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CAP. I: DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul Regulament de
ordine interioard, denumit in continuare regulament, conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011.
OME.CTS. nr. 5.555/7.10.2011 Regulamentul privind organizarea si functionarea Centrelor
Judetene/al Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationala, conform Hotararilor si
Ordonantelor emise de catre Guvernul Romaniei, a Ordinelor elaborate de citre Ministerul Educatiei.
Cercetarii, Tineretului si Sportului, precum si a prevederilor Codului Muncii si a altor acte normative

in acest domeniu.

Prezentul Regulament intern a fost intocmit in baza:
a) Codului Muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificirile si completarile ulterioare

b) Contractului Colectiv de Munca la nivel unic - Invatimant Preuniversitar * MMJS nr.
78/2017. cu modificarile si completarile ulterioare;

c) Legii nr.1/2011, cu modificarile §i completirile ulterioare;

d) Ordinului MECTS Nr. 5555/07.10.2011 - ordin pentru aprobarea Regulamentului privind

organizarea si functionarea Centrelor judetene/al municipiului Timisoara de resurse si
asistentd educationala, cu modificarile si completarile ulterioare:

€) Pachetului legislativ generat/cogenerat prin dispozitivul juridic stipulat de prevederile din

Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Legea nr. 202/2002, cu modificarile si completirile ulterioare

g) OUG nr. 96/2003, cu modificarile §i completarile ulterioare, priviind protectia maternititii la
locurile de munca

h) Regulamentului 2016/679/UE privind gestionarea/managementul/protectia datelor cu

caracter personal

i) Codul Etic al CIRAE Timis
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Art. 2

Prezentul regulament este formulat in urma consultérii cu tot personalul angajat al CIRAE Timis in

cadrul consiliului profesoral al CIRAE Timis.

Art. 3

Prezentul regulament este aprobat de catre Consiliul de administratie al CIRAE Timis, cu participarea
reprezentangilor organizatiilor sindicale, recunoscute la nivel de ramuri, existente in institutie si
cuprinde reglementiri specifice si conditii concrete de desfisurare a activitatii, in concordanta cu

prevederile legale in vigoare.

Art. 4

Regulamentul intern stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii, reguli de aplicare a
acestora, precum si reguli de tinutd §i comportament pentru tot personalul salariat al CIRAE Timis si

al structurilor din subordine.
Art. 5

Respectarea prezentului Regulament este o obligatie pentru personalul didactic de conducere.
personalul didactic. personalul didactic auxiliar si nedidactic. precum si pentru beneficiarii care vin

in contact cu CIRAE Timis

Art, 6
Prezentul Regulament intern contine informatii de interes public si este pus la dispozifia oricirei

persoane interesate, din cadrul CJRAE Timis sau din afara acestuia.
Art. 7

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Timis 1si desfiisoara activitatea in conformitate

cu prevederile Ordinului MECTS nr. 5555/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(1) Centrul Judetean de Resurse $i Asistentid Educationala Timis, numit in continuare

CJRAE Timis, este unitate conexd a invatimantului preuniversitar, cu personalitate juridica,

subordonatd Ministerului Educatiei Nationale si coordonati metodologic de citre

Inspectoratul $colar Judetean Timis, si care functioneaza in baza art. 99 alin. (2) si (7) din

Legea educatiei nagionale nr. 1/2011.

(2)  CIJRAE Timis reprezintd o institufic de invatamant special integrat specializatd in
oferirea, coordonarea §i monitorizarea de servicii educationale specifice, acordate
copiilor/elevilor, cadrelor didactice, parinfilor si membrilor comunitatii. pentru a asigura

accesul tuturor la o educatie de calitate, precum si asistenta necesara in acest sens.

Scopul activitatii CIRAE Timisg il constituie asigurarea calitatii serviciilor educationale in domeniile

mentionate.

Art. 9

Obiectivele principale ale activitatii CJRAE Timis sunt:

a.

cuprinderea si mentinerea in sistemul de invatamant obligatoriu a tuturor copiilor/tinerilor,
indiferent de particularititile lor psihologice si sociale:

asigurarea suporturilor suplimentare necesare desfasurarii educatiei de calitate in functie de
potentialul biopsihosocial al fiecdrui copil/tanar;

informarea si consilierea cadrelor didactice in spiritul optimizérii activitatii didactice.
educative:

colaborarea cu factorii educationali implicati in dezvoltarea personalitatii elevilor/tinerilor in
scopul integrarii optime a acestora in viata scolara, sociala si profesionala:

implicarea parintilor in activitafi specifice unei relatii eficiente scoala - familie - comunitate,
ca baza a adaptarii scolare si a integrarii sociale a copiilor/tinerilor;

organizarea elaborarii de studii privind abandonul scolar, comportamentul deviant juvenil,

anturajul negativ, activitatile extragcolare/timpul liber;
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g. organizarea de programe si proiecte antiviolenta in mediul educational si programe/proiecte
de prevenire a consumului de droguri i substante in randul copiilor si
adolescentilor/tinerilor;

Art. 10,

CJRAE Timis indeplineste urmatoarele functii:

a. de coordonare, monitorizare si evaluare a serviciilor educationale specifice din judeful
Timis;

b.  de monitorizare a evolutiei beneficiarilor serviciilor educationale;

¢.  de informare §i documentare pentru beneficiarii serviciilor educationale:

d. de colaborare cu partenerii sociali din comunitate, precum si cu organizatii si asociatii

la nivel national si international.
Art.11.

CJRAE Timis dezvolta urmatoarele servicii:
a. servicii de asistentd/consiliere psihopedagogica si orientare scolara si profesionala, furnizate
prin centrele judetene si prin cabinetele scolare de asistenta psihopedagogica:
b. servicii de terapii logopedice, furnizate prin centrele §i prin cabinetele logopedice
interscolare;

c. servicii de evaluare, orientare/reorientare dinspre scoala speciala spre scoala de masa si
invers, prin intermediul comisiei de orientare gscolard si profesionald, la propunerea
serviciului de evaluare si orientare scolara si profesionald din cadrul CJRAE Timis. in baza

prevederilor art. 54 alin. (2) din Legea nr. 1/2011;

d. servicii de formare, prin parteneriate cu institutii abilitate sa ofere formare initiald. conform
unor acorduri - cadru. in baza prevederilor art. 239 alin. (2)-(4) din Legea nr. 1/2011;

e. servicii de informare si consiliere pentru cadre didactice, copii. parin{i. precum si pentru alti
membri ai comunitétii;

f. servicii de consiliere si prevenire a delincventei si predelincventei juvenile.
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Art. 12.

Responsabilitajile CJRAE Timig sunt urmétoarele:

a.

coordoneazi, monitorizeazd si evalueaza metodologic si stiintific serviciile educationale
realizate de catre CJAP Timis, cabinetele de asistenta psihopedagogica, centrele si cabinetele
logopedice, SEOSP Timis;

colaboreaza din punct de vedere metodologic cu centrele scolare pentru educatie incluzivi in
vederea furnizarii serviciilor specializate;

constituie echipe multidisciplinare de interventie timpurie, menite si realizeze evaluarea
tuturor copiilor, monitorizarea, depistarea §i asistenta precoce corespunzatoare a celor cu
cerinte educationale speciale sau cu risc in dezvoltarea competentelor personale:

propune ISJ Timis scolarizarea la domiciliu pentru copiii nedeplasabili, respectiv infiintarea

de clase sau de grupe in spitale conform unei metodologii - cadru elaborate de Ministerul

Educatiei. Cercetarii, Tineretului §i Sportului. in baza prevederilor art. 52 alin. (3) din Legea nr.

1/2011;

€.

ofera servicii de evaluare complexa si diagnosticare a gradului de deficientd pentru copiii.
elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale din invatamantul special, special integrat gi
din invatamantul de masi. prin intermediul serviciului de evaluare si orientare scolara si
profesionala si al centrelor scolare pentru educatie incluziva. pe baza colaboririi dintre
comisiile din cadrul CJRAE si comisiile pentru protectia copilului din cadrul directiilor
generale judetene de asistenta sociald §i protectia copilului, colaborarea intre comisii
realizandu-se conform unui protocol de colaborare, in baza prevederilor art. 50 alin. (1) si (2)
siart. 51 alin. | din Legea nr. 1/2011;

participd la formarea initiala a cadrelor didactice, prin asigurarea practicii pedagogice in
unitdti de invatamant preuniversitar din jude/municipiu. in baza acordurilor/ parteneriatelor;
colaboreazi cu institutiile acreditate in scopul formarii initiale si continue, cu casa corpului
didactic, institutii de invatamant superior, organizatii neguvernamentale etc.. in baza unor
acorduri - cadru/ parteneriate;

informeaza si consiliaza cadrele didactice in domeniul educatiei incluzive;

informeaza beneficiarii in domeniul consilierii privind cariera;

iy
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realizeaza materiale si mijloace de invatamant cu valoare de suport metodico-stiintific pentru
cadrele didactice din invatamantul preuniversitar;

evalueazd specialistii care oferd servicii educationale din centrele de asistenta
psihopedagogici si din centrele logopedice

realizeazi o bazi de date care centralizeaza toate serviciile oferite beneficiarilor si semneaza

aproba documentele elaborate de profesionistii din subordine, planuri de activitate, rapoarte

de activitate etc.;

. gestioneaza registrul de evident a salariatilor din subordine

analizeazd gi gestioneazi propunerile venite din partea unitdfilor din invitamantul
preuniversitar privind infiintarea de cabinete de asistentd psihopedagogicd si cabinete
logopedice, pentru a oferi servicii educationale specifice direct beneficiarilor, cu
avizul/sprijinul consiliului judetean Timis si al ISJ Timis;

realizeaza studii si cercetdri pe baza unei analize de nevoi si la solicitarea partenerilor
educationali;

faciliteazd relationarea unitatilor si institutiilor din invagamantul preuniversitar cu

comunitatea, prin parteneriate. proiecte si programe.

