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CENTRUL JUDETEAN INSPECTORATUL SCOLAR

DE RESURSE SI DE ASISTENTA JUDETEAN SALAJ
EDUCATIONALA SALAJ
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament cuprinde ansamblul de prevederi cu privire la organizarea si desfasurarea
activitatilor specifice Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationala.

Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Educatie Nationale nr.1/2011,
Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar/2011, Codul
Muncii/2011, Regulamentul de de organizare si functionare a invatamantului special si special integrat/
2011 si O.M. nr. 5555/ din 7 octombrie 2011 privind Regulamentul de Organizare si Functionare a
Centrelor Judetene/al municipiului Bucuresti de Resurse si de Asistenta Educationala.

Regulamenul este intocmit in conformitate cu legislatia in vigoare si nu se substituie acesteia.
Pentru cunoasterea si aplicarea lui, prezentul regulament va fi prelucrat personalului incadrat in Centru si
va fi afisat la loc vizibil, pentru a putea fi urmarit si respectat de catre toate persoanele care desfasoara
activitati in cadrul CJRAE.

Respectarea regulamentului contribuie la formarea unui climat de muncd, disciplina,
responsabilitate si inifiativa, la promovarea unei imagini pozitive a CJRAE 1n comunitate si in relatiile cu
alte institutii educationale.

Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor persoanelor angajate in Centrul Judetean de
Resurse si de Asistentd Educationala, copiilor, elevilor, tinerilor, parintilor sau apartinatorilor legali ai
acestora, precum si cadrelor didactice care beneficiaza de serviciile educationale oferite de CJRAE.
Prevederile acestuia se aplicd si personalului angajat temporar, in cumul sau cu norma incompletd,
persoanelor detasate in unitate, studentilor aflafi in practica pedagogicd si indrumatorilor acestora,
personalului angajat pentru prestarea de servicii catre CJRAE, precum si tuturor persoanelor care
desfasoara activitati in Centru pe perioade limitate.

Scopul functionarii Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationald il constituie
asigurarea calitafii serviciilor educationale oferite de catre Centrul si cabinetele logopedice interscolare,
Centrul judetean si cabinetele de asistentd psihopedagogica, Serviciul de evaluare si orientare scolara si
profesionala.

Obiectivele principale ale activitatii CJRAE precum si serviciile educationale oferite prin
intermediul unitatilor subordonate, sunt cele prevazute in OMECTS. 5555/ din 7 octombrie 2011, privind
Regulamentul de organizare si functionare al CJRAE.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE CONDUCERII CJRAE SALAJ

Dispozitii generale
Conducerea CJRAE este asiguratda de directorul acestuia si de un consiliu de administratie in

conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 si cu O.M.E.C.T.S nr 5555/2011 privind
infiintarea si functionarea centrelor judetene de resurse si de asistenta educationala.
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CENTRUL JUDETEAN INSPECTORATUL SCOLAR

DE RESURSE SI DE ASISTENTA JUDETEAN SALAJ
EDUCATIONALA SALAJ
Directorul
» Directorul exercitd conducerea executivd in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu

>
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hotararile Consiliului de administratie si cu alte reglementari legale;

Functia de director al CJRAE se ocupa in baza prevederilor art. 96 alin. (7) lit. e) din Legea nr.
1/2011;

Conditiile de ocupare a functiei de director al CJRAE, precum si organizarea concursului sunt
reglementate prin metodologia de ocupare a functiilor de conducere din invatamantul preuniversitar,
aprobata prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului;

Functia de director al CJRAE se ocupa numai de absolventi cu studii superioare de licenta sau studii
superioare de masterat, cu specializarea in psihologie, pedagogie, psihopedagogic speciald ori
sociologie, avand o vechime 1n specialitate de minimum 5 ani si cel putin gradul II;

Directorul CJRAE este degrevat partial de norma didactica, cu obligatie de catedra de 4-6 ore,
constand in activitati de consiliere psihopedagogicd, conform art. 8 din Ordinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului i sportului nr. 4.865/2011 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
stabilirea obligatiei didactice de predare a personalului de conducere din inspectoratele scolare,
unitatile de invatdmant, unitatile conexe, precum si a personalului de indrumare si control din
inspectoratele scolare si a personalului didactic din casele corpului didactic;

Salarizarea directorului CJRAE se face conform legislatiei in vigoare;

Directorul indeplineste atributiile stabilite de ROI al CJRAE si de fisa postului intocmita de Consiliul
de administratie al CJRAE. Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului sunt elaborate de catre
Consiliul de Administratie al CJRAE. Evaluarea anuald se face de catre consiliul de administratie al
CJRAE 1n baza fisei de post si a fisei de evaluare specifice;

Directorul reprezinta institutia in relatii cu terte persoane juridice sau fizice in limitele competentelor
stabilite de lege;

Directorul trebuie sd manifeste loialitate fatd de institutia pe care o conduce, credibilitate si
responsabilitate in deciziile sale, Incredere in capacitatile angajatilor, sd incurajeze si sd sustind
colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a unui climat optim
desfasurarii activitatilor;

Asigura calitatea si eficienta activitatiit CJRAE;

Are drept de coordonare, indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al
institutiei;

Vizitarea CJRAE si participarea la activitati desfdsurate in cadrul acesteia de catre persoane din
afard, se face numai cu aprobarea directorului, cu exceptia reprezentantilor institutiilor cu drept de
control;

Drepturile si obligatiile directorului sunt cele prevazute de lege;

Directorul este presedintele consiliului de administratie 1n fata caruia prezintad rapoarte semestriale si
anuale.

In realizarea functiei de conducere directorul are urmatoarele atributii:

Coordoneaza proiectul de dezvoltare a institutiei prin care stabileste politica educationald a acesteia;
Stabileste obiectivele activitatii si elaboreaza programul managerial;

Este responsabil de calitatea serviciilor furnizate de CJRAE;
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EDUCATIONALA SALAJ
> Intocmeste, semneazi si aproba, dupa caz, documentele oficiale ale institutiei si pe cele elaborate de
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specialistii din subordine;

Supervizeaza activitatea de informare si consiliere a cadrelor didactice in domeniul educatiei
incluzive, precum si in domeniul consilierii privind cariera;

Stabileste proiecte de parteneriat cu institutii similare din tara sau strainatate;

Intocmeste si avizeazi fisa postului si fisa de evaluare pentru intreg personalul din subordine din
CJRAE conform legii si contractului colectiv de munca;

Controleaza ducerea la indeplinire a sarcinilor personalului din subordine: profesori in cabinetele de
asistenta psihopedagogica, logopezi, asistentul social, documentarist, mediatori scolari, contabil,
secretar, administrator, ingrijitoare;

Monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;
Aproba regulamentele de functionare ale CJAP si Centrului logopedic si avizeaza fisele de post ale
personalului din centrele si cabinetele de asistenta psihopedagogica si cele logopedice;

Indeplineste atributiile stabilite prin ordine si dispozitii ale M.E.N. si ISJ.

Tn calitate de angajator are urmatoarele atributii:

Incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat, aproba concediile de odihna pentru tot
personalul didactic, (didactic-auxiliar, nedidactic), pe baza solicitarilor scrise, conform codului
muncii si contractului colectiv de munca;

Aprobd concediile fara platd pentru intreg personalul in conditiile asigurarii suplinirii activitatii
acestuia,conform prevederilor legale;

Consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele sau intarzierile de la programul de lucru;
Numeste si elibereazd din functie personalul didactic si didactic auxiliar conform legislatiei n
vigoare;

Coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat de la o gradatie la alta;
Raéspunde de utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a institutiei;
Organizeaza sistemul de inregistrare a activitatii in conformitate cu prevederile legale;

Se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare cu respectarea prevederilor legale;

Numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul institutiei si de completarea carnetelor de
munca;

Raspunde de 1intocmirea, completarea, gestionarea documentelor de evidentd, de pastrarea
informatiilor si documentelor ce constituie secret de serviciu sau de stat;

Raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea la termen a statelor lunare de
plata a drepturilor salariale;

Ia masuri pentru asigurarea conditiilor de munca si respectarea normelor igienico-sanitare, de
protectia muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor;

Aplica sanctiunile pentru abaterile disciplinare in limita prevederilor legale;

Numeste comisia de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare sdvarsite de personalul
institutiei conform legislatiei in vigoare.

