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Capitolul I: DISPOZITI| GENERALE

Art. 1

(1) Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul
Regulament de ordine interioara, deumit in continuare regulament, conform Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, O.M.E.C.T.S. nr. 5.555/7.10.2011 Regulamentul privind
organizarea si functionarea Centrelor Judetene/al Municipiului Timisoara de Resurse Si
Asistentd Educationala, conform Hotararilor $i Ordonantelor emise de citre Guvernul
Romaniei, a Ordinelor elaborate de catre Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si
Sportului, precum si a prevederilor Codului Muncii Si a altor acte normative in acest
domeniu.

(2) Prezentul Regulament intern a fost intocmit in baza urmatoarelor acte normative:

a) Codul Muncii - Legea nr. 53/2003, republicat in MOF nr. 345/18.05.2011:

b) Legea nr 63/2011 privind incadrarea $i salarizarea in anul 2011 a personalului didactic
$i didactic auxiliar din invatamant; O.G. nr.10/2007 privind salarizarea personalului
nedidactic

¢) Legea educatiei nationale nr.1/2011:

d) OMECTS Nr. 5555/07.10.2011- Ordin pentru aprobarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea Centrelor judetene/al municipiului Timisoara de resurse Si
asistenta educationala

e)OMEN 3608/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului  privind
organizarea si functionarea Centrelor judetene/al municipiului Timisoara de resurse si
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asistenta educationalad 5555/2011

f) Legea Nr.544/2001 privind liberul acces |a informatiile de interes public
(M.O.nr.663/23.10.2001);

g)Legea nr.202/2002 privind egalitatea de $anse intre femei si barbati (republicata in
M.O.nr. 135/14.02.2005).

g) OUG 158/2005 - privind concediile $i indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate 01
ianuarie 2006 Monitorul Oficial 1074/2005

h) Legea 2004 - pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr, 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca 14 martie 2004 Monitorul Oficial 214/2004

i) Ordinul MECTS nr.6143/2011 privind aprobarea metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 2 Prezentul regulament este dezbitut de catre profesorii consilieri si logopezi n
cadrul consiliului profesoral al CJRAE TIMIS la inceputul fiecarui an scolar.
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Art. 3 Prezentul regulament este aprobat de catre Consiliul de administratie al CJRAE
TIMIS, cu participarea reprezentantilor organizatiilor sindicale, recunoscute la nivel de
ramurd, existente in institutie si cuprinde reglementéri specifice si conditii concrete de
desfasurare a activitatii, in concordanta cu prevederile legale in vigoare.

Art. 4 Pezentul Regulament intern stabileste normele privind organizarea si disciplina
muncii, reguli de aplicare a acestora, precum si reguli de tinuta si comportament pentru tot
personalul salariat al CJRAE 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 CJRAE TIMIS.

Art. 6 Prezentul Regulament intern contine informatii de interes public si este pus la

]

dispozitia oricarei persoane interesate, din cadrul CJRAE TIMIS sau din afara acestuia.

Art. 7 Centrul Judetan de Resurse si Asistenta Educationald Timis isi desfasoara
activitatea in conformitate cu prevederile Ordinului MECTS nr. 5.555/ 7.10.2011.

(1) Centrul Judetan de Resurse si Asistenta Educationald Timis, numit in continuare
CJRAE TIMIS, este unitate conexd a invatamantului  preuniversitar, cu
personalitate juridica, subordonata Ministerului Educatiei Nationale si coordonata
metodologic de catre Inspectoratul $colar Judetean Timis, si care functioneaza in
baza art. 99 alin. (2) si (7) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

(2) CJRAE TIMIS reprezinta o institutie de invatdmant special integrat specializata in
oferirea, coordonarea si monitorizarea de servicii educationale specifice, acordate
copiilor/elevilor, cadrelor didactice, parintilor si membrilor comunitétii, pentru a
asigura accesul tuturor la o educatie de calitate, precum si asistenta necesara in

acest sens.