De serviciile CIRAE Timis beneficiaza:

a.

b.

copii, elevi si tineri:

parintii sau apartinatorii legali ai copiilor;

personalul angajat in unitéatile de invatamant sau in alte institutii care actioneazi in domeniul
problematicii copiilor;

membri ai comunitatii locale.

Art. 13.

1) Statul de functii al CJRAE Timis, avizat de cétre ISJ Timis, va cuprinde:

a.
b.

e o

un post didactic de profesor cu functia de director:;
un post de coordonator CJAP Timis:

posturi didactice de profesori consilieri scolari si profesori logopezi;
posturi didactice auxiliare;
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posturi nedidactice.

2) numirul total de posturi din cadrul CJRAE Timis este cel aprobat de ISJ Timis, la propunerea

CJRAE Timig

3) infiintarea posturilor didactice din cabinetele de asisten{d psihopedagogici si din cabinetele

logopedice intergcolare se face in conditiile stabilite de lege.

4) Personalul didactic si didactic auxiliar al CJIRAE Timis va fi incadrat de catre directorul CIRAE

Timis, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 14

Compartimente

1) CJAP Timis, CCP (Centrul de Consiliere Parentala) Timis, SEOSP Timis si CLI Timis sunt

structuri subordonate financiar, metodologic si organizatoric CIRAE Timis.

a.

Activitatile CJAP Timis, CCP Timis, SEOSP Timis si CLI Timis sunt coordonate
metodologic de cétre consilieri scolari cu atributii suplimentare in fisa postului.

De activitatea CIAP Timis rdspunde coordonatorul CJAP Timis si directorul CJRAE Timis.
CJAP prezintd, la cererea directorului CJRAE Timis. rapoarte periodice privind activitatea
proprie.

De activitatea Centrului de Consiliere Parentala raspunde consilierul scolar cu atributii de
coordonator CCP Timis si directorul CJRAE Timis. CCP Timis prezinta, la cererca
directorului CJRAE Timis, rapoarte periodice privind activitatea proprie.

De activitatea SEOSP Timis raspund profesorul cu atributii de coordonator SEOSP Timis si
directorul CJRAE Timis. SEOSP Timis prezinta, la cererea directorului CJRAE Timis.
rapoarte periodice privind activitatea proprie.

De activitatea CLI Timis raspund profesorul cu atributii de coordonator CLI Timis si
directorul CJRAE Timis. CLI Timis prezintd, la cererea directorului CJRAE Timis. rapoarte

periodice privind activitatea proprie.

2) Lanivelul CJRAE Timis mai functioneaza compartimentul pentru personalul didactic auxiliar si

nedidactic (contabil administrativ si secretariat):
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a. De activitatea compartimentului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic raspund
contabilul sef, secretarul si directorul CJRAE Timis. Contabilul sef si secretarul/secretarii
prezintd, la cererea directorului CJRAE Timis. rapoarte periodice privind activitatea proprie.

b. De activitatea personalului nedidactic al CIRAE Timis raspunde administratorul financiar
de patrimoniu si directorul CJRAE Timis. Personalul nedidactic al CJRAE Timis prezinta.
la cererea directorului CJRAE Timis, rapoarte periodice privind activitatea proprie.

Art. 15,

CJRAE Timis prezinta. la cererea MEN, ISJ Timis. DGASPC rapoarte privind activitatea
proprie, in acord cu dispozitiile ART. 2 din ANEXA | la ordinul MECTS nr. 5555/2011.

Art. 16.
(3) Activitatea CJRAE Timis nu se subordoneaza doctrinelor promovate de partide sau

formatiuni politice. In spatiile apartinand CJRAE Timis sunt interzise:

a) functionarea partidelor sau formatiunilor politice;

b) desfasurarea activitatii de organizare si propaganda politici;

¢) prozelitismul religios;

d) activitatile care incalci normele generale de moralitate. Art. 17.

(1) Personalul salariat al CJRAE Timis are obligatia de a respecta regulile impuse de
prezentul regulament, dand dovadi de responsabilitate si initiativa in rezolvarea sarcinilor de

serviciu ce 1i revin.

(2) Persoanele salarizate de citre CIRAE Timis si care isi desfasoara activitatea la nivelul
unitafilor de invatdmant de stat, de pe raza judetului Timis, sunt obligate sa respecte, pe langa
prevederile prezentului Regulament, si normele de disciplina specifice locului de munca unde

isi desfasoara activitatea pe tot timpul derularii acesteia.
Art. 18

(1)  Programul de lucru zilnic in cadrul CJRAE Timis este pentru zilele de luni, marti, miercuri,

Joi valabil intre orele 8:00 - 16:30 si vineri intre orele 8.00 - 14.00 sau, dupa caz. printr-un
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orar individualizat, aprobat pentru intregul anul scolar, care constituie anexa la contractul

individual de munca.

In perioadele in care exista sarcini de serviciu care necesiti un volum mai mare de timp
pentru realizarea lor decdt in mod curent, directorul CJRAE Timis poate dispune
introducerea unui program de lucru adecvat solicitarilor. la nivelul compartimentelor
vizate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu plata corespunzitoare conform
Codului Muncii si a Contractului Colectiv de Munci.

Fiecare salariat al CJIRAE Timis are obligatia de a-si stabili propriul program zilnic de

lucru, intre limitele orare precizate anterior, afigandu-1 pe usa propriului birou.

Salariatii CJRAE Timis care isi desfasoard activitatea la nivelul cabinetelor
scolare/interscolare de asistentd psihopedagogica, precum si la nivelul Centrelor si
cabinetelor logopedice interscolare, isi stabilesc programul zilnic de lucru, in colaborare
cu directorul/directorii unitatii/unitatilor scolare in care isi desfasoara activitatea, avizat in
prealabil de coordonatorul CJAP Timis/CLI Timis si, ulterior, cu aprobarea directorului

CJRAE Timis,

Personalul didactic auxiliar si nedidactic al CJRAE Timis isi desfisoard activitatea, avand

durata timpului de munca de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana.

Eventualele modificari aparute in programul zilnic de lucru al salariatilor CJRAE Timis
vor fi aduse, in scris, la cunostinta directorului CJRAE Timis, fiind supuse aprobarii

acestuia.

Evidenta prezentei salariatilor care isi desfasoari activitatea in sediul CJRAE Timis se tine

prin condici de prezenta existente in institutie si foaie colectiva de prezenta.

Evidenta prezentei salariatilor CJRAE Timis care nu isi desfasoard activitatea in sediul
acestei instituii, se {ine prin condica de prezentd si prin Fisa de pontaj lunara.
Reprezentantul legal al unitatii beneficiare va atesta prezenta sau lipsa dupa caz. a

salariatului CIRAE Timis, privitoare la respectarea programului de activitate, transmitand

i [fa
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secretariatului Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Timis pontajul
lunar individual pana in a 3-a zi din luna urmatoare prin profesorul consilier (conform cu

LR

procedura operationala = INTOCMIRE PONTAJ'" in curenti vigoare)

Concediile de odihni, concediile de studii, concediile medicale, concediile fara plata
acordate in conditiile prevazute de lege, se depun la compartimentul secretariat al CJRAE
Timig gi se inainteaza spre avizare directorului CJIRAE Timis , aprobate de citre Consiliul

de administragie al CIRAE Timis..

Invoirile colegiale se aprobd conform procedurii operationale prin care se reglementeaza
depunerea si aprobarea, in acest sens, a cererilor de cétre angajatii CJRAE Timis.

Pentru toate celelalte situatii care necesita motivarea absentelor angajatilor din cadrul
CJRAE Timig, aplicabile prin dispozitiile specifice conform ART. 15-32 din CCM - unic
la nivel de ramura - invatamaént preuniversitar MMJS - DDS nr. 78/2017. cu modificarile
si completdrile ulterioare, sunt aduse la cunostina conducerii CJRAE Timis cu cel putin o

zi lucratoare inaintea zilei/perioadei pentru care salariatul CJRAE Timis solicita aprobarca.

Abseniele nemotivate ale salariatilor CJRAE Timis care isi desfasoara activitatea in
cabinetele de asistentd psihopedagogica si cabinetele logopedice interscolare din cadrul
unitafilor gcolare din jud. Timig sunt sesizate de citre directorii acestor unitati de
invagdmant, directorului CJRAE Timis. Directorul CJIRAE Timis ia masurile prevazute de

lege pentru reglementarea unor astfel de situatii.

Absentele nemotivate ale salariatilor din cadrul CJRAE Timis/CJAP Timis/ SEOSP Timis
sunt sesizate de catre coordonatorii acestora, ditectorului CJRAE Timis. In cazuri speciale
generate de/prin absenta nemotivata a coordonatorilor CJAP Timis/SEOSP Timis.
Directorul CIRAE Timis ia mésurile previzute de lege pentru reglementarea unor astfel de

situatii.

o [
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CAP. II MANAGMENTUL CJRAE Timis

Art. 19

a. Managementul CJRAE Timis este asigurat in conformitate cu prevederile legale.

b. CJRAE Timis este condusi de consiliul de administratic si de director.

¢. Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea CIRAE Timis se consultd, dupa caz. cu

toate organismele interesate: consiliul profesoral, reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate

federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invagamant preuniversitar, care

au membri in unitate, autoritifile administratiei judetene.