In calitate de evaluator informeaza Inspectoratul Scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale

personalului didactic, pe care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor
Legii Educatiei nr. 1 /2011, privind statutul personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare.
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EDUCATIONALA SALAJ

Aprecieaza personalul didactic la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru
acordarea salariilor de merit si gradatiilor de merit.

Directorul, Tn calitate de ordonator de credite secundar, raspunde de:

Coordonarea compartimentului financiar-contabil a carui personal ii este subordonat si care isi
desfasoara activitatea conform atributiilor stabilite prin fisa postului de catre director;

Elaboreaza proiectului de buget propriu si il propune spre aprobare Consiliului de Administratie;
Urmareste modul de Tncasare a veniturilor;

Necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu
destinatia aprobata prin buget;

Buna functionare a bunurilor aflate Tn administrare;

Organizarea si verificarea evidentelor financiar — contabile si prezentarea la termen a bilanturilor
contabile si a conturilor de executie bugetara.

YV VVV 'V

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

In conformitate cu Ordinul M.E.C.T.S nr 5555/2011 privind regulamentul de organizare si
functionare al CJRAE, Consiliul de administratie al CJRAE are un numar impar de membri, cuprins intre 9
si 13, din care fac parte:

a) directorul CJRAE;

b) un reprezentant al consiliului judetean/local,

¢) coordonatorul centrului judetean de asistentd psihopedagogica;

d) coordonatorul centrului logopedic interscolar;

) un reprezentant al mediatorilor scolari;

f) un reprezentant al ISJ, desemnat prin decizie a inspectorului scolar general;
g) cadre didactice.

La sedintele consiliului de administratie al CJIRAE pot fi invitati sa participe, cu statut de observatori,
reprezentantii organizatiilor sindicale.

Consiliul de administratie al CIRAE functioneaza Tn baza prevederilor art. 96 din Legea nr. 1/2011 si
ale metodologiei-cadru de organizare si de functionare a consiliului de administratie al unitatilor de
Invagamant preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.

In cazul in care hotirarile acestui organism incalcd prevederile legale, directorul are dreptul sa
opreasca aplicarea lor, fiind obligat sa informeze, in acest sens, in termen de 3 zile, inspectorul scolar
general.

Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric $i administrativ.

Atributiile consiliului de administratie sunt:
» Asigurd respectarea actelor normative care reglementeaza activitatea CJRAE si a deciziilor
Inspectoratului Scolar Judetean;
» Elaboreaza stategia pentru profesorii psihologi si profesorii logopezi, pe termen scurt, mediu si lung;
» Aproba regulamentul intern al institutiei;
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CENTRUL JUDETEAN INSPECTORATUL SCOLAR

DE RESURSE $I DE ASISTENTA JUDETEAN SALAJ
EDUCATIONALA SALAJ
» Aproba criteriile si fisele de evaluare specifice unitatii de invatamant pe baza metodologiei

Ministerul Educatiei Nationale pentru intregul personal, in vederea acordarii calificativelor anuale,
primelor lunare si a salariilor de merit;

> Stabileste calificativele anuale pentru intregul personal, pe baza propunerilor coordonatorilor de
centre;

» Stabileste acordarea premiilor si/sau a distinctiilor;

> Stabileste perioada concediilor de odihna, pe baza cererilor scrise si a propunerilor directorului;

» Avizeaza proiectul planului anual de venituri si cheltuieli intocmit de director si contabilul sef;

» Consiliul de administratie se Intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar si este legal constituit in
prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai;

» Hotararile se iau prin vot, cu jumatate plus unu din numarul membrilor prezenti;

> Stabileste competenta si atributiile comisiilor de lucru din CJRAE;

» Controleaza periodic activitatea comisiilor de lucru, solicitind rapoarte periodice din partea
responsabililor acestora.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SI DREPTURILE SALARIATILOR

» Functiile, competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului didactic si didactic
auxiliar sunt reglementate de Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, OMECTS nr. 5555/2011,
precum si de Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

» Fiecarui angajat al CJRAE 1i este garantata respectarea principiului nediscriminarii i al inlaturarii
oricarei forme de ncdlcare a demnitatii.

» Personalul incadrat in munca la CJRAE are urmatoarele obligatii conform contractului de munca:

» Personalul didactic, didactic-auxiliar sau nedidactic trebuie sa fie apt din punct de vedere
medical, sa aibad calitati morale si sa fie capabil sa relationeze corespunzitor cu colegii de
munca, elevi sau parinti;

» Sa manifeste loialitate, initiativd i disponibilitate pentru lucrul in echipd, dand dovada de
respect, profesionalism si demnitate;

» Tot personalul trebuie sd aibd o vestimentatie decentd si un comportament responsabil, de
inaltd tinutd morala si profesionald, atat in cadrul CJRAE, cat si in afara lui, astfel incat sa
contribuie la mentinerea si dezvoltarea capitalului de imagine;

» Tot personalul are datoria de a-si desfasura activitatea profesionald in raport cu misiunca
institutiei din care face parte, In scopul realizarii obiectivelor generale si a celor specifice,
prevazute in Planul Managerial elaborat de directorul CJRAE si aprobat de Consiliul de
Administratie. Angajatii CJRAE au obligatia de a-si acorda respect reciproc si de a colabora in
vederea realizarii sarcinilor profesionale ce le revin;

» Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa indeplineasca cu simt de raspundere
obligatiile de serviciu, sa respecte etica si deontologia profesionald in relatiile cu beneficiarii
serviciilor educationale oferite;

» Sa respecte programul de lucru zilnic si sa foloseasca integral timpul de munca stabilit;

» Sa utilizeze judicios materialele si energia respectdnd normele de consum, sa manifeste grija
pentru pastrarea si administrarea bunurilor;
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» Sa respecte normele de igienda, de protectia muncii si de prevenirea incendiilor, s ia masuri
fatd de orice situatie care ar pune In primejdie viata sau sandtatea persoanelor, cladirea sau
bunurile materiale;

» Sunt interzise fumatul si consumul de bauturi alcoolice sau prezenta sub influenta alcoolului n
incinta institutiei;

» Personalul nu are voie sa desfasoare in interiorul institutiei alte activitati, in afara celor asimilate
in cadrul sarcinilor de serviciu. De asemenea, este interzisa utilizarea in interes personal a
materialelor si echipamentelor aflate in dotarea CJRAE;

» Sa respecte dispozitiile privind pastrarea documentelor de serviciu, accesul in unitate sau
secretul de serviciu;

» Sa evolueze in plan profesional prin studiu individual si prin participarea la cursuri de formare
continua.