(3) CJRAE TIMIS coordoneaza, monitorizeazd si evalueaza, la nivelul judetului,
activitatea Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogicd, denumit in
continuare CJAP si a cabinetelor (scolare si/sau interscolare) de asistenta
psihopedagogica, a Centrelor si cabinetelor logopedice interscolare, a Serviciului
de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionala, a Centrului Judetean de Resurse
pentru Educatie Incluziva, in vederea asigurarii serviciilor educationale specializate,
coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza servicii specializate de mediere scolara.

(4) CJRAE TIMIS prezinta, la cererea Ministerului Educatiei Nationale rapoarte privind
activitatea proprie.

(5) CJRAE TIMIS colaboreaza cu unitati si institutii de invatamant, cu Directiile pentru
protectia copilului, cu AMOFM / Agentiile de ocupare si formare profesionala, cu
alte organizatii guvernamentale si neguvernamentale, cu Inspectoratul de Poligie
(compartimentul prevenire) si cu alte persoane fizice sau juridice care au atributii in

.
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(6) domeniul educatiei, in vederea indeplinirii scopului sdu - asigurarea calititii
serviciilor educationale prevazute in Ordinul MECTS nr. 5.555/7.10.2011.

(7) Activitatea CJRAE TIMIS nu se subordoneazi doctrinelor promovate de partide
sau formatiuni politice. In spatiile apartinand CJRAE TIMIS sunt interzise:

a) functLionarea partidelor sau formatiunilor politice;

b) desfasurarea activitatii de organizare si propagandé politica;
c) prozelitismul religios;

d) activitatile care incalca normele generale de moralitate.

Art. 8
(1) Personalul salariat al CJRAE TIMIS are obligatia de a respecta regulile de
comportament stabilite in cadrul acestei institutii, dand dovada de responsabilitate
si initiativa Tn rezolvarea sarcinilor de serviciu ce i revin.

(2) Persoanele salarizate de catre CJRAE TIMIS si care isi desfisoara activitatea
la nivelul unitatilor de Tnvatamant 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.9

(1) Programul de lucru zilnic in CJRAE TIMIS este fixat intre orele 8:00-16:00, sau
un orar individualizat aprobat pentru intreg anul scolar, care va fi anexa la contractul
individual de munca.

(2) In perioadele in care exista sarcini de serviciu care necesitd un volum mai mare
de timp pentru realizarea lor decat 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
ﬂata corespunzatoare conform Codului Muncii si a Contractului Colectiv de

unca.

(3) Fiecare salariat al CJRAE TIMIS are obligatia de a-si stabili propriul program
Zilnic de lucru, intre limitele orare precizate anterior, afisandu-l pe usa propriului
birou.

(4) Salariati CJRAE TIMIS care isi desfasoara activitatea la nivelul cabinetelor
scolare/interscolare de asistenta psihopedagogica, precum si la nivelul Centrelor
si cabinetelor logopedice interscolare, isi stabilesc programul zilnic de lucru, cu
acordul directorului/directorilor unitatii/unitatilor scolare in care isi desfisoara
activitatea si al directorului CJRAE TIMIS precum si avizat de coordonatorului
CJAP sau Coordonatorul CLI.

(5) Personalul didactic din cadrul CJRAE TIMIS isi desfisoara activitatea conform
OMECTS 5555/2011 si Ordinul 3608/2014 pentru modificarea si completarea
regulamentului 5555/2011.
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(6) Personalul didactic auxiliar si nedidactic al CJRAE TIMIS isi desfasoara
activitatea, avand durata timpului de munca de 8 ore pe zi si 40 de ore pe
saptamana.

(7) Eventualele modificari aparute in programul zilnic de lucru al salariatilor CJRAE
TIMIS vor fi aduse, n scris, la cunostinta directorului CJRAE TIMIS, fiind supuse
aprobarii acestuia.

(8) Evidenta prezentei salariatilor care isi desfasoara 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 Tsi desfasoara activitatea in
sediul acestei institutii, se tine prin condica de prezenta si prin Fisa de ponta
lunara semnata in original de catre fiecare salariati in parte, aprobata de catre
directorul directorii unitatilor de invatamant unde isi desfasoara activitatea Si
transmisa la compartimentul secretariat al CJRAE TIMIS, pana cel tarziu in data
de 3 a lunii urmatoare celei pentru care s-a completat pontajul.

