitafii desfisurate de protectie
a, de respectarea demnitdtii si a constiintei sale, de d

reptul de a se asocia liber in sindicat.
Art.29.

Relatia de muncy se bazeazi pe principiul consensualititii si a bunej credinte.

Capitolul IIL. - Procedura de solutionare a cererilor sireclamatiilor individuale ale
salariatiilor
Art.30. Salariatu] are dreptul de a se adresa an

gajatorului cu cerere say rec
Art.31.

Angajatorul are obligatia si comunice petitionarului,
inregistrarii petifiei, raspunsul

lamatie individual,

in termen de 30 zile de la data
, indiferent dacj solutia este favorabili say nefavorabili,

aspectele sesizate in

conducatorul unitatii poate prelungi termenu] prevaz
Art.33.

Art.32, In situatia in care petitie necesiti o cercetare mai amanuntiti,

ut la art.26 cu cel mult 15 zjle,




Art.34. Petitiile anonime say cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului ny

se iau in considerare $i se claseazi,

Art.35. Semnarea raspunsului se face de citre conducatorul societiii ori de persoana imputerniciti
de acesta precum si de seful compartimentuly; care a solutionat petitia. in raspuns se va indica, in
mod obligatoriu, temeiuy] legal al solutiei adoptate.

Art.36 . Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi potrivit Codulyj Muncii urmatoarele
fapte :

- nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor ;

- interventiile say staruinfele pentru rezolvarea unor petifii in afara cadrului legal.

Capitolul IV, - Reguli concrete privind disciplina in unitate
Art.37. Salariatul este obli gat ;

a) sa respecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de munca, manifestand intrasigenta fata de
orice abatere de la regulile stabilite :

b) sd respecte programul de lucru, prezentandu-se s parasind serviciul la orele stabilite ]

¢} sd execute intocmai si la timp obligatiile de serviciy ce ii revin, in timpul serviciului sa se

preocupe permanent de buna desfasurare a activitatii ;

obligatiilor de serviciu ;

€) iesirea din unitate a salariatilor in timpul programului este permis numai cu acordul directorului
unitatii

g) sd insuseasci si si respecte procesele tehnologice si de munca stabilite pentru compartimentul
respectiv, locul de munca la care jsi desfasoara activitatea :

h) sa foloseasca masinile, utilajele si instalatiile incredintate |a parametrii de functionare prevazuti
in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta

i) sa respecte normele de protectia muncii precum si cele privind folosirea echipamentului de
protectie si de prevenire a incendiilor sau a oricaror altor situatii care ar putea pune in pericol

cladirile, instalatiile ori viata, integritatea corporala sau sanatatea unor persoane ;

administrarea bunurilor
k) sa instiinteze seful ierarhic superior de indata ce a luat I3 cunostinta despre existenta unor

nereguli, abateri, greutati sau lipsuri si sa propuna masuri pentru prevenirea unor asemenea situatii;




[) sa nu paraseasca locy] de munca pana la sosirea schimbului iar in caz de neprezentare a
schimbului sa anunte seful ierarhic pentru a se lua masurile necesare ;

m) sa ingrijeasca, sa gospodareasca, cu grija bunurile din patrimoniul unittatij ;

n) sa pastreze secretul de serviciu sj documentele, datele sau info

rmatiile care nu sunt destinate
publicitatii,

obligatia pastrarii secretului de serviciu este valabila

si fata de ceilalti salariati din

unitate ;

0) sa cunoasca prevederile Codului Muncii, a legilor, hotararile, reglementarile, ordinelor, precum

si a oricaror dispozitii cu caracter normativ referitoare I disciplina muneii,
securitate a muncii,

protectie, igiena si

sarcinile si atributiile de serviciu si in mod deosebit prevederile Decretuluj

nr.400/1981, a Lg.349/2002 neputandu-se apara de raspundere pe motiv ca nu |

€ cunoaste ;
p) sa respecte regulile de acces

a locurilor de munca unde intrarea este permisa numaj in anumite
conditij ;

q) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a putea executa in bune conditii

sarcinilece-i revin, sa aiba o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu ;
r) sa se prezinte la serviciu intr-

0 tinuta decenta si sa mentina ordinea si curatenia la locul de

munca :

s) sa-si ridice nivelul de cunostiinte profesionale, sa fercventeze si sa absolve cursurile de
perfectionare recomandate de societate

t) salariatii formatiilor de Iucru au obligatia de a respecta atributii]

e si sarcinile prevazute in
Regulamentul intern al unitatii.