COORDONATORUL CJAP

Raspunde impreuna cu directorul CJRAE de activitatea CJAP;

Face parte din Consiliul de Administratie al CJRAE;

Elaboreaza ROI si planul managerial al CJAP, pe care il supune spre aprobare directorului CJRAE;
Intocmeste fisele de post si fisele de evaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul
CJAP;

Coordoneaza activitatea Centrului si a cabinetelor interscolare de asistentd psihopedagogica;
Coordoneaza activitatea metodica a profesorilor consilieri;

Prezinta la cererea directorului CJRAE rapoarte periodice privind activitatea CJAP;

Organizeaza actiuni de informare si consiliere pentru elevi, parin{i si cadre didactice pe teme privind
cunoasterea si autocunoasterea, dezvoltarea personald, sandtatea mintald si optimizarea relatiilor scoala-
elevi-parinti-comunitate;

Coordoneaza elaborarea de programe, proiecte si activitati privind: prevenirea consumului de droguri,
prevenirea ITS, prevenirea violentei, agresivitatii si a comportamentelor delincvente;

Monitorizeaza situatiile deosebite privind abandonul scolar, tulburdrile de comportament si situatii de
risc privind consumul de substante si adoptarea altor comportamente de risc in unitatile de invatdmant
preuniversitar din judet in care nu existd cabinete scolare. Inainteaza 1.S.J., prin intermediul CJRAE,
studii de specialitate privind dinamica fortei de munca in vederea orientarii scolare si profesionale;
Coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea consilierilor scolari prin inspectii in teritoriu,
verificarea periodicd a documentelor specifice consilierii, elaborarea si completarea fisei de evaluare;
Colaboreazd cu institutii guvernamentale implicate in realizarea obiectivelor educationale prin
dezvoltarea de parteneriate.

Profesorul in centre si cabinete de asistenta psihopedagogica

a) ofera informare, consiliere, documentare si indrumare pentru prescolari/elevi, parinti si cadre didactice
in problematici specifice: cunoastere si autocunoastere, adaptarea elevilor la mediul scolar, adaptarea scolii
la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoala-elevi-parinti,
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b) asigura prin intermediul metodelor, procedeelor si tehnicilor specifice prevenirea si diminuarea
factorilor care determina tulburari comportamentale, comportamente de risc sau disconfort psihic;

¢) realizeaza investigarea psihopedagogica a copiilor si elevilor;

d) propun si organizeaza programe de orientare a carierei elevilor in unitatile de invatamant;

e) asigura servicii de consiliere §i cursuri pentru parinti;

f) coordoneaza si sprijind cabinetele de asistenta psihopedagogica si cabinetele interscolare din unitatile de
Tnvatamant preuniversitar;

g) colaboreaza cu personalul de la agentiile locale de ocupare si formare profesionala;

h) sprijina si asigura asistenta si consilierea metodologica a cadrelor didactice;

i) elaboreaza studii psihosociologice privind optiunile elevilor claselor terminale vizand calificérile
profesionale prin invatamantul profesional si liceal, precum si tipurile de unitati de invatamant din cadrul
retelei si alte tipuri de studii in functie de nevoile identificate;

j) este implicat alaturi de Inspectoratul Scolar Judetean in examinarea propunerilor tuturor unitatilor de
invatamant preuniversitar din retea si a ofertei privind planul de scolarizare;

k) monitorizeazd proiectele/programele, parteneriatele educationale interne sau internationale derulate pe
plan local cu autoritatile din Invataimant, autoritatile locale, asociatii si fundatii cu preocupari Indomeniu
vizand problematica consilierii, orientarii scolare, profesionale si a carierei elevilor;

1) monitorizeaza, prin intermediul profesorilor consilieri scolari proprii, situatiile de abandon scolar ridicat,
risc privind consumul de droguri, tulburari comportamentale din unitatile de innvatamant preuniversitar din
judet in care din motive obiective nu au putut fi normate posturi in cabinete scolare, urmand sa prezinte
rapoarte semestriale;

m) recomanda parintilor consultarea altor institutii pentru problemele care nu sunt de competenta sa -
centre logopedice, comisii de expertiza, cabinete medicale, cabinete psihologice etc.;

n) coordoneazd si sprijind cadrele didactice din cabinetele de asistentd psihopedagogica in vederea
perfectionarii curente si prin grade didactice;

0) colaboreaza cu cabinetele logopedice;

p) colaboreaza cu mediatorii scolari;

q) asigura servicii de consiliere si asistenta psihopedagogica pentru copiii cu cerinte educative speciale;

r) organizeaza grupuri de intervizare;

s) coordoneazd proiectele si activitdtile de consiliere individuala si de grup ale elevilor cu manifestari
deviante.

s) cunoaste cadrul general privind functionarea, dizabilitatea si C.E.S. la copii;

t) in calitate de profesionist care interactioneaza cu un copil cu dizabilitati si/sau C.E.S. are obligatia de a
informa familia si de a semnala situatia acestuia S.P.A.S./D.G.A.S.P.C de sector, daca copilul nu este deja
incadrat in grad de handicap sau orientat scolar/profesional, astfel incat acesta sa beneficieze de diagnostic
precoce si interventie timpurie;

t) sprijind educatorul/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmant primar, dirigintele pentru
invatamantul gimnazial si liceal in realizarea evaluarii educationale a copiilor cu dizabilitati si/sau C.E.S.;
u) promoveaza educatia incluziva, sprijina copiii cu dizabilitati si/sau C.E.S. care frecventeaza unitati de
invatamant de masa, propune masuri care vizeaza prevenirea si combaterea barierelor de atitudine care pot
Tmpiedica procesul de incluziune/integrare;

V) asigura comunicarea cu copiii cu dizabilitati senzoriale, mintale, psihice si asociate;

Zalau, Str. Unirii, nr. 7, cod: 450059 tel: 0360/566131; 0360/566132,
fax: 0260 619833
e-mail: cjrae_salaj@yahoo.com
www. cjraesalaj.ro



P@/; tr, i K .@\\e\

: Aot
( & oW\
9 ne adaptam neV

] MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE I:I S
y ke’ i

CENTRUL JUDETEAN INSPECTORATUL SCOLAR

DE RESURSE SI DE ASISTENTA JUDETEAN SALAJ
EDUCATIONALA SALAJ

w) va face parte din Comisia Interna de Evaluare Continua, infiintatd la nivelul unitatii/unitatilor de
invatamant in care 1si desfasoara activitatea, conform deciziei C.J.R.A.E. Silaj;

X) asigurd servicii de consiliere si asistenta psihoeducationala copiilor cu C.E.S., parintilor acestora si
cadrelor didactice de la clasa unde este inscris copilul cu C.E.S.

Criteriile de performanta pentru fiecare atributie se regasesc in fisa de autoevaluare/evaluare
validata in consiliul profesoral si aprobate in consiliul de administratie al CJRAE Sailaj.

Profesorii psihologi trebuie sa respecte toate atributiile prevazute in ROI al Centrelor si cabinetelor
de asistentd psihopedagogica si in fisa postului.

Atributiile sunt cele stabilite in fisa postului: informarea si consilierea psihopedagogica a elevilor,
parintilor si a cadrelor didactice pe subiecte privind: cunoastere si autocunoastere, optimizarea relatiilor
scoala-elev-parinti, adaptarea scolii la nevoile elevului, consiliere si asistenta psihopedagogica pentru
copiii cu cerinte educative speciale; prevenirea si diminuarea factorilor ce determind tulburari de
comportament, esec scolar, abandon scolar.

Examinarea si testarea psihologica a elevilor sau preexaminarea psihologica a cadrelor didactice, la
cererea parintilor sau a inspectoratelor scolare, se va face doar de cétre profesorul psiholog conform
atestarii din partea Colegiului Psihologilor din Romania.

Cadrele didactice din cabinetele scolare de asistentd psihopedagogica, sunt titulare ale CJRAE, cu
locatia in cabinetul scolar, conform transferului prin reorganizarea sistemului de invatamant, incepand cu
data de 1.01.2012. Cadrele didactice titulare isi pastreaza locatia pe care au avut-0 in momentul
transferului, orice migscare de personal se face conform graficului si metodologiei stabilite de MECTS.
Directorul unitatii scolare in care functioneaza cabinetul de asistentd psihopedagogica vizeaza lunar fisa de
prezenta si raportul de activitate. Un cabinet scolar asigura asistenta psihopedagogica pentru un numar de
800 elevi sau 400 prescolari.