Art. 20

Consiliul de administratie

1) Consiliul de administratie al CJRAE Timis are un numdr impar de membri, 11, din care fac
parte:

a.
b.

=

g
h

directorul CIRAE Timis - PRESEDINTE;

un reprezentant al ISJ Timis:

un reprezentant al consiliului judetean Timis:
coordonatorul CJAP Timis;

coordonatorul CLI Timis:
coordonatorul SEOSP Timis;
cadre didactice (logoped, consilieri scolari, personal SEOSP Timis)

un reprezentant al sindicatului - in calitate de observator

2) Consiliul de administratie al CJRAE Timis functioneaza in conformitate cu Metodologia

cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatimant

preuniversitar, aprobatd prin OMEN nr. 4619/22.09.2014, cu modificarile si completarile

ulterioare, in acord cu ART. 96 (2) din LEGEA nr. 1/2011. cu modificarile si completarile

ulterioare,

~12~
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Art. 21
Directorul CJRAE Timis
1) reprezintd institutia in relatiile cu Ministerul Educatiei Nationale. Inspectoratul Scolar

Judetean Timis. Consiliul Judetean Timis, unitajile de invatimant universitar sau
preuniversitar, colaboreaza cu administratia publica locala, Centrele Scolare de Educatie
Incluziva/unitatile scolare de invatamant special, mediatorii scolari si cu alte persoane juridice
sau fizice, pentru buna desfasurare a activitatii institugiei si a cabinetelor scolare/interscolare de
asistentd psihopedagogica. respectiv Centrelor §i cabinetelor logopedice interscolare,

subordonate conform atributiilor stabilite prin actele normative in vigoare:

2) promoveaza §i protejeaza imaginea institutiei in relatia cu terti, inclusiv in ceea ce
priveste materialele/documentele elaborate in cadrul activitatii profesionale a personalului din

subordine;

3) aproba folosirea publicd a documentelor sau a unor pargi din documente si/sau a elementelor

grafice continute de acestea ct si reproducerea/copierea documentelor integral sau partial:

4) vizeazd toate documentele care intrd sau ies din institutie, asigurand un management de
calitate a acestora:

3) pentru orice situatie confuzd sau preconflictuala/conflictuala sau cu potential confuz ori

preconflictual/conflictual care antreneaza/vizeazd/priveste/afecteazi/amenintd imaginea
sau/si - dupd caz - rolul CJRAE Timis la nivel institutional sau/si interinstitutional, directorul
CJRAE Timis pune in aplicare masuri care sunt generate - in acest sens - expres si explicit.
doar in baza dispozitiilor din hotararea/hotirarile Consiliului de Administratic al CJRAE
Timis, in temeiul ART. 12 (2) din ANEXA - MECTS nr. 5555/2011 si a prevederilor stipulate
in incinta ART. 96 PCT. (2), ART. 96 PCT. 7 (d) din LEGEA nr. 1/2011.

Art. 22
1) In exercitarea functiei de conducere executivi, directorul are urmatoarele atributii:

a. este reprezentantul legal al CJRAE Timis si realizeaza conducerea executiva a unitaii:
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b. organizeaza intreaga activitate educationala;
¢. raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul CJRAE Timis;
d. asigurd corelarea obiectivelor specifice CJRAE Timis cu cele stabilite la nivel national si
judetean;
e. coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii
CIRAE Timis:
f. asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanitate si de securitate in munci:
g. prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din CJRAE Timis: raportul este prezentat in

fata consiliului profesoral: raportul este adus la cunostinta autoritatilor administragiei publice

judetene si a inspectoratului scolar.

2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:

a.

C.

d.

propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;

raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al CJRAE Timis:

face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale:

rdspunde de gestionarea bazei materiale a CIRAE Timis

3) In exercitarea funcfiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

a.

b.

@

e

iy

angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca:
intocmeste. conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

raspunde de evaluarea periodica. formarea, motivarea personalului din unitate:

propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post
si angajarea personalului:

indeplinegte atributiile prevazute de Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului

didactic din invatamantul preuniversitar, precum si atributiile prevazute de alte acte

normative.

4) Alte atributii ale directorului sunt:

a.

propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de

organizare si functionare a CJRAE Timis;:
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b. elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal

didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

¢. numeste, in baza hotérarii consiliului de administratie. coordonatorii structurilor arondate.
din randul cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desfasoara activitatea in structurile
respective;

d. emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din
cadrul CJRAE Timis;

e. eclaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare. control si
evaluare a tuturor activitatilor, care se desfasoara in CJRAE Timis si le supune spre aprobare
consiliului de administratie:

f. controleaza, cu sprijinul coordonatorilor, responsabililor comisiilor metodice si al prof.
consilieri de la CJAP Timis, calitatea serviciilor oferite de CIRAE Timis si relatia
interinstitutionala intre CIRAE Timis si unitatile de invatamant din judetul Timis prin
verificarea documentelor, asistente la ore, monitorizarea activitatilor specifice si a celor
educative extracurriculare si extragcolare;

g. monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate:

h. monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in
colectivul CJIRAE Timis:

i. aprobd asistenta la orele de curs sau la activitdtile de asistentd psihopedagogica/terapii
logopedice, a responsabililor de comisii metodice sau a profesorilor consilieri din CJAP
Timis, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

J. consemneazi zilnic 1n condica de prezentd absentele si intdrzierile personalului didactic si a
salariatilor de la programul de lucru;

k. Tsi asuma, aldturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele

CJRAE Timis;

L

numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila CJRAE Timis;

m. rdspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;
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5) Directorul indeplinegte alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii. si
orice alte atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile.

6) Directorul are obligatia de a delega atributiile catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratie al CJRAE Timis, in situatia imposibilitifii exercitirii acestora. Neindeplinirea
acestei obligatii constituic abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

7. In exercitarea atributiilor directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 23

1) Documentele de diagnoza ale CJRAE Timis sunt:

a. rapoartele de activitate semestriale asupra activititii desfasurate;
b. rapoartele comisiilor si compartimentelor din CIRAE Timis;

2) Raportul anual de activitate al CJRAE Timis

3) Conducerea CJRAE Timis poate elabora i alte documente de diagnoza privind domenii specifice
de interes, care si contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

4) Rapoartele semestriale si anuale de activitate se intocmesc de catre directorul CJRAE Timis/
coordonator CJAP Timis/profesorul consilier cu atributii de coordonator SEOSP/ profesorul
logoped cu atributii de coordonator CLI.

5) Rapoartele semestriale si anuale de activitate se valideaza de citre consiliul de administratic al
CIJRAE Timis, la propunerea directorului, la inceputul semestrului al doilea, respectiv la
inceputul anului scolar urmator.

6) Rapoartele semestriale si anuale de activitate validate sunt prezentate in sedinta Consi]iuiui
profesoral al CJRAE Timis. Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice la
avizierul institutiei pe site-ul CJRAE Timis, fiind documente care contin informatii de interes
public.

Art, 24

1) Documentele de prognozi ale CIRAE Timis realizate pe baza documentelor de diagnoza ale

perioadei anterioare sunt:
a. planul de dezvoltare institutionala (PDI);

b. planul operational al unitatii:
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e. planul managerial (pe an gcolar);

c. programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

2) Directorul poate elabora si alte documente de prognozd, in scopul optimizirii managementului
unitatii.

Art. 25

1) PDI constituie documentul de prognoza pe termen lung si se elaboreazi de citre o echipa
coordonatd de catre director, pentru o perioada de trei - cinci ani. Acesta contine:

a. prezentarea unitdii: istoric §i starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare,

relatia cu comunitatea locala, judeteana si organigrama;

b. analiza de nevoi, alcdtuitd din analiza mediului intern si analiza mediului extern (de tip
SWOT);

c. viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale CJIRAE Timis;

d. planificarea tuturor activitailor CJRAE Timis, respectiv activiti{i manageriale, obiective,
termene, stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanta si
evaluare.

2) PDI se dezbate/avizeaza de cétre consiliul profesoral §i se aproba de catre consiliul de
administratie.
Art. 26

Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreazi de citre director
pentru o perioada de un an scolar.

1) Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului
scolar la specificul CJRAE Timis, precum §i a obiectivelor strategice ale PDI la perioada anului
scolar respectiv.

2) Planul managerial se dezbate i se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre
consiliul de administratie.

3) Coordonatorul CJAP intocmeste propriul plan managerial, conform fisei postului, in concordanta
cu planul managerial al directorului gi cu PDI.

4) Profesorul logoped cu atributii de coordonator CLI intocmeste propriul plan managerial. conform

fisei postului, in concordanta cu planul managerial al directorului si cu PDI.

o



MINISTERUT FINC 418
NATIONALE

- N
romaniol%eu

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TIMIS
CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE ST ASISTENTA
EDUCATIONALA TIMIS

§) Profesorul cu atributii de coordonator SEOSP intocmeste propriul plan managerial, conform fisei
postului, in concordant cu planul managerial al directorului si cu PDI.
Art. 27

Planul operational constituie documentul de actiune pe termen scurt. se elaboreaza pentru un an scolar
si reprezinta planul de implementare a PDI. Planul operational se dezbate si se avizeazi de citre

consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie.

Art. 28

Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislagia in vigoare, pentru elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati.
Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile.
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente. Art. 29.
Documentele manageriale de evidenta sunt:

a. statul de functii:

b. organigrama CJRAE Timis;

c¢. portofoliul cu documente ale directorului.