(10) Evidenta concediilor de odihna, a concediilor de studii, a concediilor medicale, a
concediilor fara plata acordate in conditiile prevazute de lege, aprobate de catre
Consiliul de administratie al CJRAE TIMIS si/sau de catre Consilile de
administratie ale unitatilor scolare in care fsi desfagoara activitatea salariatii
CJRAE TIMIS, se depun la compartimentul secretariat al CJRAE TIMIS si se
inainteaza lunar spre avizarea de cétre directorul CJRAE TIMIS.

(11) Absentele nemotivate ale salariatior CJRAE TIMIS care isi desfasoara
activitatea in cabinetele de asistenta psihopedagogica si cabinetele logopedice
interscolare din cadrul unitatilor scolare din jud. Timis sunt sesizate de catre
directorii acestora, directorului CJRAE TIMIS. Directorul CJRAE TIMIS ia
masurile prevazute de lege pentru reglementarea unor astfel de situatii.

(12) Absentele nemotivate ale salariatilor din cadrul CJRAE/CJAP/ SEOSP sunt
sesizate de catre coordonatorii acestora, directorului CJRAE TIMIS. Directorul
CJRAE TIMIS ia masurile prevazute de lege pentru reglementarea unor astfel de
situatii.

Capitolul ll: DREPTURILE SI OBLIGATIILE DIRECTORULUI CJRAE TIMIS

Art. 10 Directorul CJRAE TIMIS are urmatoarele drepturi si obligatii:

(a) reprezinta institutia in relatile cu Ministerul Educatiei Nationale, Inspectoratul
S$colar Judetean Timis, Consiliul Judetean Timis, unitatile de invatamant universitar
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sau preuniversitar, colaboreaza cu administratia publica locala, Centrele Scolare de
Educatie Incluzivd/unitétile scolare de invatdmant special, mediatorii scolari si cu alte
persoane juridice sau fizice, pentru buna desfasurare a activitatii institutiei si a cabinetelor
scolare/interscolare de asistenta pslhopedagogica, respectiv Centrelor si cabinetelor
logopedice interscolare, subordonate conform atributiilor stabilite prin actele normative in
vigoare;

(b) promoveaza si protejeaza imaginea institutiei in relatia cu terti, inclusiv in ceea ce
priveste materialele/documentele elaborate in cadrul activitatii profesionale a
personalului din subordine;

(c) aproba folosirea publica a documentelor sau a unor parti din documente si/sau a
elementelor grafice continute de acestea cat si reproducerea/copierea
documentelor integral sau partial;

(d) asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei generale si specifice pentru facilitarea
furnizarii de servicii educationale specializate;

(e) el vizeazad toate documentele care intra sau ies din institutie, asigurdnd un
management de calitate acestora;

(f) elaboreaza si avizeaza anual fisele de post si fisele de evaluare ale personalului
salariat al CJRAE TIMIS, cu aprobarea Consiliului de administratie;

(8) organizeaza si indruma activitatea salariatlor CJRAE TIMIS, in vederea
indeplinirii atributiilor stabilite pentru fiecare n parte prin fisa postului, respectand
relatile de subordonare, coordonare si colaborare prezentate prin organigrama
CJRAE TIMIS;

(h) asigurd Tintregului personal salariat al CJRAE TIMIS conditi de munca
corespunzatoare pentru realizarea integrala si la timp a obiectivelor prevazute in
planurile manageriale, a celorlalte atributii ce le revin si le pun la dispozitie
angaijatilor documentatia necesara indeplinirii sarcinilor de serviciu;

() raspunde de repartizarea si utilizarea judicioasa a personalului CJRAE TIMIS
potrivit cerintelor stabilite pentru fiecare post, de asigurarea evidentei prezentei
angajatilor, precum si de aplicarea unor criterii obiective de evaluare a rezultatelor
activitatii lor;

(j) asigura aplicarea masurilor necesare pentru respectarea normelor legale privind
timpul de munca, de repaus si odihna, retribuirea muncii, acordarea de ajutoare
materiale Tn cadrul asigurarilor sociale si in ceea ce priveste alte drepturi cuvenite
personalului CJRAE TIMIS;