Scolile care, din motive obiective nu au normate cabinete de asistentd psihopedagogica, se
adreseaza direct CJAP pentru situatiile deosebite privind abandonul scolar, tulburari de comportament, risc
privind consumul de droguri, precum si alte situafii in care angajatii CJAP au competente necesare
interventiilor.

Din punct de vedere metodologic, activitatea cadrelor didactice din cabinetele scolare de asistentd
psihopedagogica este coordonata de catre coordonatorul CJAP.

Organizarea timpului de lucru

Programul de lucru din CJAP este de 8 ore, de luni pana joi intre orele 8-16:30, iar vinerea de la
ora 8:00 - 14:00 cu prevederile de la aliniatul 1 si 2 din prezentul ordin.

Coordonatorul CJAP/CMBAP este degrevat partial de norma didactica, cu obligatie de catedra de
4-6 ore. Prin obligatie de catedra intelegandu-se activitati de asistentd psihopedagogica, desfasurate
individual si colectiv cu prescolarii/elevii, consiliere, orientare, reorientare scolara si profesionald, activitati
de consiliere a parintilor, cadrelor didactice, activitafi de cercetare stiintificd cu tematica psihopedagogica.
Salarizarea coordonatorului CJAP se face conform legislatiei in vigoare. Norma de lucru este de 40 ore pe
saptamana. (REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA CENTRELOR JUDETENE /AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI DE RESURSE $I ASISTENTA EDUCATIONALA nr.5555/2011).

Norma didactica aferentd postului de profesor consilier scolar din cadrul CJAP se stabileste in baza
prevederilor art. 262 din Legea nr. 1/2011.
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Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar din cadrul CJAP cuprinde un
numar de 40 de ore/saptamana, repartizate astfel:

a) 18 ore/saptamana care constau in: activitati de asistenta psihopedagogica, desfasurate individual si
colectiv cu prescolarii/elevii, consiliere, orientare, reorientare scolard si profesionald, activitati de
consiliere a parintilor si a cadrelor didactice;

b) 22 de ore/saptaména care constau in: activitati de pregatire metodico-stiintifica si complementara,
stabilirea masurilor si Tntocmirea programelor de interventie si evaluare psihopedagogica, activitati de
documentare stiintificd, colaborarea cu comunitatile locale, participarea la sedinte cu parintii, la
comisiile metodice si consiliile pedagogice cu tematica specifica, centralizarea datelor pentru
elaborarea materialelor informative pe problematica orientarii scolare si profesionale la nivel judetean,
Intocmirea si realizarea de programe de informare si consiliere privind cariera, elaborarea unor studii
sociopsihopedagogice.

Norma didactica aferentd postului de profesor consilier scolar din cabinetele de asistenta
psihopedagogica se stabileste in baza prevederilor art. 262 din Legea educatiei nationale nr.1/2011 si
in baza Art. 14 , Al. 1 si 2 din CAPITOLUL III Functionarea centrelor judetene/al municipiului
Bucuresti de asistenta psihopedagogica si a cabinetelor de asistenta psihopedagogica,
SECTIUNEA 1 Stabilirea normei didactice din REGULAMENTUL PRIVIND
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CENTRELOR JUDETENE /AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA nr.5555/2011 cu completirile
ulterioare art. 8 alin (4) din Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invitimantul preuniversitar in anul scolar 2012-2013, aprobata prin OMECTS nr. 6239/2012,
precum si Adresa nr. 29585/12.02.2013 MEN, Directia Generala Resurse Umane si Retea Scolara
Nationala -norma didactica aferentd postului de consilier scolar cuprinde un nr. de 40 de ore
/sdptamand repartizate astfel: 18 ore /saptdmana activitdti de asistentd psihopedagogicd, orientare si
reorientare scolard si profesionald, activitati de consiliere (repartizate la una sau mai multe unitati de
invatamant in functie de decizia Consiliului de Administratie al CJRAE Salaj) din care 4 ore de
predare Tn specialitate, si 22 ore de pregitire metodico stiintifica, respectiv activitati de diriginte la
solicitarea conducerilor unitatilor de invitaimant. In acest sens unititile de invitimant vor face o
solicitare scrisa catre Consiliul de administratie al CJRAE Salaj pentru a obtine acordul de plata
pentru activitatea de dirigente.

Evidenta prezentei se tine in condica de prezenta.

Programarea concediilor de odihnd se face la inceputul anului scolar, de catre conducerea unitatii,
de comun acord cu salariatii, tindndu-se seama de interesele salariatilor, dar si de cele ale institutiei,
perioadele de concediu sunt aprobate de Consiliul de Administratie.

Perioada concediului de odihna legal al coordonatorului CJAP se aproba de catre consiliul de
administratie al CJRAE
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COORDONATORUL CENTRULUI LOGOPEDIC

Coordonarea metodologica a profesorilor logopezi din CLI este asiguratd de catre un profesor logoped
coordonator, care conduce si comisia metodica a CLI.

Profesorul logoped coordonator este numit prin decizia directorului CJRAE, la propunerea comisieli
metodice a profesorilor logopezi, ca urmare a respectarii procedurii interne. Procedura internd este
elaborata de catre consiliul de administratie al CJRAE.

Coordonatorul CLI:

e Raspunde impreuna cu directorul CJRAE de activitatea cabinetelor logopedice interscolare.

e Face parte din consiliul de administratie al CIRAE.

e Intocmeste planul managerial al centrului logopedic.

e Centralizeazd date statistice privind arondarea scolilor, tipuri de tulburdri existente si
performantele obtinute in activitatile specifice realizate.

e Raspunde de activitatea metodica a profesorilor logopezi.

Profesorul logoped

Profesorii logopezi sunt titulari ai Centrului Logopedic cu locatia in cabinetul interscolar.

Profesorul logoped din Centrul Logopedic si din cabinetele interscolare de logopedie desfasoara
activitati specifice de terapie a tulburdrilor de limbaj si de comunicare si realizeaza programe specifice
corespunzatoare principalelor disfunctionalitéti ale limbajului $1 comunicarii.

Tulburdrile de limbaj care intrd in competenta profesorilor logopezi sunt: tulburdri de articulare,
tulburari de ritm si fluentd a vorbirii, tulburdri ale limbajului scris-citit, tulburari de dezvoltare a
limbajului, tulburari de voce si orice tulburare de limbaj care influenteaza negativ adaptarea si integrarea
scolard sau sociald a copiilor.

Activitatea de interventie logopedica are urmatoarele obiective:

- depistarea, evaluarea complexd si identificarea tulburdrilor de limbaj sau comunicare la copiii
prescolari cuprinsi sau nu in gradinite si la scolarii mici;

- corectarea, recuperarea, compensarea tulburarilor de limbaj;

- corectarea tulburdrilor de limbaj in vederea diminuarii riscului de esec scolar.

Profesorii logopezi asigura terapia tulburarilor de limbaj sau de comunicare ale copiilor din
invatamantul prescolar sau primar, precum si a prescolarilor care nu sunt inscrisi la gradinita.

Cunoaste cadrul general privind functionarea, dizabilitatea si C.E.S. la copii.

Tn calitate de profesionist care interactioneaza cu un copil cu dizabilitati si/sau C.E.S. are obligatia de a
informa familia si de a semnala situatia acestuia S.P.A.S./D.G.A.S.P.C de sector, daca copilul nu este deja
incadrat in grad de handicap sau orientat scolar/profesional, astfel incat acesta sa beneficieze de diagnostic
precoce §i interventie timpurie.

Sprijind educatorul/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamant primar, dirigintele pentru
invatamantul gimnazial si liceal in realizarea evaluarii educationale a copiilor cu dizabilitati si/sau C.E.S.