CAP. Il AT RIBUTIILE COORDONATORILOR STRUCTURILOR CJRAE Timis

Art. 30

1) Centrul Judetean de Asistentd Psihopedagogica Timis este structura subordonati CIRAE

Timis. condusa de un coordonator care are urmatoarele drepturi si obligatii:

(a) reprezinta CJAP Timis in relatiile cu CJRAE Timis si cu alte institutii pe baza

delegarii de citre directorul CJRAE Timis;
(b) este membru de drept al Consiliului de administratie al CJRAE Timis.

(c) asigurd cunoagterea si aplicarea legislatiei generale si specifice pentru facilitarea

furnizarii serviciilor educationale specializate;
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vizeazi toate documentele specifice activitatii de consiliere si  asistentd

psihopedagogica, asigurand un management de calitate acestora;

propune fisa de post si fisa de evaluare cadru a profesorilor consilieri din CJAP
Timis/CJRAE Timis si pentru asistentul social din CJIAP Timis, spre elaborarea si

avizarea anuala a acestora de citre directorul CJRAE Timis, cu aprobarea Consiliului

de administratie;

organizeazd si indrumd metodologic activitatea personalului CJAP Timis si a
profesorilor consilieri scolari care 1isi desfasoard activitatea in cabinetele
scolare/interscolare de asistenta psihopedagogica, in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite pentru fiecare in parte prin figa postului si respectind relatiile de subordonare,

coordonare si colaborare prezentate prin organigrama CIRAE Timis;

asigurd intregului personal al CJAP conditii de muncd corespunzitoare pentru
realizarea integrala i la timp a obiectivelor prevazute in planurile manageriale, a
celorlalte atributii ce le revin si le pun la dispozitie angajatilor documentatia necesara

indeplinirii sarcinilor de serviciu;

s¢ preocupd de repartizarea si utilizarea judicioasa a personalului CJAP Timis potrivit
cerintelor stabilite pentru fiecare post, de asigurarea evidentei prezentei angajatilor.
precum si de aplicarea unor criterii obiective de apreciere a rezultatelor activitatii

acestora;

propune/dispune masurile necesare pentru imbundtatirea conditiilor de munci:

participa la derularea programelor, parteneriatelor educationale interne sau

internationale desfasurate pe plan local, regional, national sau international, vizind
problematica consilierii, orientarii gcolare, profesionale si a carierei elevilor in
parteneriat cu unitatile de invatimant. autorititile locale. asociatii si fundatii cu

preocupdri in domeniu si cu supervizarea directorului CIRAE Timis;

~ 19 ~



-
romania2l%u

(k)

(M

MINISTERL L EDUCATTED
SAFIONALE

INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN TIMIS
CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE §1 ASISTENTA
EDUCATIONALA TIMIS

asigura, prin intermediul profesorilor consilieri din CJAP Timis, ca urmare a solicitirii
din partea directorului CJRAE Timis, interventii specifice (situatii de violenti scolara,
abandon scolar ridicat. risc privind consumul de droguri, elevi cu tulburiri
comportamentale, etc.) in unitati, in care. din motive obiective nu au putut fi normate

posturi de consilier scolar;

sprijind initiativele de perfectionare continud a personalului din cadrul CJAP Timis si

cabinetele scolare/interscolare de asistentd psihopedagogica Timis

(m) primeste si analizeazd propunerile ficute de catre personalul CJAP in vederea

(n)

(0)

(p)

(@

imbundratirii activitaii in toate compartimentele/serviciile institutiei si ii informeaz
asupra oricdror modificri intervenite in activitatea institufiei, atit de natura
organizationald, cat si functionala;

exercitd coordonarea permanentd asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu de catre intregului personal al CJAP Timis si sesizeaza prompt abaterile de la

regulament, directorului CJRAE Timis;

este evaluat anual de cétre Consiliul de administratie al CIRAE Timis. pe baza fisei
de post si a figei de evaluare specifice, propuse de catre directorul CJRAE Timis si

avizate de citre Consiliul de administratie;

ia masurile necesare pentru indeplinirea sarcinilor ce revin CJAP Timis. in limita

atributiilor stabilite prin lege;
isi indeplineste obligatia de predare, conform legii;

prezintd, la cererea directorului CJRAE Timis sau a Consiliului de administratie al
CIRAE Timis, rapoarte periodice privind activitatea proprie, rapoarte privind
activitatea CJAP Timis si a cabinetelor scolare/interscolare de asistentd

psihopedagogica.
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2) Coordonatorul CJAP Timis colaboreaza cu directorii unitétilor de invatamant preuniversitar in care
isi desfasoara activitatea prof. consilieri prin reteaua de cabinete de asistentd psihopedagogica.

Art. 31
Coordonatorul CLI are urmatoarele drepturi si obligatii:

(a) coordoneazd organizatoric si metodologic intreaga activitate derulata la nivelul

Centrelor i cabinetelor logopedice interscolare,

(b) conduce Comisia metodica a profesorilor logopezi din Centrele si cabinetele

logopedice interscolare de pe raza judetului Timis:

(¢) colaboreaza cu directorii unitagilor scolare de nivel prescolar si primar. cu respectarea

criteriilor de eticd profesionald, in desfasurarea atributiilor de serviciu;
(d) este membru de drept al Consiliului de administratie al CTRAE Timis:

(e) este evaluat anual de catre Consiliul de administratie al CJRAE Timis, pe baza fisei
de post si a figei de evaluare specifice, propuse de citre directorul CIRAE Timis si
avizate de citre Consiliul de administratie. propune figsa de post si fisa de evaluare
cadru a profesorilor logopezi, spre elaborarea si avizarea anuala a acestora de citre
directorul CJRAE Timis, cu aprobarea Consiliului de administratie,

(f) prezintd, la cererea directorului CJRAE Timis sau a Consiliului de administratie.
rapoarte periodice privind activitatea CLI Timis si a cabinetelor logopedice

intergcolare,
Art. 32
Coordonatorul SEOSP are urmatoarele drepturi si obligatii:

(a) coordoneaza organizatoric si metodologic intreaga activitate derulata la nivelul
SEOSP;
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(b) colaboreaza cu directorii unitatilor scolare de nivel prescolar si primar, cu respectarea

criteriilor de etica profesionala, in desfasurarea atributiilor de serviciu;

(c) propune fisa de post si fisa de evaluare cadru a profesorilor consilieri si logopezi.
asistentului social din SEOSP, spre elaborarea si avizarea anuali a acestora de ctre

directorul CJRAE Timis, cu aprobarea Consiliului de administratie:
(d) este membru de drept al Consiliului de administratie al CJIRAE Timis:

(e) prezintd, la cererea directorului CIRAE Timis sau a Consiliului de administratie al

CJRAE Timis, rapoarte periodice privind activitatea SEOSP Timis;

Art. 33

Hotarérea privind orientarea scolara si profesionala a copiilor, elevilor si a tinerilor cu cerinte
educationale speciale apartine comisiei de orientare scolara si profesionala la propunerea SEOSP
Timis:

Comisia de orientare scolara si profesionala Timis. denumita in continuare COSP Timis este
numitd de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Timis si organizatd conform cu un Regulament de
organizare si functionare a acestuia. elaborat de Inspectoratul Scolar Judetean Timis.

(1) Scopul orientérii scolare si profesionale vizeaza valorificarea potentialului aptitudinal, a

intereselor, aspiratiilor, cunostintelor, abilitatilor, deprinderilor si a altor particularitati
psihocomportamentale. precum si consilierea asupra modului de integrare socioprofesionald

adecvati in vederea asigurarii egalitatii de sanse.

CAP. IIT: ORGANISME FUNCTIONALE ALE CADRELOR DIDACTICE LA NIVELUL
CJIRAE Timis

Art. 34 Consiliul profesoral
1) Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere si de predare din

CJRAE Timis. Presedintele consiliului profesoral este directorul. Consiliul profesoral se
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intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarca a
minimum 1/3 din numérul personalului didactic de predare.

Personalul didactic de conducere si de predare are dreptul sa participe la toate sedintele consiliilor
profesorale din unititile de invatimant unde isi desfisoard activitatea si are obligatia de a
participa la sedintele consiliului profesoral din CJRAE Timis. Absenta nemotivata de la sedintele
consiliului profesoral din CJRAE Timis, unde are norma de baza se considera abatere
disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in gedintd a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul
total al membrilor, cadre didactice de conducere si de predare, cu norma de baza in CJRAE Timis.
Hotérérile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numérul total

al membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru

personalul CIRAE Timis. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedingei.

Directorul CJRAE Timis numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de consiliul
profesoral. Secretarul are responsabilitatea de a redacta lizibil, inteligibil si corect
proceseleverbale ale sedintelor consiliului profesoral.

La gedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din CJRAE Timis, reprezentanti ai
autoritatilor administratiei publice locale si ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului
profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector
de activitate invatdmant preuniversitar care au membri in unitate.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa semneze
procesul - verbal de sedinta.

Procesele - verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese - verbale se numeroteaza pe fiecare paginad si se inregistreazd. Pe ultima pagina,
directorul CJRAE Timis semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si. dupa
caz, aplica stampila unitatii.