(k) dispune masurile necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca, asigurarea
conditilor de protectie a muncii, de prevenlre Si stmgere a incendiilor SI de
respectare a normelor igienico- sanltare realizand totodata instruirea perlodlca a
personalului CJRAE TIMIS in acest domeniu;

() dispune masurile necesare pentru asigurarea securitatii angajatilor in unitate,
inclusiv prin reglementari interne privind accesul in incinta CJRAE TIMIS;
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(m) coordoneaza metodologic si sprijina activitatea profesorilor consilieri scolari, in
elaborarea propunerilor pentru eficientizarea activitati CJRAE TIMIS, a CJAP, CLI,
SEOSP, si a retelei cabinetelor scolare sau interscolare de asistenta
psihopedagogica din Timis, respectiv a cabinetelor logopedice interscolare;

(n) coordoneaza actiunea de derulare a programelor, parteneriatelor educationale
interne sau internationale derulate pe plan local, regional, national sau
international, vizand problematica consilierii, orientarii scolare, profesionale si a
carierei elevilor in parteneriat cu institutile de nvatamant, autoritatile locale,
asociatii si fundatii cu preocupari in domeniu;

(o) monitorizeaza, prin intermediul profesorilor consilieri care isi desfasoara activitatea
in sediul CJRAE TIMIS, situatile deosebite din unitatle de fnvatamant
preuniversitar din Timis (situatii de violentd scolard, abandon scolar ridicat, risc
privind consumul de droguri, elevi cu tulburari comportamentale etc.) unitati in care,
din motive obiective nu au putut fi normate posturi de consilier scolar;

(p) sprijina initiativele de perfectionare continua a tuturor salariatilor CJRAE TIMIS;

(@) primeste si analizeaza propunerile facute de catre salariatii C.J.R.A.E. in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele institutiei si i informeaza asupra
oricaror modificari intervenite n activitatea institutiei, atat de natura organizational,

cat si functional;

(r) exercita controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu
de catre intregul personal salariat al CJRAE TIMIS si aplica sanctiunile stabilite,
conform legii, in cazul in care se constatd abateri/incilcari ale obligatiilor de
serviciu si ale prevederilor din fisa de post; anuleaza, atunci cand este cazul,
masurile neregulamentare luate de personalul din subordine, dispune sanctiunile
corespunzatoare, in functie de fiecare caz in parte, conform legii, si le inainteaza,
dupa caz, consiliului de administratie al CJRAE TIMIS si/sau spre informare
conducerii I.S.J. Timis;

(s) Numeste coordonatorii CLI si SEOSP intocmindu-le fise de atributii in acest sens.

(t) ia masurile necesare pentru indeplinirea responsabilitatilor ce revin CJRAE TIMIS,
in limita atributiilor stabilite prin lege;

(u) Tsiindeplineste obligatia de predare, conform legii;

(v) poate delega o parte din atributiile ce ii revin, cu respectarea prevederilor legale,
coordonatorului CJAP sau altor membrii ai CA, ori de cate ori este cazul.



W4 INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TIMIS
CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $I ASISTENTA
EDUCATIONALA TIMIS

8 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Capitolul lll: STRUCTURA ORGANIZATORICA, DREPTURILE S ATRIBUTIILE
PERSONALULUI SALARIAT AL CJRAE TIMIS
e ———————————

Art. 11 Structura organizatorica a CJRAE TIMIS este stabilitd in concordanta cu
prevederile OM 5555/2011 si cu conceptele moderne de management. Astfel, in
organigrama insitutiei, prezentatd in Anexa 1, sunt redate elementele structurii
organizationale, sistemul relational dintre compartimentele CJRAE TIMIS.