Promoveaza educatia incluziva, sprijina copiii cu dizabilitati si/sau C.E.S. care frecventeaza unitati de
invatamant de masa, propune masuri care vizeaza prevenirea si combaterea barierelor de atitudine care pot
impiedica procesul de incluziune/integrare.
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Asigura comunicarea cu copiii cu dizabilitati senzoriale, mintale, psihice si asociate.

Face parte din Comisia Internd de Evaluare Continud, infiintatd la nivelul unitatii/unitatilor de
invatamant in care 1si desfasoara activitatea, conform deciziei C.J.R.A.E. Sila;.

Asigura servicii de terapia limbajului si asistenta psihoeducationala copiilor cu C.E.S.

Asigurd consiliere logopedica si asistentd psihoeducationald parintilor copiilor cu C.E.S. si cadrelor
didactice de la clasa unde este Tnscris copilul cu C.E.S.

Profesorii logopezi respecta toate atributiile prevazute in: ROF al centrului si cabinetelor logopedice
interscolare, in fisa postului si in protocolul de colaborare privind oferirea serviciilor de terapie logopedica

incheiat intre CJRAE si unitatea de invatimant unde profesorul logoped isi desfisoard activitatea. In
functie de nevoile specifice ale CJRAE., profesorii logopezi indeplinesc si alte sarcini repartizate de

angajator si/sau care le revin conform deciziilor/hotararilor Consiliului de Administratie C.J.R.A.E.
Respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU.

Norma didactica aferentd postului de profesor logoped din CLI cuprinde un numir de 40 de
ore/saptamana, repartizate astfel:

a) 16 ore/saptamana desfasurate in cadrul CLI, care constau in: depistarea, evaluarea si identificarea
tulburarilor de limbaj si de comunicare; corectarea tulburarilor de limbaj si de comunicare prin programe
de interventie specifice; consilierea parintilor si a cadrelor didactice in problematica specifica;

b) 24 de ore/sdptamana care constau In: activitati de pregatire metodico-stiintificd si complementara,
stabilirea masurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie logopedica, activitagi metodico-
stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale.

Asistentul social

» Este subordonat directorului si are ca obiectiv depistarea elevilor cu tulburari de conduitd sau cu
dificultati de invatare;

» Asigura relatia functionala cu scoala, cu cadrele didactice si cu parintii pentru prevenirea esecului
scolar;

» Realizeaza studii de caz si anchete sociale in situatiile prevazute in fisa postului,

» Colaboreaza cu profesorii din centrele judetene si din cabinetele scolare de consiliere si logopedie;

» Asigura relatia de colaborare cu alte institutii sau ONG-uri in vederea imbunatatirii activitatilor de
instruire, educatie, recuperare si protectie speciald sau sociald a elevilor din cadrul sistemului de
invatamant de masa sau special integrat;

» Participa la cursuri specifice de formare continua;

» Se preocupa de protectia si promovarea drepturilor copilului;

» Are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald, Directia Generala de

Asistentd Sociald si Protectia Copilului Salaj, in legaturd cu aspecte care afecteazd demnitatea sau
integritatea fizica sau psihica a copilului;
» Raspunde cerintelor ISJ pentru ameliorarea procesului instructiv-educativ.

Serviciul de contabilitate

> Este subordonat directorului CJRAE;
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» Asigura si raspunde de organizarea i desfasurarea activitatilor financiar—contabile
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu atributiile prevazute in fisa postului;

» Contabilul angajeaza institutia, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

» Contabilul reprezinta institutia, alaturi de director, in relatiile cu agentii economici sau institutiile
publice in cazul Tncheierii unor contracte economice de colaborare, de sponsorizare ih conformitate
cu legislatia in vigoare;

> Indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director sau care sunt
stipulate in fisa postului sau n alte acte normative;

» Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale.

Compartimentul de secretariat

>

>
>
>
>

VV VVV VV ¥V VV VV VYV V¥V

Este subordonat directorului CJRAE si functioneaza dupa un program aprobat de director;
Secretariatul asigura permanenta pe perioada programului de lucru;

Secretara completeaza si pastreaza condica de prezenta;

Pastreaza in conditii de securitate sigiliul institutiei pe care il preda directorului pentru perioada
cand nu este 1n institutie;

Raspunde de evidenta personalului, opereaza imediat §i cu exactitate toate modificarile privind
salarizarea, gradele si treptele, gradatiile si celelalte date prevdazute in normativele de completare a
acestor documente, pe baza criteriilor emise de directorul CJRAE;

Intocmeste documente de personal, adeverinte, copii pentru angajatii CJRAE in baza cererilor
solicitantilor;

Raspunde de securitatea documentelor de secretariat, a actelor de personal;

Intocmeste complet statele de plati, state pentru ingrijirea copilului, pentru concedii medicale, de
maternitate, dosare de pensie;

Redacteaza documentele necesare pentru angajare;

Intocmeste si trimite la termenele stabilite, diverse situatii solicitate, folosind produsele software
din dotare;

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

Raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale, coordoneaza activitatea personalului de
ingrijire;

Raspunde de evidenta intregului inventar mobil sau imobil, de registrul de inventar si de evidenta
contabila a acestuia;

Schimbarea destinatiei bunurilor se poate face numai cu indeplinirea formelor legale;

Raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare, a celor de protectia muncii, de protectie civila,
de paza contra incendiilor;

Trebuie sa cunoasca legislatia in vigoare referitoare la aceste norme;

Se preocupa de dobandirea de cunostinte de igiend prin cursuri de calificare periodice;

Stabileste programul personalului de ingrijire, curdfenie §i igienizare potrivit nevoilor institutiei pe
care 1l supune spre aprobare directorului;

Personalul de ingrijire nu poate fi folosit in alte activitati decat cele necesare institutiei;

Efectueaza incasari si plati de salarii si alte cheltuieli de personal sau materiale;
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VVVY
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Y

>

cheltuieli marunte si urgente in situatia In care nu exista alta solutie;

Verifica existenta anexelor la documentele de plata: referate aprobate de director;

Ridica extrase de cont din banca, Ingrijindu-Se ca acestea sa aiba toate anexele;

Depune documentele de incasari si plati la banca, urmareste si sesizeaza eventualele refuzuri,
Aprovizioneazd si repartizeazd pe bazd de referat de necesitate, materiale de Intretinere si
consumabile, raspunzand de buna gospodarire a acestora si de evitarea risipei;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru verificad conditiile privind securitatea institugiei si
sesizeaza urgent conducerea in cazul semnalarii unor nereguli si ia masurile ce se impun;

La nevoie, indeplineste orice alte sarcini date de directorul unitatii, rezolva toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc;

Respecta si indeplineste atributiile prevazute in fisa postului.