Registrul de procese - verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine

anexele proceselor - verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii.
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sesizari etc.), indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un spatiu
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul CJRAE Timis.
Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a. analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind activitatea CJRAE Timis. care se
face public;

b. alege. prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie:

c. dezbate, avizeazi §i propune consiliului de administratie, spre aprobare, PDI al CJRAE
Timis:

d. dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial si anual, precum si eventuale completiiri
sau modificiri ale acestora;

e. propune acordarea recompenselor pentru personalul didactic din unitate, conform
reglementarilor in vigoare:

f. wvalideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii. in baza cirora se
stabileste calificativul anual;

g. formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicitd acordarea
gradatiei de merit sau a altor distinctii §i premii, potrivit legii, pe baza raportului de
autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

h. propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare
profesionala ale cadrelor didactice;

1. dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a CJRAE Timis si regulamentul
de organizare internd al CJRAE Timis;

j. dezbate, la solicitarea ministerului. a inspectoratului gcolar judetean Timis sau din proprie
initiativa, proiecte de acte normative gi/sau administrative cu caracter normativ, care sunt
destinate sa reglementeze activitatea la nivelul sistemului national de invitamant, formuleaza
propuneri de modificare sau de completare a acestora;

k. dezbate probleme legate de confinutul sau organizarea actului educational din CJRAE Timis

$i propune consiliului de administragie al CJRAE Timis masuri de optimizare a acestuia;
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I indeplineste, in limitele legii. alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si
orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munci aplicabile;

Art. 36

Documentele consiliului profesoral sunt:

a. tematica gi graficul sedintelor consiliului profesoral;

b. convocatoare ale consiliului profesoral(informare electronica):
c. registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor

- verbale.

Art. 37 Comisiile metodice

)

2)

3)

4)

38

in cadrul CJRAE Timis vor functiona comisii metodice pentru consilierii scolari, o comisie
metodicd pentru profesorii logopezi si o comisie a profesorilor consilieri/logoped din cadrul
SEOSP.

Responsabilii de comisie metodica sunt alesi de catre Consiliul profesoral al CIRAE Timis si
validati de consiliul de administratie al CJRAE Timis.

Comisia metodica se intruneste lunar sau de cate ori este necesar, la solicitarea directorului. a
responsabililor de comisii metodice ori a membrilor acesteia.

Tematica sedintelor este elaborata la nivelul comisiei metodice, sub indrumarea responsabilului

comisiei metodice/coordonatorul comisiei metodice gi este aprobata de directorul CJIRAE Timis.
cu avizul prealabil al Coordonatorului CJAP pentru comisia metodica a prof. consilieri din

CJAP/cabinetele de asistenta psihopedagogica. Art.

Atributiile comisiilor metodice sunt urmitoarele:

a. consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice i a
planificarilor semestriale;

b. organizeaza activitd{i de formare continua si de cercetare - actiuni specifice CIRAE Timis,
lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.:

c. realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calititii activitatii didactice;

d. orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare §i din regulamentul de organizare si

P
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functionare al unitaii. Art.
39
Atributiile responsabilului comisiei metodice sunt urmatoarele:

a) organizeazd s$i coordoneaza intreaga activitate a comisiei metodice (intocmeste si
completeazd dosarul comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul
comisiei, elaboreaza rapoarte si analize. precum si alte activitati stabilite de directorul CJRAE
Timis);

b) propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare:
efectueaza asistente la ore, conform planului de activitate al comisiei metodice sau la solicitarea
directorului;

¢) elaboreaza semestrial informéri asupra activititii comisiei metodice, pe care le prezinta in
consiliul profesoral;

d) indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.

Art. 40

Comisiile de lucru constituite la nivelul CJRAE Timis

1) Lanivelul CJRAE Timis functioneaza urmatoarele comisii:
a. cu caracter permanent;
b. cu caracter temporar:
C. cu caracter ocazional.

2) Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) Comisia pentru dezvoltare si orientare in cariera

b) Comisia pentru sistemul de control managerial intern

¢) Comisia pentru sdndtate si securitate in munca 3) Comisiile cu caracter temporar sunt:

a. Comisia de mobilitate
b. Comisia de salarizare
¢ Comisia responsabililor de inregistrarea si gestionarea documentelor 4) Comisiile cu

caracter special sunt:
a. Comisia de inventariere si casare a patrimoniului

b. Comisia paritara
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¢. Comisia de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare savirsite de personalul
salariat la nivelul CJRAE Timis

d. Comisia de selectare si arhivare a documentelor CJRAE Timis

e. Comisia de indrumare a debutantilor

f. Comisia pentru situatii de urgenta

Comisiile cu caracter permanent isi desfagoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile

cu caracter temporar isi desfasoard activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, iar

comisiile cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cite ori se impune constituirea unei astfel de

comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul CJRAE Timis.

Comisiile cu caracter temporar §i ocazional sunt stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare a CIRAE Timis.

Comisiile de la nivelul CJRAE Timis isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de constituire
emise de directorul CJRAE Timis.

Activitatea comisiilor din CJRAE Timis i documentele elaborate de membrii comisiei

sunt reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si funcfionare a
CJRAE Timis.
CIRAE Timis isi elaboreaza proceduri, privind functionarea comisiilor in functie de nevoile

proprii.

CAP. IV: ATRIBUTJIILE PERSONALULUI SALARIAT AL CJRAE Timis

Art. 41

In exercitarca atributiilor pe care le detin, salariatii CJRAE Timis au urmatoarele obligatii:

(a) sa-si indeplineasca indatoririle de serviciu in mod responsabil, respectind termenele stabilite

s1 valorificand in mod eficient timpul de lucru;

(b) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa aplice normele si procedurile referitoare

la desfasurarea activitatii:
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sa asigure utilizarea judicioasd, gestionarea si conservarea patrimoniului, precum si evitarea

neglijentelor in pastrarea si administrarea mijloacelor fixe si a documentelor:

sd utilizeze mijloacele fixe sau documentele aflate in gestiune, doar in incinta acestui spatiu
$i numai in scopul realizérii sarcinilor de serviciu precizate in fisa de post, planul managerial
sau delegate de cétre directorul CJRAE Timis, in mod exceptional, bunurile centrului pot fi
deplasate de catre angajafii institutiei in alte spatii, in vederea indeplinirii sarcinilor de

serviciu, numai cu acordul directorului CJRAE Timis,;

sd respecte normele de protectic a muncii si cele de prevenire a incendiilor sau a oricaror
situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sinitatea fizica sau
psihica a angajatilor CJRAE Timis. a consilierilor scolari din refeaua cabinetelor de asistenti
psihopedagogicd, a profesorilor logopezi din reteaua de Centre si cabinete logopedice
interscolare, a elevilor, parintilor sau cadrelor didactice cu care relationeaz:

administratorul CJRAE raspunde de asigurarea conditiilor de protectie a muncii, de prevenire
si stingere a incendiilor si de respectare a normelor igienico - sanitare, realizand totodata

instruirea periodica a personalului CJRAE Timis/CJAP Timis, in acest domeniu.

sa foloseasci o vestimentatie i un limbaj decente in cadrul relatiilor de serviciu. atat in cadrul

institutiei, cat si in relatiile de serviciu din afara acesteia;

sd-gi insugeasca gi sa aplice prevederile normelor legale in vigoare, specifice Regulamentului
de organizare si functionare a CJIRAE Timis, Regulamentului de ordine interioara, precum si

alte legi si metodologii specifice;

sd informeze prompt directorul CJRAE Timis, respectiv coordonatorul CJIAP/coordonatorul
CLI/SEOSP, verbal sau in scris, in legatura cu orice evenimente desfisurate de citre
personalul salariat al institutiei si care contravin prevederilor prezentului Regulament sau

legislatiei in vigoare;
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Art. 42

Angajatii CJRAE Timis beneficiaza de tratament egal, fird niciun fel de discriminare, indiferent de
ce naturd ar fi aceasta, in conformitate cu prevederile legislatiei muncii si a legii nr. 202/2002. cu
modificdrile si completarile ulterioare, privind egalitatea de sanse intre femei si barbati (anexa | la

R.O.L).
Art. 43

Angajatiit CJRAE Timis beneficiaza de toate drepturile stabilite prin lege sau alte dispozitii generale

si specifice.

Art. 44

Personalul salariat din cadrul structurilor CJRAE Timis are dreptul de a face propuneri conducerii

C.J.LA.P./CLI/SEOSP in vederea optimizarii activitatii institutiei, in functie de aria de competenta a

flecaruia.
Art. 45

Conform organigramei, conducerea CJRAE Timis este asigurati de citre un Consiliu de administratie
si are in subordine, Centrul Judetean de Asistenta Psihopedagogica (CJAP) si Centrele Logopedice
Interscolare (CLI) de pe raza judetului Timis, Serviciul de evaluare si orientare scolara si

profesionald, personalul didactic auxiliar gi nedidactic.