Art.38. Se interzice salariatilor :

a) prezentares la program sub influenta bauturilor alcoolice sau consumarea bauturilor alcoolice in
timpul programului de lucru :

b) executarea de lucrari proprii sau interese personale in timpul serviciului ;

¢) exercitarea unei activitati secundare fara acceptul conducerii unitatii. Aprobarea se va obtine

numai daca activitatea secundara nu va influenta activitatea stabilita prin
munca.

contractul individual de

d) practicarea jocurilor de noroc in timpul programului de lucru;

e) scoaterea din incinta societatii,

fara aprobarea conducerii societatii a uneltelor, materialelor,
echipamentul de protectie, etc.

f) sa fumeze sau sa introduca chibrituri,

brichete, tigari, etc. in locurile interzise, stabilite de

conducerea societatii :




g) sa sdvéarseasca in timpul serviciului acte imorale, calomnii, violente sau sa aduca injurii

superiorilor sau oricarui salariat a unitatii, comiterea acestor acte este interzisa si superioruluj fata

de subalterni ;

h) sa organizeze intruniri pe teritoriul unitatij in timpul sau in afara orelor de munca, fara prealabila
aprobare a conducerii unitatii;

i) si desfasoare activitate politica la locul de munca.

J) si utilizeze telefoanele mobile in timpul programului de lucru-exceptie: doar in situatii de
urgengd.situatii exceptionale,

e)sd se implice in strangerea fondurilor;

f) si desfasoare actiuni de naturs sa afecteze imaginea publici a liceanului, viata itima, privati si
familiala a acestuia;

g) sé aplice pedepse corporale, precum si agreseze verbal, fizic sau emotional copii si /sau colegii,

Capitolul V. - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art.39. Abaterea disciplinara este fapta salariatului in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul colectiv de munca sau contractul individual de munca, ordinele sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhicj.
Art.40. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt :

- avertismentul scris;

lucratoare;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

- reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10% ; desfacerea disciplinara a
contractului individual de munca K

Art.41. Amenzile disciplinare sunt interzise;

Pentru aceiasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Capitolul VI, - Reguli referitoare la procedura disciplinara
Art.42. Angajatorul stabileste prin decizie o persoana insarcinata cu cercetarea abaterii disciplinare
care are urmatoarele obligatii

- primeste referatele, instiintarile cy privire la abaterile disciplinare savarsite de salariati;




P

- convoaca in scris salarjaty] care a comis abatereg precizand data, ora, locul si obiectu]
intrevederij,

- aduna toate probele care sa dovedeasca vinovatia say nevinovatia salariatului;

- aduce la cunostiinta in seris, conducatorului societatij concluzia sa cu privire la

abaterea disciplinara cercetata si Va propune sanctiunea pe care o considera necesara in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare 3

- redacteaza decizia de sanctionare care va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente :

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- prevederile regulamentului intern si ale contractului colectiv de munca care au fost inculcate;

- motivele pentru care au fost respinse apararile prezentate de salariat sau motivele pentru care nu a
fost efectuata cercetarea disciplinara;

- temeiul de drept in baza caruia s-a aplicat sanctiunea;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

- se ingrijeste ca in termen de 5 zile de 1a data emiterii, decizia de sanctionare sa

fie inmanata personal salariatului, care va semna pentru primirea acesteia,

Art.43. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele Jjudecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii,

Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.44. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa asigure buna organizarea si functionare a unjtatii:

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare fieciryi salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dcizii cu caracter obligatoriu pentry salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art. 45. Angajatorului ji revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individuyal de munca, anterior inceperii
activitatii;

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice sj organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor

de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

'f
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itatea desfasurata de acesta, duraty activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie sj

susceptibile care afecteaza substantial drepturile sj interesele acestora;

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcing 54, precum si sa retina si sa vireze
contributiile sj impozitele datorate de salariati, in conditiile legji:

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor, sa numeasca prin decizie o persoana care
Sa opereze in registry inregistrarile prevazute de lege;

2) sa elibereze, [a cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

h) sa asigure confidentialitatea datelo Cu caracter personal ale salariatilor.

Drepturile si obligatiile salariatuluj

Art.46. Salariatul are » in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediy de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse sj de tratament;

¢) dreptul la demnitate jn munca;

f) dreptulla acces |a formare profesionala;

g) dreptul la securitate si sanatate in munca;

h) dreptul 1 informare si consultare;

i) dreptul de a [ua parte la determinarea s; ameliorarea conditiilor de munca si a mediuluj de
munca:

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiunj colective;

m) dreptul de a constitui say de a adera la un sindicat.

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncy aplicabile

Art.47. Salariatului ij revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform
fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii:

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de

munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;




T e e

S

i

o

LW

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile,
Capitolul VII: Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specific

Raspunderea angajatorului si a angajatilor

(1) Potrivit art. 253 din Codul Muncij - republicat, Seminarul Teologic Ortodox “Sf. Toan Casian”

Tulcea este obligat, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale, si il

despagubeasci pe salariatul care a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul

indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul,

(2) In cazul in care angajatorul refuzi si il despagubeasci pe salariat, acesta se poate adresa

cu plangere instanﬁ:lorjudecétoregi competente,

(3) In cazul in care a platit despagubiri, unitatea de invdtamant are dreptul sa-$1 recupereze

suma aferentd de la salariatul vinovat de producerea pagubei.