Mediatorul scolar

>

Mediatorul scolar sprijina participarea tuturor copiilor din comunitate la invatamantul general
obligatoriu, incurajand implicarea parintilor in educatia copiilor si in viata scolii si facilitand
colaborarea dintre familie, comunitate si scoala;

Colaboreaza cu personalul unitatii de iInvatamant preuniversitar, cu consiliul parintilor sau cu alte
structuri asociative ale parintilor recunoscute de unitatea de invafamant preuniversitar, cu
autoritdfile locale/judetene, cu organizatii neguvernamentale si cu ceilalfi parteneri ai unitii de
invatamant preuniversitar care au ca scop cresterea gradului de participare la educatie si
imbunatatirea calitatii serviciilor educationale;

Este o persoand care cunoaste limba si cultura comunitétii locale pentru care sunt necesare
serviciile de mediere scolara si este angajatul CJRAE;

Indrumarea metodologica a activititii mediatorului scolar revine centrului de resurse si de
asistenta educationald judetean/al municipiului Bucuresti, iar coordonarea §i monitorizarea
activitatii mediatorului revin conducerii unitatii/unitatilor de invatdmant preuniversitar in care 1si
desfasoara activitatea;

Atributiile mediatorului scolar sunt:

- faciliteaza dialogul scoala-familie-comunitate;

- contribuie la menginerea si dezvoltarea increderii i a respectului fatd de scoald in comunitate
si a respectului scolii fatd de comunitate;

- monitorizeaza copiii de varsta prescolard din comunitate care nu sunt inscrisi la gradinita si
sprijind familia/sustinatorii legali ai copilului in demersurile necesare pentru inscrierea
acestora in invatamantul prescolar;

- monitorizeaza copiii de varstd scolarda, din circumscriptia scolard, care nu au fost Inscrisi
niciodatd la scoald, propunand conducerii scolii solutii optime pentru recuperarea lor si
facilitand accesul acestora la programele alternative de invatamant (inscrierea in invatamantul
de masa la cursuri de zi sau la cursuri cu frecventa redusa, includerea in Programul ,,A doua
sansd" etc);
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sprijina organizarea de programe-suport pentru imbunatdfirea performantelor scolare
(programe de recuperare, programe de interventie personalizatd, programe de tip ,,scoala de
dupa scoald" etc);

colecteaza datele statistice relevante pentru monitorizarea accesului la educatie si mentinerea
copiilor in sistemul educational obligatoriu;

consemneaza cu acuratete si obiectivitate problemele educationale sau de altd naturd care au
efect asupra participarii la educatie a copiilor din comunitate, informéand familiile despre rolul
scolii si despre prevederile legale referitoare la participarea copiilor la educatie;

asigurd actualizarea bazei de date despre copiii aflati in pericol de abandon scolar,
monitorizeaza situatia scolard si activitatea extrascolard a acestora, incurajand participarea lor
la educatie;

transmite scolii toate datele colectate din comunitate, in scopul identificarii solutiilor optime
pentru asigurarea accesului egal la educatie al copiilor;

contribuie la deschiderea scolii catre comunitate si la promovarea caracteristicilor
etnoculturale in mediul scolar, prin implicarea in organizarea de activitati cu parintii/alti
membri ai comunitaii, organizarea de activitati cu dimensiune multiculturala, organizare de
activitati extracurriculare etc;

monitorizeaza si incurajeaza prezenta elevilor la orele din cadrul programelor alternative,
suplimentare/de sprijin;

sprijind elaborarea planului de desegregare scolard si implementarea acestuia, prin colaborare
cu conducerea scolii;

informeaza autoritatile responsabile despre eventualele incalcari ale drepturilor copilului si
sprijind demersurile acestora pentru solutionarea situatiilor respective.

cunoaste cadrul general privind functionarea, dizabilitatea si C.E.S. la copii;

in calitate de profesionist care interactioneaza cu un copil cu dizabilitati si/sau C.E.S. are
obligatia de a informa familia si de a semnala situatia acestuia S.P.A.S./D.G.A.S.P.C de sector,
daca copilul nu este deja incadrat in grad de handicap sau orientat scolar/profesional, astfel
incat acesta sa beneficieze de diagnostic precoce si interventie timpurie;

sprijind educatorul/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmant primar, dirigintele
pentru invatamantul gimnazial si liceal in realizarea evaluarii educationale a copiilor cu
dizabilitati si/sau C.E.S.;

promoveaza educatia incluziva, sprijind copiii cu dizabilitati si/sau C.E.S. care frecventeaza
unitdti de invdtdmant de masd, propune masuri care vizeaza prevenirea si combaterea
barierelor de atitudine care pot impiedica procesul de incluziune/integrare;

asigurd comunicarea cu copiii cu dizabilitati senzoriale, mintale, psihice si asociate;

va face parte din Comisia Internd de Evaluare Continua, infiintatd la nivelul unitétii/unitatilor
de invatamant in care isi desfdsoara activitatea, conform deciziei C.J.R.A.E. Silaj.

Personalul de ingrijire

» Este subordonat directorului si administratorului;
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» Respecta dispozitiile referitoare la intregul personal angajat al CIRAE, referitoare la normele de
conduiti;

Se preocupa de asigurarea curateniei in spatiile care ii sunt repartizate;

Vegheaza la buna pastrare a bunurilor materiale si sesizeaza ori de cate ori observa anumite nereguli;
Utilizeaza eficient materialele de curatenie;

Urmeaza periodic cursuri de calificare in domeniul igienico-sanitar;

Cunoaste normele de paza si de protectie a muncii;

Tn functie de necesitati poate indeplini si alte sarcini care sunt in interesul institutiei;

Personalul de ingrijire nu poate fi folosit in alte activitati decat cele necesare institutiei.

YVVVVYVYYVYYVY

Serviciul de Evaluare si Orientare Scolari si Profesionald (SEOSP)

Conform OMECTS 6552/2011 in vederea evaluarii, asistentei psihoeducationale, orientarii scolare
si profesionale a copiilor, a elevilor si a tinerilor cu cerinte educationale speciale s-a infiintat, in cadrul
C.J.R.A.E. Silaj Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala (SEOSP).

Conform OMENCS nr. 5805/2016 din SEOSP fac parte: 2 consilieri scolari cu specializare in
psihologie si atestati in psihologie educationald/psihologie clinica, 2 consilieri scolari cu specializare in
pedagogie/psihopedagogie/psihopedagogie speciala, un profesor logoped si un asistent social.

SEOSP 1n etapa de evaluare complexa a copilului cu CES, are urmatoarele atributii:

a) verifica indeplinirea conditiilor si a documentelor necesare pentru orientarea scolara si profesionala;

b) wverifica la DSP atunci cand certificatul medical tip A5 este emis de o unitate abilitata Tn alt
judet/sector, daca se considera necesar;

c) verifica in Registrul unic al psihologilor cu drept de libera practica atunci cand Fisa de evaluare
psihologica este semnata de un psiholog atestat in alt judet/sector, daca se considera necesar;

d) programeaza o fintalnire cu copilul si parintii/reprezentantul legal in vederea evaluarii
psihoeducationale;

e) orienteaza parintii/reprezentantul legal la ISJ in situatia in care acestia doresc sa viziteze unitatea de
Tnvatamant propusa;

f) aplica criteriile de orientare scolara si profesionala, care sunt prezentate in anexa nr. 14;

g) intervieveaza parintii si copilul Tn cadrul intalnirii programate, ocazie cu care consiliaza parintii
asupra pastrarii documentelori conditii de siguranta;

h) tine evidenta dosarelor care au stat la baza orientarii scolare si profesionale; in acest sens, la nivelul
SEOSP se realizeaza un registru propriu;

i) Tnainteaza COSP dosarul copilului, care cuprinde documentele mentionate la art. 45, la care adauga
fisa de evaluare psihoeducationala si raportul sintetic de evaluare, precum si proiectul planului de
servicii individualizat la reorientare;

J) Tnainteaza COSP dosarul copilului fara CES, nedeplasabil din motive medicale, la care adauga
raportul sintetic de evaluare.
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Comisia de orientare scolara si profesionala (COSP)

Hotararea privind orientarea scolard si profesionald a copiilor, elevilor si a tinerilor cu cerinte
educationale speciale apartine Comisiei de Orientare Scolard si Profesionald, la propunerea SEOSP din
cadrul C.J.R.A.E Sila;.

Atributiile COSP sunt urmatoarele:
» analizeaza documentele primite de la SEOSP si decide asupra orientarii scolare si profesionale a
elevilor/copiilor cu CES, respectiv ale copiilor fara CES, nedeplasabili din motive medicale;
» emite certificatele de orientare scolara si profesionala, la propunerea SEOSP din cadrul CJRAE;
» colaboreaza cu DGASPC, cu institutiile de Tnvatamant, cu parintii, cu asociatiile persoanelor cu
dizabilitati, cu reprezentanti ai administratiei publice locale si societatii civile, cu cabinete
medicale, Tn scopul orientarii copiilor cu CES in concordanta cu particularitatile lor individuale.