Art. 46

Intregul personal al CJRAE Timis este subordonat directorului si raspunde in fata acestuia pentru
executarea sarcinilor
Art. 47

Evaluarea anuald a personalului angajat al CIRAE Timis se va efectua pe baza criteriilor de evaluare.

pentru fiecare categorie de personal, astfel:

Criterii de evaluare pentru profesorii din centre si cabinete de asistenta psihopedagogici
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1. Proiectarea eficienta a activititii de asistentd psihopedagogica

I. 1.Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare si nevoile educabililor
1.2, Asigurarea caracterului aplicativ al proiectarii activititii de interventie
educationala; utilizarea instrumentelor TIC in activitatile de consiliere

1.3.  Respectarea reglementarilor legale in vigoare privind continutul si forma

documentelor de proiectare.
.4, Fundamentarea proiectirii activitatii de asistentd psihopedagogica pe nevoile
de consiliere identificate
1.5.  Adaptarea la particularitafile geografice, demografice, etnice. economice.
sociale gi culturale ale comunitatii in care func{ioneaza unitatea de invatamant
2. Realizarea activitatilor de asistenta psihopedagogici/ consiliere scolari
2.1. Utilizarea metodelor specifice, individual sau in grup in activitatile de asistenta psihopedagogica
2.2. Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentelor de
,,a invata sa inveti”.
2.3. Utilizarea experientei individuale si a achizitiilor anterioare de invitare ale educabililor
2.4. Furnizarea de feed-back si informarea sistematica a educabililor si, dupa caz, a parintilor
in privinta programelor
2.5. Adaptarea metodologiei specifice activitatii de consiliere si asistenta psihopedagogici la
particularitdile geografice, demografice, etnice, economice, sociale si culturale ale
comunitatii in care functioneaza unitatea de invatamant prin raportare la progresul
prezumat/realizat

2.6. Respectarea tuturor prevederilor legale privind drepturile copilului si drepturile omului.
3. Evaluarea rezultatelor invitirii / interventiei educationale

3. 1.Evaluarea continud §i notarea conform reglementarilor legale si standardelor nationale in
vigoare

3.2. Asigurarea transparentei criteriilor si a procedurilor de evaluare
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3.3. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor de educatie conform procedurilor stabilite la
nivelul unitatii de invatamant

3.4. Inregistrarea activitatilor de evaluare psihopedagogica in conformitate cu legislatia in
vigoare

3.5. Comunicarea sistematica. catre beneficiarii de educatie. a rezultatelor evaludrii
3.6. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii educabililor
4. Managementul clasei
4. 1.Valorificarea competentelor stiintifice. didactice §i metodice dobandite prin participarea la
programele de formare continud/perfectionare.
4.2, Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisici/catedrei/responsabil
4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului profesional, al dosarului personal.
5. Managementul Carierei si al dezvoltarii personale
5.1. Participarea la programe de formare
5.2. Aplicarea in activitatea educationald a rezultatelor participarii la activititile metodice,
stiintifice si de dezvoltare profesionala
5.3. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/ departamente.
5.4. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect,comportament),
respectarea §i promovarea deontologiei profesionale.
6. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii CJRAE Timis/CJAP Timis
si a unititii scolare
6.1. Realizarea comunicarii formale gi a schimbului de date conform legislatiei si procedurilor
stabilite Ia nivelul unitétii de invagamant si completarea documentelor scolare conform
prevederilor legale
6.2. Respectarea regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii de
invatdmant / CJRAE (inclusiv din domeniul asigurarii calitatii)
6.3. Implicarea in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiilor CJRAE Timis/CJAP
Timis/ unitatea de invafamant
6.4. Respectarea sistemelor si a procedurilor de sanatate §i securitate a muncii si de PSI

prevazute de legislatia in vigoare pentru activitatile desfasurate in tipul respectiv de
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organizatie 6.5. Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invatdmant si a ofertei

educationale

Criterii de evaluare pentru profesori logopezi

1. Proiectarea eficienta a activititii de interventie logopedica

1.1. Consemnarea rezultatelor depistarii copiilor din grupa mare, clasa pregititoare si clasele
I - IV din toate unitatile care aparfin circumscriptiei logopedice

1.2. inregistrarea copiilor cu tulburdri de limbaj in fisele de depistare avizate de citre
directorul unitatii in care s-a facut depistarea

1.3. Intocmirea de invitatii scrise adresate parintilor in vederea programarii copiilor cu
logopatii la sedintele de terapie logopedica

1.4. Consemnarea rezultatelor examinarii complexe logopedice si psihopedagogice a copiilor
luati in corectare, in colaborare cu familia si cadrele didactice. in scopul identificérii
tuturor factorilor care au influentat negativ evolutia limbajului si a comunicarii copilului

1.5. Elaborarea planului anual al activitajii de terapie logopedica desfasuratd in cabinetul
logopedic interscolar

1.6. Realizarea proiectarii activitatii de terapie a tulburarilor de limbaj si de comunicare
identificate

1.7. Actualizarea documentelor de proiectare didactica

1.8. Intocmirea documentelor de evidenta a copiilor/elevilor cu T.L

1.9. Proiectarea unor activitati extra-curriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor

2. Realizarea activitatii de interventie si recuperare logopedica

2.1. Identificarea si depistarea copiilor cu tulburari de limbaj din circumscriptia logopedica

2.2. Realizarea examinarii complexe logopedice si psihopedagogice a copiilor programati la
sedintele de terapie logopedica, formuland diagnosticul si prognosticul pentru fiecare
prescolar /elev examinat 2.3. Realizarea interventiei terapeutic - recuperatorie in

concordantd cu diagnosticul logopedic al pregcolarilor /elevilor evaluati
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2.4. Utilizarea materialelor didactice adecvate
2.5. Integrarea si utilizarea TIC in activitatea de interventie si recuperare logopedica
2.6. Asigurarea formdrii competentelor specifice disciplinei

3. Evaluarea rezultatelor invatirii / interventiei de terapie logopedica
3.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare

3.2. Administrarea instrumentelor de evaluare

3.3. Aprecierea cantitativda si calitativa a dificultatilor elevilor/prescolarilor cu T.L. si a
rezultatelor interventiei logopedice

3.4. Notarea, interpretarea i comunicarea rezultatelor evaludrii

3.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor/prescolarilor

4. Managementul grupelor de interventie logopedica

4.1. Organizarea, coordonarea §i monitorizarea grupelor de interventie terapeutica

4.2. Elaborarea de norme specifice grupei de interventie logopedica in conformitate cu varsta
cronologica a elevilor/prescolarilor gi a dificultagilor acestora

4.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatia profesor logoped - elevi/prescolari, elevi -
elevi si prescolari - prescolari

4.4. Tratarea diferentiata a elevilor/prescolarilor in functie de nevoile lor specifice

4.5. Comunicarea profesor logoped - elevi/prescolari - parinti: utilizarea feedback-ului
bidirectional in comunicare

5. Managementul carierei i dezvoltirii personale

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

5.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestari stiingifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

6. Contributia la dezvoltarea institutionala §i promovarea imaginii CJRAE
Timis/CLI

Timis si a unitatii scolare
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Implicarea in realizarea ofertei educationale

Promovarea ofertei educaionale si a sistemului de valori al CIRAE Timis/CLI Timis la
nivelul comunitatii locale

Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere. insusire si respectare a regulilor sociale
Participarea i implicarea in procesul decizional din cadrul CJRAE Timis si la elaborarea
si implementarea proiectului institutional

Initierea si derularea de proiecte si parteneriate

Criterii de evaluare pentru profesorii logopezi

1. Proiectarea eficienti a activitatii de interventie logopedica

1.1,

1.2,

1.3.

[.4.

1.

1.8.
1.8,

Consemnarea rezultatelor depistirii copiilor din grupa mare, clasa pregatitoare si clasele
[ - IV din toate unitatile care apartin circumscriptiei logopedice

Inregistrarea copiilor cu tulburari de limbaj in fisele de depistare avizate de catre
directorul unitatii in care s-a facut depistarea

Intocmirea de invitatii scrise adresate parintilor in vederea programdrii copiilor cu
logopatii la sedintele de terapie logopedica

Consemnarea rezultatelor examinarii complexe logopedice si psihopedagogice a copiilor
luati in corectare, In colaborare cu familia si cadrele didactice. in scopul identificarii

tuturor factorilor care au influenfat negativ evolutia limbajului §i a comunicarii copilului

. Elaborarea planului anual al activitatii de terapic logopedica desfasurata in cabinetul

logopedic interscolar

- Realizarea proiectirii activitatii de terapie a tulburirilor de limbaj si de comunicare

identificate
Actualizarea documentelor de proiectare didactici
intocmirea documentelor de evidenta a copiilor/elevilor cu T.L

Proiectarea unor activita{i extra-curriculare corelate cu obiectivele cutriculare, nevoile si

interesele educabililor

2. Realizarea activitatii de interventie si recuperare logopedica
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2.1. Identificarea si depistarea copiilor cu tulburiri de limbaj din circumscriptia logopedici

2.2. Realizarea examindrii complexe logopedice si psihopedagogice a copiilor programati la
sedintele de terapie logopedica, formuland diagnosticul si prognosticul pentru fiecare
prescolar /elev examinat 2.3. Realizarea interventiei terapeutic — recuperatorie in
concordantd cu diagnosticul logopedic al prescolarilor /elevilor evaluafi

2.4. Utilizarea materialelor didactice adecvate

2.5. Integrarea i utilizarea TIC n activitatea de interventie si recuperare logopedica

2.6. Asigurarea formirii competentelor specifice disciplinei

3. Evaluarea rezultatelor inviitarii / interventiei de terapie logopedici
3.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare

3.2, Administrarea instrumentelor de evaluare
3. 3.Aprecierea cantitativa si calitativa a dificultatilor elevilor/prescolarilor cu T.L. si a rezultatelor

interventiei logopedice

3.4. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluirii
3.5, Coordonarea si completarea portofoliilor educagionale ale elevilor/prescolarilor
4. Managementul grupelor de interventie logopedica

4.1. Organizarea, coordonarea i monitorizarea grupelor de interventie terapeutica

4.2. Elaborarea de norme specifice grupei de interventie logopedica in conformitate cu virsta
cronologica a elevilor/pregcolarilor si a dificultitilor acestora

4.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatia profesor logoped - ¢levi/prescolari, elevi -
elevi gi prescolari — prescolari, prof. logoped - cadre didactice, prof. logoped - printi,
etc.

4.4, Tratarea diferentiati a elevilor/prescolarilor in functie de nevoile lor specifice

4.5. Comunicarea profesor logoped — elevi/prescolari — paringi: utilizarea feedback-ului
bidirectional in comunicare

5. Managementul carierei si dezvoltarii personale

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
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Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,

manifestari stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéndite

6. Contributia la dezvoltarea institutionali si promovarea imaginii CJRAE Timis/CLI

Timis si a unitatii scolare

3.