Art. 12 In exercitarea atributiilor pe care le detin, salariati CJRAE TIMIS au urmatoarele
obligatii:
(a) sa-si indeplineasca indatoririle de serviciu Tn mod responsabil, respectand
termenele stabilite si 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;

(c) sa asigure utilizarea judicioasa, gestionarea si conservarea patrimoniului, precum
$i evitarea neglijentelor in pastrarea si administrarea mijloacelor fixe si a
documentelor;

(d) sa utilizeze mijloacele fixe sau documentele aflate in gestiune, doar in incinta
acestui spatiu si numai in scopul realizarii sarcinilor de serviciu precizate in fisa de
post, planul managerial sau delegate de catre directorul CJRAE TIMIS, respectiv
de catre coordonatoruCJAP /coordonatorulCLI / coordonatorul SEOSP/: inh mod
exceptional, bunurile centrului pot fi deplasate de catre angajatii institutiei in alte
spatii, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu, numai cu acordul directorului
CJRAE TIMIS;;

(e) sa respecte normele de protectie a muncii si cele de prevenire a incendiilor sau a
oricaror situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala,
sanatatea fizicd sau psihica a angajatilor CJRAE TIMIS, a consilierilor scolari din
refeaua cabinetelor de asistenta psihopedagogicé, a profesorilor logopezi din
reteaua de Centre si cabinete logopedice interscolare, a elevilor, parintilor sau
cadrelor didactice cu care relationeaza; administratorul CJRAE raspunde de
asigurarea conditiilor de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor Si
de respectare a normelor igienico-sanitare, realizand totodaté instruirea periodica a
personalului CJRAE-CJAP in acest domeniu.

(f) sa foloseasca o vestimentatie si un limbaj decente in cadrul relatiilor de serviciu,
atat in cadrul institutiei, cat si in relatiile de serviciu din afara acesteia;

() sa-si insuseasca si sa aplice prevederile normelor legale In vigoare, specifice
Regulamentului de organizare si functionare a CJRAE TIMIS, Regulamentului de
ordine interioara, precum si alte legi si metodologii specifice;

(h) sa informeze prompt directorul CJRAE TIMIS, respectiv coordonatorul
CJAP/coordonatorul CLI, verbal sau in scris, in legatura cu orice evenimente
desfasurate de catre personalul salariat al institutiei si care contravin prevederilor
prezentului Regulament sau legislatiei in vigoare;

8
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Art. 13 Angajati CJRAE TIMIS beneficiazd de tratament egal, farad nici un fel de
discriminare, indiferent de ce natura ar fi aceasta, in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii si a legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati republicata
(anexa 1laR.O.l).

Art. 14 Angajatii CJRAE TIMIS beneficiaza de toate drepturile stabilite prin lege sau alte
dispozitii generale si specifice.
Art. 15 Personalul salariat din cadrul structurilor CJRAE TIMIS are dreptul de a face
propuneri conducerii C.J.A.P./CLI in vederea optimizarii activitatii institutiei, in functie de
aria de competenta a fiecaruia.

Art. 16 Conform organigramei, conducerea CJRAE TIMIS este asiguratd de catre un
Consiliu de administratie si are in subordine, Centrul Judetean de Asistentd
Psihopedagogica (CJAP) si Centrele Logopedice Interscolare (CLI) de pe raza judetului
Timis, Serviciul de evaluare si orientare scolara si profesionala, personalul didactic
auxiliar si nedidiactic.

Art. 17 CJRAE TIMIS este organizat in 4 compartimente functionale, cu rol de serviciu:
1. Centrul Judetean de Asistenta Psihopedagogica Timis
2. Serviciul de evaluare si orientare scolara si profesionala
3. Centrul Logopedic Interscolar
4. Personal Didactic Auxiliar
Art. 18 Centrul Judetean de Asistenta Psihopedagogica Timis este structura
ﬁzﬁggiﬁnaté CJRAE TIMIS, condusa de un coordonator care are urmatoarele drepturi si

(a)reprezinta institutia in relatile cu CJRAE TIMIS si cu alte institutii pe baza delegarii
de catre directorul CJRAE TIMIS;

(b)este membru de drept al Consiliului de administratie al CJRAE TIMIS,

(c)asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei generale si specifice pentru facilitarea
furnizarii serviciilor educationale specializate;