Orientarea/Reorientarea scolara si profesionala va fi realizata, de regula, cel mult o data pe an si cel
putin o data pe nivel de Tnvatamant sau la expirarea valabilitatii certificatului de orientare scolara si
profesionala, la cererea parintilor/reprezentantului legal, precum si ori de céate ori este nevoie.

COSP se intruneste bilunar in sedinte ordinare si ori de cate ori este necesar
extraordinare.

COSP este legal constituita n prezenta majoritatii membrilor sai.

Convocarea sedintelor se face de catre secretarul comisiei, iar in absenta acestuia, de catre
directorul CJRAE.

Convocarea se face in scris cu cel putin 3 zile inainte de data sedintei si cuprinde in mod obligatoriu
ordinea de zi a acesteia.

Prezenta membrilor COSP la sedintd este obligatorie. In cazul in care un membru al COSP
absenteaza de la sedinte de doua ori consecutiv, fara motive temeinice, consiliul judetean, respectiv
consiliul local al sectorului municipiului Bucuresti, in urma informarii realizate de presedintele COSP, va fi
cel care va propune sanctionarea celui in cauza. Punerea in aplicare a sanctiunii se va face de catre
institutia din care face parte cel sanctionat.

Sedintele COSP nu sunt publice. COSP poate admite sa fie de fata si alte persoane decit cele
chemate, daca apreciaza ca prezenta lor este utila.

Salarizarea membrilor comisiei se stabileste in regim de plata cu ora sau de indemnizatie de sedinta.

COSP va elibera certificatul de orientare scolara si profesionala in 3 exemplare originale: un
exemplar pentru parinti/reprezentant legal, un exemplar pentru unitatea de nvatamant nominalizata n
planul de servicii individualizat pentru furnizarea serviciilor educationale, un exemplar pentru SEOSP.

Secretarul COSP transmite certificatele Tn termen de 5 zile de la eliberarea acestora conform unor
proceduri de lucru, incluzand mijloacele de comunicare si limitarea deplasarilor familiei.

Valabilitatea certificatului de orientare scolara si profesionala este de minimum un an scolar sau
pana la finalizarea nivelului de nvatamant pentru care a fost orientat.

Prevederile certificatului de orientare scolara si profesionala sunt executorii.

Eventualele contestatii privind orientarea scolara si profesionald se depun in termen de 5 zile
lucratoare de la data luarii la cunostinta sub semnatura a certificatului de orientare scolara si profesionala la
SEOSP din cadrul CJRAE.

A

n sedinte
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In termen de 5 zile de la Tnregistrarea contestatiei, presedintele COSP informeaza in scris
conducerea ISJ Salaj.

In vederea solutionarii contestatiei, inspectorul scolar general al 1SJ emite o noua decizie de
constituire a unei comisii de solutionare a contestatiei. Comisia de contestatii are aceeasi structura
prevazuta in OMENCS 5805/2016.

Din comisia de contestatii nu pot face parte aceeasi membri care au realizat initial orientarea scolara
si profesionala.

Tn comisia de contestatii, inspectorul scolar pentru invatamantul special poate fi inlocuit de un alt
inspector scolar din cadrul ISJ, iar presedintele comisiei va fi coordonatorul centrului judetean de asistenta
psihopedagogica.

Comisia de contestatii are obligatia sa solutioneze contestatia in termen de 30 de zile de la data
depunerii si are urmatoarele posibilitati:

a) 1n cazul in care admite contestatia, emite un alt certificat de orientare scolara si profesionala,
incetand valabilitatea certificatului anterior;
b) in cazul in care respinge contestatia, pastreaza valabilitatea certificatului emis de COSP.

Decizia comisiei de contestatii privind orientarea scolara si profesionala poate fi atacata doar in

justitie.

Angajatii CJRAE au, in conformitate cu prevederile legale, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la concediu;
b) beneficiaza de asigurari sociale;
C) beneficiaza de acordarea treptelor si gradatiilor;
d) dreptul la promovarea in munca si pregatirea profesionala;
e) dreptul la apreciere obiectiva anuald;
f) dreptul de pensionare la limita legala de varsta;
g) libertatea de a exprima opinii profesionale in spatiul institutiei i posibilitatea de a intreprinde
actiuni in nume propriu, daca acestea nu afecteaza prestigiul CJRAE si demnitatea profesiei;
h) dreptul de a face parte din asociatii si organizatii profesionale, religioase, precum si din
organizatii politice legal constituite, in afara CJRAE.

CAPITOLUL IV
EVALUAREA PERSONALULUI ANGAJAT

Domeniile de competentd ale personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt stipulate in fisele
postului, Insotite de fisele de evaluare. Fisele de post si, respectiv, fisele de evaluare se elaboreaza si se
avizeaza anual de catre directorul CJRAE, cu aprobarea consiliului de administratie. In functie de aceste
documente se realizeaza evaluarea anuald a acestor categorii de personal.

Evaluarea anuala a directorului CJRAE se face de catre consiliul de administratie al CJRAE, Tn baza unei
fise de post si a unei fise de evaluare specifice, elaborate de catre acesta.

- Evaluarea personalului didactic care isi desfasoara activitatea in centre si cabinete de asistenta
psihopedagogica si centre si cabinete logopedice interscolare se realizeaza dupd cum urmeaza:
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- Evaluarea anuald a coordonatorului CJAP se face de catre consiliul de administratie al CIRAE, Tn baza
unei figse de post si a unei fise de evaluare specifice, propuse de catre directorul CJRAE.

- Domeniile de competenta ale personalului didactic din cadrul CJAP si din cabinetele de asistenta
psihopedagogica vor fi stipulate in fisele postului, insotite de fise de evaluare. Figele de post si, respectiv,
fisele de evaluare se elaboreaza si se avizeaza anual de catre directorul CJRAE, cu aprobarea consiliului de
administratie, la propunerea coordonatorului CJAP. In functie de aceste documente se realizeazi evaluarea
anuala a profesorilor consilieri scolari.

- Evaluarea anualad a coordonatorului CLI se face de catre consiliul de administratie al CJRAE, in baza
unei fige de post si a unei fise de evaluare specifice propuse de catre directorul CJRAE si avizate de catre
consiliul de administratie.

- Domeniile de competenta ale personalului didactic din CLI vor fi stipulate in fisele postului, insotite de
fisele de evaluare. Figele de post si, respectiv, fisele de evaluare se elaboreaza si se avizeaza anual de catre
directorul CJRAE, cu aprobarea consiliului de administratie, la propunerea coordonatorului CLI, in functie
de aceste documente realizandu-se evaluarea anuala a profesorilor logopezi.

- Evaluarea anuala a mediatorului scolar se face pe baza rapoartului de monitorizare elaborate de
unitatea/unitatile in care mediatorul scolar si-a desfasurat activitatea, care trebuie sa cuprinda:
- tipuri de activitati organizate sau la care a luat parte mediatorul scolar (intalniri cu parintii,
realizarea recensamantului copiilor etc);
- impactul activitatii desfasurate asupra comunitatii,
- gradul de satisfactie a unitatii scolare, a parintilor, a elevilor, a comunitatii.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

» Programul zilnic de lucru din CJRAE este diferentiat in functie de natura posturilor, se deruleaza in

functie de orarul aprobat de directorul CJRAE. Pentru personalul care isi desfasoard activitatea in

sediul institutiei, programul de lucru este de luni pana joi intre orele 8:00-16:30 iar vineri de la 8:00 -

14:00.

Evidenta prezentei se tine in condica de prezenta.