6.1. Implicarea in realizarea ofertei educafionale

6.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al CJRAE Timis/CLI Timis la
nivelul comunitatii locale

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

6.4. Participarea si implicarea in procesul decizional din cadrul CJIRAE Timis si la elaborarea
si implementarea proiectului institutional

6.5. Initierea §i derularea de proiecte §i parteneriate Criterii de evaluare pentru secretar

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii:
1.2. Implicarea in proiectarea activititii unitatii conexe, la nivelul compartimentului; 1.3.

Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

I.4. Cunoagterea i aplicarea legislatiei in vigoare;

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale:

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii conexe CJRAE Timis

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a CJRAE Timis (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica
periodica a datelor in programele de salarizare si EDUSAL/REVISAL.

2.4, intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcituirea de proceduri.

COMUNICARE SI RELATIONARE
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3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei:

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor:;

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera:

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII/ROLULUI CJRAE TIMIS

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legdturii cu reprezentantii comunitatea locala privind activitatea
compartimentului.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

Il. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat s@ indeplineasca

si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii

Criterii de evaluare pentru administrator financiar/contabil sef

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
I.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii conexe CJRAE Timis.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii CJRAE Timis, la nivelul compartimentului financiar.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
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1.4 Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatii
2.2, Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri conform precizérilor din Instructiunea MEN nr. 1/2018 (SGG nr.
600/2018).

3. COMUNICARE S§I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA

PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitate desfasurate in cadrul CJRAE Timis. II. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale CJRAE Timis, salariatul este obligat sa indeplincasca si alte

sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii;
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Criterii de evaluare pentru administrator - patrimoniu

I. PROIECTAREA ACTIVITATII

I.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din CJRAE Timis.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
invatamant.
I.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
2. REALIZAREA ACTIVITATLOR
2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii. pentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico - materiale a unitatii de invatimant.
2.4. Inregistrarca intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar
al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de invatamant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unititii de invatamant.
3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare, ete.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéndite prin

formare continuéd/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
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PROMOVAREA IMAGINII CJRAE TIMIS

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunititii.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

II. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii
Criterii de evaluare pentru asistentul social

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Programarea activitdtii de asistentd sociald: intocmeste documentatii specifice; revizuieste
documentatii specifice; respecta codul deontologic al asistentului social.

1.2 Organizarea activitatii: realizeaza evaluarea psihosociald in echipa de specialisti: stabileste
continutul activitafii de asistentd sociala: alege strategii de interventie specifice; monitorizeaza
evolutia beneficiarilor.

2. REALIZAREA ACTIVITATII

2.1. Respectarea programului de lucru: respecta programul de lucru stabilit prin regulamentul de
ordine interioara.

2.2. Indeplinirea la termen a obligatiilor de serviciu:

- rezolva in termen legal sarcinile de serviciu;
- respecta termenul legal de solutionare a cazurilor.
2.3. Utilizarea corespunzatoare a documentelor specifice (legislatie, metodologii si
proceduri): - analizeaza legislatia, metodologiile si procedurilor specifice: -
respecta standardele de calitate.

2.4. Utilizarea logisticii unitatii in care isi desfasoara activitatea:

i
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- utilizeaza echipamentul din dotare:
- eficientd in gestionarea resurselor alocate.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Alege modalitatile corecte de comunicare.
3.2. Faciliteazd comunicarea formala intra §i interinstitutionala, scoala - familie. scoala -
comunitate scolard - comunitate sociala.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

3.4. Capacitate de a se integra si de a lucra in echipa.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare in cariera si personali.
4.2. Participarea la activitati metodico - stiintifice de specialitate, stagii de formare/cursuri de

perfectionare etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor profesionale
dobéndite in programele de formare continua/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea in comunitate a activitatii unitatii de invd{amant, ofertei educationale si a
rezultatelor obtinute.

5.2. Comunica eficient cu partenerii educationali. cu comunitatea sociali.

5.3. Dezvolta alaturi de partenerii educationali proiecte educationale utile axei elev - scoali -
comunitate.

5.4. Respectarea integrala a regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii
de invatamant. Participa activ la elaborarea si implementarea regulamentului intern si a
procedurilor specifice.

5.5. Participarea la activitatile organizate de unitate privind cunoasterea si aplicarea normelor
de

SSM in domeniul situatiilor de urgenta. Realizeaza/participa programe/activitati de implementare a

normelor de SSM in domeniul situatiilor de urgenta.
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5.6. Participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si a
comportamentelor nesanatoase. Realizeaza/participa la programe/activitati de prevenire
si combatere a violentei si comportamentelor nesanitoase.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sanatate si

securitate a muncii, de PSI si ISU. in conditiile legii

Criterii de evaluare pentru documentarist

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activititii de bibliotecd in
concordantd cu:
a) activitatea scolara anuala;
b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii:

¢) planul managerial al unitatii:
d) specificul si particularitatile unititii conexe CJIRAE Timis.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.

2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3.2. Comunicarea i relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate,
parteneri sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
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4.1. Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII/ROLULUI CJRAE TIMIS
S.1.  Promovarea ofertei bibliotecii in rdndul potentialilor beneficiari, comunititii
educative si comunitatii locale.
5.2.  Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii CIRAE Timis si a comunitatii locale.
prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.
5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii
deschiderii spre lumea contemporana.
[I. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat s indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii. Punctajul se acordii conform Anexei la ordinul
MECTS nr. 6.143/2011 privind aprobarea metodologiei de evaluare anuald a activititii personalului
didactic si didactic auxiliari, cap. IV, art. 10, alin, 4
- dela 100 - 85 puncte * calificativ FOARTE BINE
- de la 84,99 - 71 puncte * calificativ BINE
- dela 70, 99 - 61 puncte * calificativ SATISFACATOR
- sub 60,99 puncte * calificativul NESATISFACATOR

CAP.V STRUCTURA ORAGNIZAREA SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI
DIDACTIC AUXILIAR ST NEDIDACTIC DIN CADRUL CJRAE Timis

Art. 49
Serviciul secretariat

3) Secretariatul functioneaza in program de lucru aprobat de director, in baza hotarrii consiliului

de administratie/ comisiei paritare a CJRAE Timis.
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Serviciul secretariat are urmitoarele atributii:

transmiterea informatiilor la nivelul CIRAE Timis;

intocmirea. actualizarea si gestionarea bazelor de date;

intocmirea i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate
de catre autoritdi. precum si a corespondentei unitatii:

completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la statele de functii;

pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens:

intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatici in vigoare sau fisei postului;

intocmirea statelor de personal;

intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor CIRAE Timis:
calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate:
gestionarea corespondentei CJRAE Timis:

intocmirea §i actualizarea procedurilor activitdtilor desfiasurate la nivelul Serviciului. in
conformitate cu legislatia in vigoare;

orice alte atributii specifice Serviciului, rezultind din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii,

regulamentul intern, hotdrarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite

in sarcina sa.

Secretarul CJRAE Timis pune la dispozitia personalului condicile de prezenta. fiind responsabil

cu siguranfa acestora.

Art. 50 Serviciul Financiar; Organizare si responsabilitati

1) Serviciul financiar reprezintd structura organizatoricd din cadrul CJRAE Timis in care sunt

realizate: fundamentarea §i executia bugetului, evidenta contabild. intocmirea si transmiterea

situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si contabilitatea

institutiilor, previzute de legislatia in vigoare, de contractele colective de muncia aplicabile, de

regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern.
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2) Serviciul financiar cuprinde, dupa caz, administratorul financiar, precum si ceilalti angajati

4)

asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare. denumit generic "contabil". 3) Serviciul

financiar este subordonat directorului CJRAE Timis.

Serviciul financiar are urmétoarele atributii:

a.

b.

h.

desfagurarea activitatii financiar - contabile a CJRAE Timis;

gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al CJRAE Timis, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotarérile consiliului de administratie:
intocmirea proiectului de buget si a raportului de execufic bugetard, conform legislatiei in
vigoare §i contractelor colective de munca aplicabile;

informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara:
organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor:

consemnarea in documente justificative a oricarei operafiuni care afecteaza patrimoniul
CJRAE Timis i inregistrarea in evidenta contabila a documentelor:

intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;

valorifica rezultatele procesului de inventaricre, a patrimoniului, in situatiile prevazute de
lege i ori de cite ori consiliul de administragie considerd necesar:

intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar:

indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale CJRAE Timis fata de bugetul de stat. bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

implementarea procedurilor de contabilitate;

avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotardri ale consiliului de

administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

. asigurarea si gestionarea documentelor §i a instrumentelor financiare cu regim special:

intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea.
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare §i hotararile

consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
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5) fintreaga activitate financiard a unititilor de invatimént se organizeazd si se desfisoard cu
respectarea legislatiei in vigoare.

6) Activitatea financiara a CJRAE Timis se desfagoara pe baza bugetului propriu.

7) Raspunde de organizarea activita{ii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat.

8) Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administragie actualizeaza programul anual
de achizitii publice, stabilind i celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

9) Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.

10) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotararii
consiliului de administratie.