(d)vizeaza toate documentele specifice activitati de consiliere, asigurand un
management de calitate acestora:
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(e)propune fisa de post si fisa de evaluare cadru a profesorilor consilieri din CJRAE,
spre elaborarea si avizarea anuala a acestora de catre directorul CJRAE TIMIS, cu
aprobarea Consiliului de administratie,

(fyorganizeaza si indruma metodologic activitatea personalului CJAP si a profesorilor
consilieri scolari care fsi desfasoara activitatea in cabinetele scolare/interscolare
de asistentd psihopedagogica, in vederea indeplinirii atributiilor stabilite pentru
fiecare in parte prin fisa postului si respectand relatile de subordonare,
coordonare si colaborare prezentate prin organigrama CJRAE TIMIS:

(8)asigura intregului personal al CJAP conditii de munca corespunzatoare pentru
realizarea integrala si la timp a obiectivelor prevazute in planurile manageriale, a
celorlalte atributii ce le revin si le pun la dispozitie angajatilor documentatia

1 1

necesara indeplinirii sarcinilor de serviciu;

(h)se preocupa de repartizarea si utilizarea judicioasd a personalului CJAP potrivit
cerintelor stabilite pentru fiecare post, de asigurarea evidentei prezentei
angajatilor, precum si de aplicarea unor criterii obiective de apreciere a rezultatelor
activitatii acestora;

(i) dispune masurile necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca;

() sprijina metodologic activitatea profesorilor consilieri scolari metodisti,, in
elaborarea propunerilor pentru eficientizarea activitatii a CJAP  si a retelei
cabinetelor scolare sau interscolare de asistents psihopedagogica din Timisoara;

(k)participa la derularea programelor, parteneriatelor educationale interne sau
internationale desfasurate pe plan local, regional, national sau international, vizand
problematica consilierii, orientarii scolare, profesionale si a carierei elevilor in
parteneriat cu unitatile de invatamant, autoritatile locale, asociatii si fundatii cu

preocupari in domeniu si cu supervizarea CJRAE TIMIS,

(1) asigura, prin intermediu! profesorilor consilieri care isi desfasoara activitatea in
sediul CJRAE TIMIS, ca urmare a solicitarii din partea directorului CJRAE TIMIS,
interventii specifice (situatii de violenta scolara, abandon scolar ridicat, risc privind
consumul de droguri, elevi cu tulburari comportamele etc.) in unitati, in care, din
motive obiective nu au putut fi normate posturi de cosilier scolar;

(m)sprijina initiativele de perfectionare continua a personalului din cadrul CJAP;

(n)primeste si analizeaza propunerile ficute de catre personalul CJAP Tin vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele/serviciile institutiei si ii informeaza
asupra oricaror modificari intervenite in activitatea institutiei, atat de natura
organizationala, cat si functionala;

(o)exercita coordonarea permanentd asupra modului de indeplinire a sarcinilor de

serviciu de catre intregului personal al CJAP Si sesizeaza prompt abaterile de la
regulament, directorului CJRAE TIMIS:
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(p)este evaluat anual de catre Consiliul de administratie al CJRAE TIMIS, pe baza
fisei de post si a fisei de evaluare specifice, propuse de catre directorul CJRAE
TiMIS si avizate de catre Consiliul de administratie,

(q)ia masurile necesare pentru indeplinirea sarcinilor ce revin CJAP , In limita
atributiilor stabilite prin lege;

(r)isi indeplineste obligatia de predare, conform legii;

(s)prezinta, la cererea directorului CJRAE TIMIS sau a Consiliului de administratie al
CJRAE TIMIS, rapoarte periodice privind activitatea CJAP si a cabinetelor
scolare/interscolare de asistenta psihopedagogica.

Art. 19 Personalul didactic al CJAP (prof. psiholog, prof. psihopedagog, prof. sociolog)
indeplineste toate atributiile prevazute in OMECTS nr. 5.555/7.10.2011, Anexa nr. 1,
sectiunea a 2-a, art. 15, alin (a) - (s) ).