Programarea concediilor de odihnd se face la inceputul anului scolar, de cétre conducerea unitatii, de

comun acord cu salariatii, tinindu-se seama de interesele salariatilor, dar si de cele ale institutiei,

perioadele de concediu sunt aprobate de Consiliul de Administratie.

Ordinea concediilor va fi esalonata cu precddere pe perioada vacantelor scolare dar nu numai, in

functie de activitatile care apar si care impun prezenta anumitor angajati.

Secretariatul va tine evidenta concediilor de odihnd, de boala, de studii sau fara plata, in conditiile

legii, precum si a absentelor nemotivate.

Perioada concediului de odihna legal al directorului se aproba de catre consiliul de administratie al

CJRAE.

In cazul in care un angajat al CJRAE nu poate fi prezent la program din motive medicale sau situatii

deosebite, este de datoria sa sa anunte conducerea unitatii, cel mai tarziu, la Tnceputul zilei respective.

Neanuntarea in prealabil a absentei se considera absenta nemotivata.

» Orice cadru didactic angajat al CIRAE are obligatia de a anunta directorul unitatii, in cazul solicitarii
concediului medical. Certificatul de boala va fi predat 1a secretariatul CJRAE Tn maxim 3 zile de la

Y VY

YV V V¥V VYV
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data eliberarii acestuia de catre medic, iar un exemplar, copie, se va trimite compartimentului
Contabilitate de catre secretariat.

Orice cadru didactic angajat al CJRAE are obligatia ca, in cazul concediului fara plata, sa solicite
aprobarea directorului unitatiii, mentionand perioada respectivd si motivul invocat. Solicitarea se
face prin cerere scrisa. In cazul aprobarii, conducerea unitatii va instiinta serviciul secretariat, care, la
randul sau, va comunica n scris situatia departamentului de contabilitate.

CAPITOLUL VI
RECOMPENSE

Persoanele care 1si indeplinesc sarcinile de serviciu la nivelul standardelor de performanta si care

manifesta initiafiva §i creativitate in activitatea specifica, pot fi propuse pentru a primi urmatoarele
recompense, potrivit prevederilor legale:

VVV VY

premii sau alte recompense materiale: gradatie de merit.

ordine, medalii titluri de onoare, insigne, diplome de onoare, titluri distinctive conform prevederilor
legale.

felicitari verbale sau in scris.

insig ne, diplome de onoare, titluri distinctive.

recompensele materiale se noteaza in carnetul de munca.

CAPITOLUL VII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Incalcarea cu vinovitie a obligatiilor profesionale sau a normelor de conduiti si a celor de deontologie,
constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd, indiferent de functia pe care o are persoana care a
savarsit-0. De asemenea, Incdlcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinard grava, conform Legii
nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 privind prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor de tutun.

Sanctiunile ce pot fi aplicate in caz de abatere disciplinara sunt prevazute in Legea nr. 40/2011

pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii pentru personalul didactic si Legea
Educatiei Nationale nr. 1 /2011, Titlul IV - Statutul personalului didactic, Capitolul I - Statutul personalului
didactic din Invatdmantul preuniversitar, Sectiunea 11 - Raspunderea disciplinara si patrimoniala, Art. 280,
alin 1 s1 2, dupd cum urmeaza:

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de

control din invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incdlcarea cu vinovatie a
indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incélcarea
normelor de comportare care dauneaza interesului Tnvatamantului si prestigiului unitatii/institutiei,
conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu
gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisa;

Zalau, Str. Unirii, nr. 7, cod: 450059 tel: 0360/566131; 0360/566132,

fax: 0260 619833
e-mail: cjrae_salaj@yahoo.com
www. cjraesalaj.ro



P i K N
N, xA®

cg 5 o\\©
9 ne adaptam neV

] MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE I] S H
- |

CENTRUL JUDETEAN INSPECTORATUL SCOLAR

DE RESURSE SI DE ASISTENTA JUDETEAN SALAJ
EDUCATIONALA SALAJ

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare

si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 16 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de Tnscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Tnvatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

La stabilirea sanctiunilor disciplinare se tine seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejurarile in care
a fost savarsita, gradul de vinovatie si de abaterile avute in trecut precum si de urmadrile abaterii.

Contestatiile impotriva sanctiunii aplicate se fac, conform, Titlului IV referitor la Statutul
Personalului Didactic din Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, in termen de 15 zile de la comunicarea
dispozitiei de sanctionare, la Colegiul de disciplina, de pe langd Inspectoratul Scolar - pentru sanctiunile
prevazute in Sectiunea 11 - Raspunderea disciplinara si patrimoniald, art. 280, alin 8 si 10.

CAPITOLUL VIlI
BENEFICIARII SERVICIILOR OFERITE DE CIJRAE
(ELEVI, PARINTI, CADRE DIDACTICE)

In incinta Centrului, copiii, elevii, tinerii, parintii si cadrele didactice trebuie sa aiba un
comportament civilizat i corect.

Se interzice cu desdvarsire fumatul, consumul de alcool si droguri.

Se interzice introducerea in Centru a materialelor vizuale/auditive care atenteaza la bunele
moravuri.

Este interzis accesul in Centru cu orice fel de arme, materiale explozive.

Este interzis copiilor, elevilor, tinerilor sd-si insuseasca bunuri, obiecte sau bani care nu le apartin.

Se interzice organizarea in CJRAE a oricdrei forme de activitate/propaganda politica, de prozelitism
religios sau ocult.

Aplicarea sanctiunilor pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi se va face in functie de natura,
frecventa si gravitatea acestora, conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat si particular.

CAPITOLUL IX
SECURITATEA iN INTERIORUL INSTITUTIEI

Accesul persoanelor si al autovehiculelor in incinta CJRAE se face numai prin locurile special
destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din
perimetrul institutiei.

Zalau, Str. Unirii, nr. 7, cod: 450059 tel: 0360/566131; 0360/566132,
fax: 0260 619833
e-mail: cjrae_salaj@yahoo.com
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Este interzis accesul 1n institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica. De asemenea,
se interzice intrarea persoanelor nsotite de animale de companie, precum si a persoanelor care detin arme,
obiecte contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile.

Este interzisa introducerea publicatiilor cu caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a bauturilor
si a tigarilor. Se interzice comercializarea acestor produse in perimetrul institutiei sau in imediata apropiere
a acesteia.

Dupa terminarea programului de lucru si in timpul noptii, cladirea CJRAE va fi inchisa, se va arma
alarma de catre personalul care paraseste ultimul sediul institutiei, dupa ce in prealabil s-a verificat daca au
fost respectate masurile impotriva incendiilor si sigurantei imobilului.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului Regulament se pot modifica si/sau completa ulterior, ori de cate ori este
cazul, la schimbarea legislatiei sau la inifiativa a doud treimi din numarul membrilor Consiliului de
Administratie si cu consultarea organizatiei sindicale (reprezentantului angajatilor) din cadrul CJRAE.
Modificarile si/sau completarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta intregului personal si a elevilor, in
termen de 3 zile de la efectuare.

Prelucrarea prezentului Regulament angajatilor unitatii se va efectua de catre conducerea CJRAE.
Un exemplar al Regulamentului se va afisa la loc vizibil, pentru a putea fi consultat de orice angajat si de
catre beneficiarii serviciilor oferite.

Prezentul regulament intra in vigoare la propunerea Consiliului de administratie al CJRAE, iar
respectarea lui va fi obligatorie pentru to{i angajatii si persoanele care au acces in Centru.

Dezbatut in sedinta Consiliului Profesoral din data de 12.01.2017 (revizuire)

Aprobat revizuiri n sedinta Consiliului de Administratie din data de 20.01.2017

Presedinte al Consiliului de Administratie,
Prof. psiholog dr. Gardan Melania-Maria
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