(4) Salariatii liceului raspund patrimonial in temeiul normelor $i principiilor raspunderii

civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legaturd cu munca

lor.

(5) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majori, de alte cauze neprevazute si

care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal af serviciului.

(6) Stabilirea raspunderii materiale si recuperarea pagubelor produse institutiei se face in

conformitate cu normele stabilite prin Codul Muncii si prin alte reglementdri legale in materie.
Seminarul Teologic Ortodox “Sf. loan Casian” Tulcea si salariatilor acesteia 1i sunt aplicabile

normele privind raspunderea contravenfionald si rdspunderea penald, stabilite prin art. 260-268 din

Codul Muncii si celelalte dispozitii legale in materie.

Norme privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu mass-media

In Seminarul Teologic Ortodox “Sf. loan Casian” Tulcea, cu personalitate Juridica, parte
componenta a sistemului public national de educatie, accesul la informatiile de interes public este
garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de drept
public.

Sunt informatii de interes public la nivelul Seminarului Teologic Ortodox “Sf. loan Casian”

Tulcea
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a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii scolare;

b) structura organizatorica, atributiile entitagilor componente, programul de functionare si
programul de audiente;
¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii;
d) coordonatele de contact ale institutie: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de email
si adresa paginii de internet;
e) sursele de finantare, bugetul $1 bilanful contabil;
f) programele si strategiile proprii:
g) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de serviciu sau
confidentiale.

(l.) Accesul la informatii se realizeazi prin:
a) afisarea la sediul liceuluj say publicarea in mijloacele de informare in masa;
b) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii destinate acestui scop ;
(2) Persoanele fizice si juridice vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisd, care va
cuprinde:
a) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice, persoanei fizice, adresa,
domiciliul, telefon, fax, etc.);
b) descricrea informatiei solicitate;
¢) motivarea interesuluj legitim;
d) data solicitarii si semnstura solicitantului,
(3) Solicitarile se vor depune personal la directorul institutiei, sau va fi adresatz prin posts, si va fi
inregistrati intr-un registru special destinat acestui scop.
(4) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentata persoanei responsabili cu informatiile de
interes public, care o va analiza $i va aprecia daci informatiile solicitate sunt de interes public si
solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.
(5) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul ny a
dovedit un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului
acest [ucru.
(6) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana imputernicita
va pregiti raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii scolil.
(7) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se impune

multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.
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(8) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea nr.544/2001, in
termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitarii, in functie
de dificuliatea, complexitatea, volumuy] lucrérilor, documentare si urgenta solicitarii.
(9) Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunici in termen de 5 zile de
la primirea petitiilor.
(10) Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare $i in format electronic.

Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea
liceului, cu acordul Inspectoratului Scolar Tulcea,
De regula, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se furnizeaza

prompt, cu exceptia cazurilor cind solutionarea impune documentare.

CAPITOLUL VIII : Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor
Dispozitii generale

Prezentele criterii de evaluare se aplica personaluluj angajat cu contract individual de munca din
cadrul Seminarului Teologic Ortodox “Sf. Ioan Casian” Tulcea, cu exceptia personalului
colaborator, salarizat doar in sistem plata cu ora.

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Evaluarea performantelor profesionale individuale

Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.
(Din conformitate cu prevederile legale, inspectoratele scolare realizeazi auditarea periodica a
resursei umane din Invdmamantul preuniversitar, in baza metodologiilor specifice.
(2)Evaluarea personalului nedidactic se face la sférsitul anului calendaristic conform prevederilor
legale si ale regulamentuluj intern, in baza fisei postului.
- Evaluarea performantelor profesionale individual are ca Scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor s; criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
- Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluat;
b) completarea fisei de citre evaluator, respectiv comisia de evaluare;

¢) interviul;
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d) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul unitatii.

- Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul caruia isj
desfasoara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea respectivului angajat,

(1} Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cuy

cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala S¢ apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

- Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 3] decembrie din anul pentru care se face
evaluarca pentry personalul nedidactic;
- Perioada de evaluare este cuprinsantre | si 31 ianuarie din anul urmator perioadej evaluate pentru

personalul nedidactic :

- Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 lunj in cursul

perioadei evaluate.
(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati:
a) persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzdtoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu maj mare de 1 an;
b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru
care cvaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;
C) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o
perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

In- mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractyl individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatyl va fi evaluat pentru perioada de
pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatyl dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor

absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Criteriile generale de evaluare a personalului :
A. Care ocupi posturi didactice:

1. Proiectarea activitatii




2. Realizarea activitatilor didactice

3. Evaluarea rezultatelor nvagrii

4. Managementul grupei de liceenj

5. Managementul carierei si al dezyoltiri profesionale

6. Contributij Ia dezvoltarea institutional si la promovarea imaginii unitétii liceale

7. Conduita profesionala

B. Care Ocupa posturi didactic auxiliare:

I Proiectarea activitatii

2. Realizarea activitatilor didactice

3. Comunicare si relationare

4. Managementul carierei si a al dezvoltir; i profesionale

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii liceale

6. Conduita profesionala

C. Care ocupa posturi nedidactice:

L. Cunostinte sj experienta necesare functiei evaluate

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

2. Contacte si comunicare

5. Conditii de muncs

6. Incompatibilititi si regimuri speciale
Evaluatorul/ comisia de evaluare completeaza fisele de evaluare ;

a) stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa

postului ;

b) stabileste calificativul fina] de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemncaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate

de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabileste obiectivele sj criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;

e) stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru any] urmator perioadei evaluate,
Interviul, ca etapa a procesului de ¢valuare, reprezinta un schimb de informatii care are loc intre

evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruja:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile sj consemnarile facute de evaluator in fisa de

evaluare;

b) se semneaza sj se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator/ comisia de evaluare sj de catre

persoana cvaluata,
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In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra notarilor si
consemnariior facute, in fisa de cvaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate:;
-evaluatorul poate modifica fisa de evaluare,

Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectjy si criteriu de punctaj, punctajul obtinut exprimand
aprecierea gradului de indeplinire,

Calificativul final al evaluarii cadrelor didactice,didactice auxiliare si personalulyj
nedidactic se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:

(1) Cadre didactice si didactice auxiliare:
a) sub 60,99 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. Tn acest caz, se va evalua
perspectiva daca salariaty] respectiv mai poate fi mentinut pe post;
b) intre 61 — 70,99 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii
mai putin competenti sau lipsiti de experienta;
¢) intre 71 — 84,99 - pine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;
d) intre 85 — 100 - foarte bine, Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele
sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor s; performantelor celorlalti salariati.
(1)Personal nedidactic:
a) Intre 1,00-2.00 nesatisfacator
b) Intre 2.01-3.50 satisfacator
¢) Intre 3.51-4.50 bine
d) Intre 4.51-5,00 foarte bine

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la secretariaty] unitatii;
(2) Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare ale personalului
didactic si didactic auxiliar;
(3) Evaluarea in comisii/compartimente;
(4) Evaluarea in consiliul de administratie;
(5) Comunicarea, prin secretariatul unititii de invafamant, a hotararij consiliului de administratie
céitre toate cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala;
(6) Depunerea contestatiilor;
(7) Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor:;

L Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele

cazuri:
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a} aprecierile conseémnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator sj persoana evaluata exista diferente de opinie care nu ay putut fi solutionate de
comun acord.

II. Fisa de evaluare modificata in conditijle prevazute la alin. (1) se aduce I3 cunostinta
salariatului evalyar.

(1.)Salariatii nemultumit; de rezultatul evaluarii pot sa il conteste 1a conducatorul unitatii
pentru personalul didactic evaluat si [a comisja de solutionare a contestatiilor privind rezultatele
evaludrii pentru personaly] didactic auxiljar $i nedidactic,
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zjle calendaristice de [a luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat g calificativului acordat S¢ solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenuluj de depunere a contestatiei, pe baza raportului de
evaluare si g referatelor intocmite de salariaty] evaluat, evaluator/ comisia de evaluare sj

contrasemnatar.,

(3) Rezultatyl contestatiei se comunijca salariatului in termen de 5 zile calendaristice de |a

solutionareg contestatiei,

(4) Salariatul nemultumit de moduyl de solutionare g contestatiei formulate potrivit procedurii.

Resurse umane

Personalul didactic, nedidactic, sanitar sau din alta categorie, care isi realizeaza norma de
activitate in liceu, are obligatia de a respecta ordinea, discliplina, programul de munca,

regulamentul de ordine interioara, sarcinile specifice si obligatorii din fisa individuala a postului,

" Drepturile si obligatiile fiecaruj salariat din licey se respecta in mod obligatoriu indiferent de

categoria socio-profesionala be care o reprezinta, personalu| angajat in liceu are datoria s obligatia

de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii sj integritatii copilului pe timpul cat acesta

se afla in unitatea liceala.

Art. 125- Consiliul de administratie si directory] stabilesc norme sj tOmpetente care completeaza

Fisa individuala a postului pentru personalul didatic si nedidactic, in functie de necesitatile liceului.

Presedinte: pr. Prof. Avram Tudor Claudiy
Membri

Prof. Py, Gheorghe Stan
Prof. inv. presc. Mot Camelia Constantina
Prof. inv, prese. Maxim Simona