Art. 51 Serviciul Administrativ: Organizare §i responsabilititi

1) Serviciul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde personalul

nedidactic al CIRAE Timis.
2) Serviciul administrativ este subordonat directorului CIRAE Timis.
3) Serviciul administrativ are urmatoarele atributii:
a. gestionarea bazei materiale;
b. realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere. igienizare.
curatenie si gospodarire a CJRAE Timis;
¢. intretinerea terenurilor, cladirilor i a tuturor componentelor bazei didactico-materiale:
d. realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a CIRAE Timis;
e. receptia bunurilor, serviciilor gi a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul Serviciului:
f. inregistrarea modificdrilor produse cu privire la existenta, utilizarea §i migcarea bunurilor din
gestiune §i prezentarea actelor corespunzatoare Serviciului financiar;
g. evidenta consumului de materiale;
h. punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea CJRAE Timis privind sanatatea
sl securitatea In munca, situatiile de urgentd si P.S.1.;

i. fintocmirea proiectului anual de achizitii i a documentatiilor de atribuire a contractelor;

iy
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j. orice alte atributii specifice Serviciului, rezultand din legislatia in vigoare, hotaririle
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Evidenta, organizarea, actualizareca documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare

referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatimant se

realizeaza In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare. Inventarierea bunurilor CJIRAE

Timis se realizeaza de catre comisia de inventariere, numita prin decizia directorului.

Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea CIRAE Timis
se supun aprobarii consiliului de administragie de catre director, la propunerea administratorului
de patrimoniu, in baza solicitarii compartimentelor functionale.

Bunurile aflate in proprietatea CJRAE Timis de stat sunt administrate de catre consiliul de
administratie.

Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea CIRAE

Timis, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de administratie. Art.
Centrul de documentare

in CJRAE Timis se organizeaza si functioneaza centrul de documentare.
Aceasta se organizeaza si functioneaza in baza Legii bibliotecilor si a regulamentului aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.

Centrul de docuementare se subordoneazi directorului CIRAE Timis.

CAP. VI: RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 53

1)

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit art. 264 din Codul Muncii (Legea nr. 53/

2003), oricare dintre situatiile urmétoare:

1.1. Pentru personalul didactic si didactic auxiliar $i nedidactic:

a. Intarzierile repetate de la program:;

b. Absentarea nemotivata in doua zile consecutiv;

il v
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c. Absentarea nemotivata la doua sedinte consecutive de la Consiliul profesoral:

d. Absentarea nemotivatd la doua sedinie consecutive ale comisiilor metodice si ale altor
comisii de lucru constituite la nivelul scolii;

e. Refuzul de a raspunde solicitarilor conducerii CJRAE;

f. Tergiversarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu si nerespectarea termenelor stabilite.

g. Consumul de bauturi alcoolice si substante interzise in timpul programului de lucru;

CAP. VII SANCTIUNI

Art. 54

Incalcarea obligatiilor de munca. a normelor legale, a regulamentului de organizare interna, a
contractului individual de munca. a contractului colectiv de munca. ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici si normele de comportament moral, sdvirsite cu vinovitie, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneazd conform legislatiei in vigoare indiferent de functia pe care o are

persoana care a savirgit-o.
Art. 55

Sanctiunile cu caracter disciplinar sunt prevazute de Codul Muncii - Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare si Legea educatiei nationale nr, 1/2011. cu modificarile si

completdrile ulterioare.

(1) Sanctiunile care pot fi aplicate personalului nedidactic in conformitate cu prevederile art. 248
(1) din Legea nr, 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare, sunt

urmatoarele:
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(a) avertismentul scris;

(b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile

lucratoare;

(c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile; (d) reducerea salariului de
baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%; (¢) desfacerea disciplinara a contractului individual

de munca.

(2) Personalul didactic, didactic auxiliar precum si cel de conducere, indrumare si control va fi
sanctionat in conformitate cu dispozitiile art. 280, 281. 282 din Legea educatiei nationale nr.

1/2011:

(a) observatie scrisa;
(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 1-6 luni:

(d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere 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 invatamant.
(f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 56

(1) Sanctiunile se stabilesc de catre Consiliul de administratie al CJRAE Timis in cazul intregului

personal salariat;
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(2) La stabilirea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele §i gravitatea faptei, de
imprejurdrile in care a fost savarsita abaterea, de gradul de vinovatie a celui in cauza, de

abaterile avute de acesta in trecut, precum si de urmarile abaterii.
Art. 57

Plangerile impotriva aplicdrii sanctiunilor disciplinare se solutioneazd de catre organele
competente, in fiecare decizie de sanctionare mentionandu-se organul competent de solutionare si

termenul in care poate fi atacata decizia.

CAP. VIl RECOMPENSE
Art. 58

Pentru rezultate deosebite in activitatea profesionala desfasurata, persoanele care au si o conduita

ireprosabila pot fi recompensate, dupa caz, astfel:

(a) multumirea verbala,
(b) scrisoarea de multumire,

(c) alte stimulente prevéazute de legislatia in vigoare.

CAP. IX PARTENERI EDUCATIONALI AI CJRAE Timis

Art. 59
1) Autoritatile administratiei publice judetene, precum si reprezentanti ai comunitatii
colaboreazda cu consiliul de administratie si cu directorul, in vederea atingerii obiectivelor
CJRAE Timis.
2) CJRAE Timis poate realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si cultura.
organisme economice §i organizafii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri de

organizatii, in interesul beneficiarilor directi ai educatiei.
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3) Parteneriatul cu autoritdtile administratiei publice judetene are ca scop derularea unor
activititi/programe educagionale in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite de
CJRAE Timis.

4) Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice. de propaganda electorala. de
prozelitism religios si nu pot fi contrare moralei sau legilor statului.

5) Autoritatile administratiei publice judetene asigura conditiile gi fondurile necesare pentru
implementarea si respectarca normelor de sanatate gi securitate in muncd $i pentru asigurarea
securitatii personalului din CJRAE Timis.

6) CJRAE Timis incheie protocoale de parteneriat cu organizatii nonguvernamentale, unitati
medicale. politie, jandarmerie, institutii de culturd, asociatii confesionale, alte organisme. in
vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite prin proiectul de dezvoltare institutionald/
planul de actiune al CJRAE Timis.

7) Protocolul contine prevederi cu privire la responsabilitatile partilor implicate, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

8) Bilantul activitatilor realizate va fi facut public, prin afisare la sediul unitatii, pe site-ul
CJRAE Timis, prin comunicate de presa si prin alte mijloace de informare.

9) CJRAE Timis poate incheia protocoale de parteneriat $i poate derula activitati comune cu
unititi de invatimant din striainatate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea personalitatii
copiilor si a tinerilor, respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care provin institutiile

respective.
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CAP. X PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 60

CIRAE Timis respectd prevederile Regulamentului 2016/ 679/ UE prin aplicarea "politicii de

confidentialitate" asupra drepturilor angajatilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

in acest sens:

.

b.

CIRAE Timis prelucreaza datele cu caracter personal in scop legal:

Temeiul prelucririi datelor cu caracter personal este constituit de semnarea documentelor
institutiei si de acceptarea termenilor si conditiilor site-ului CJRAE Timis;:

Pentru a determina perioada prelucrarii datelor personale, se ia in calcul perioada

contractuala pana la expirarea obligatiilor legale. Art. 61

Drepturile angajatilor:

d.

f.

Dreptul de acces - angajatul are dreptul s obtina o confirmare de prelucrare a datelor cu
caracter personal, dacd este cazul, si acces la acestea privind modalitatea in care sunt
prelucrate;

Dreptul la portabilitatea datelor - angajatul are dreptul sa primeasca datele personale intr-un
format structurat, care sd poate fi citit automat. date care pot fi transmise direct altui operator.,
daca este posibil din punct de vedere tehnic;

Dreptul la opozitie - cdnd prelucrarea datelor cu caracter personal are ca scop marketingul

direct, angajatul are dreptul de a se opune prelucrarii in orice moment;

Dreptul la rectificare - ai dreptul la corectarea datelor cu caracter personal inexacte:

Dreptul de a fi uitat (stergerea datelor) - ai dreptul de a solicita stergerea datelor personale
pentru urmaitoarele motive: nu mai sunt necesare in indeplinirea scopurilor pentru care au
fost colectate/ prelucrate; i{i retragi consimfamantul §i nu exista alt temei juridic pentru
prelucrare; te opui prelucrarii; datele au fost prelucrate ilegal etc.:

Dreptul la restrictionarea prelucrarii datelor Art. 62

CIJRAE Timis colecteaza urmatoarele date:

a.

Date de identificare: nume, prenume, nume utilizator, adresa de resedintd/domiciliu, e mail:
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b. Date de contact; adresa de resedinta/domiciliu, ¢ mail, telefon, etc.:

¢. Date utilizare: online, servicii, etc.;

d. Date de marketing si comunicare

Art. 63
CJRAE Timis nu colecteaza si nu prelucreaza informatia cu caracter sensibil despre angajat:
rasa sau etnie, convingeri religioase sau filosofice. viata si orientarea sexuala, sanatate, date

genetice, cazier pentru transmiterea lor tertilor.

Cu exceptia impusd de rigorile legilor, unele date se ofera doar acelor terti care sunt, in
prealabil si inechivoc, abilitati sa reprezinte expres/explicil puterea mandatata sau, dupa caz,

direct recunoscutda prin forta prerogativelor speciale de care acestea dispun (instanta, ete.)

CAP. XI: DISPOZITII FINALE

Art. 64

Toate documentele informative sau alte documente cu temei legislativ primite de la MEN,
Inspectoratul Scolar Judetean Timis, Consiliul Judetean Timis, Primaria Municipiului Timis, alte
organe abilitate. se vor afisa pe un avizier special de la sediul CJRAE Timis sau trimise pe email,

intreg personalul avind obligatia de a le consulta si de a le pune in aplicare.

Art. 65
Prezentul Regulament de ordine interioard intra in vigoare de la data aprobarii lui prin CA al CJRAE

Timis, urmand sa fie revizuit ori de cate ori se impune.

DIRECTOR,

Prof. Simona - Viorica Ju
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