Art. 20 Personalul didactic al CJAP care isi desfasoara activitatea la nivelul Cabinetelor
de asistenta psihopedagogica sau al Cabinetelor interscolare de asistenta
psihopedagogica, indeplineste toate atributiile prevazute in OMECTS nr, 5.555/7.10.2011,
Anexa nr. 1 sectiunea a 2-a, art. 16, alin (a) - (n) .

Art. 21 Centrul Logopedic Interscolar sunt structuri de Tnvatamant special integrat,
subordonate CJRAE TIMIS si conduse de catre un profesor logoped coordonator.

Art. 22  Coordonatorul CLI este numit prin decizie a directorul CJRAE TIMIS, cu
respectarea procedurii interne, elaborate de catre Consiliul de administratie.

Art. 23 Coordonatorul CLI are urmatoarele drepturi si obligatii:

(a) coordoneaza organizatoric si metodologic intreaga activitate derulatd la nivelul
Centrelor si cabinetelor logopedice interscolare,

(b) conduce Comisia metodicad a profesorilor logopezi din Centrele si cabinetele
logopedice interscolare de pe raza Judetului Timis;

(c) colaboreaza cu directorii unitatilor scolare de nivel prescolar si primar, cu
respectarea criteriilor de etica profesionala, in desfasurarea atrlbutzllor de serviciu,

(d) este membru de drept al Consiliului de administratie al CJRAE TIMIS,
(e) este evaluat anual de catre Consiliul de administratie al CJRAE TIMIS, pe baza fisei

de post si a fisei de evaluare specifice, propuse de catre directorul CJRAE TIMIS si
avizate de catre Consiliul de administratie,

~1] ~
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() propune fisa de post si fisa de evaluare cadru a profesorilor logopezi, spre
elaborarea si avizarea anuald a acestora de catre directorul CJRAE TIMIS, cu
aprobarea Consiliului de administratie,

(8) prezinta, la cererea directorului CJRAE TIMIS sau a Consiliului de administratie,
rapoarte periodice privind activitatea CL| si a cabinetelor logopedice interscolare.

Art. 24 Profesorii logopezi din Centrele $i cabinetele logopedice interscolare ale
Judetului Timis indeplinesc toate atributiile prevazute in OMECTS nr, 5.555/7,10,2011
(Anexa nr. 2, Cap. Il, art. 12 $1 13), prevederile legale in vigoare, inclusiv prezentul
regulament.

Art. 24 Serviciul de evaluare, orientare scolara si profesionala, denumit in
continuare SEOSP

(1) Asigura evaluarea, orientarea scolara si orientarea profesionala a copiilor, a elevilor Si
a tinerilor cu cerinte educationale speciale,
(2) Scopul evaluarii este de a stabili daca elevul/copilul/tanarul are sau nu CES, in
vederea orientarii scolare si/sau profesionale a acestuia.
(3) Beneficiarii directi ai serviciului de evaluare complexa:

a) toti copiii, elevii si tinerii cu CES din invatamantul special si special integrat;

b) copiii, elevii si tinerii propusi spre evaluare de catre comisiile interne de evaluare
continua (CIEC);

c) copiii, elevii si tinerii propusi spre evaluare, dupa caz, la cererea: parintilor,
conducerilor unitétilor de invatdmant, cadrelor didactice care au lucrat cu copiii/eleviiftinerii
in cauza, psihologilor scolari, conducerilor centrelor de plasament, conducerilor centrelor
de primire a minorilor, autoritatilor locale;
d) copiii, elevii si tinerii cu CES din unitatile de invatdmant cu dubla subordonare - MEN Si
Ministerul Justitiei, Ministerul Administratiei si Internelor, Ministerul Sanatatii.

(4) Beneficiari indirecti ai serviciul de evaluare complexa sunt: familia, cadrele didactice,
institutiile de invatamant si comunitatea.
Art.25 Coordonatorul SEOSP are urmatoarele drepturi si obligatii:

(h) coordoneaza organizatoric si metodologic intreaga activitate derulatd la nivelul
SEOSP,

() colaboreaza cu directorii unitatilor scolare de nivel prescolar si primar, cu
respectarea criteriilor de etica profesionala, in desfasurarea atributiilor de serviciu,

() propune fisa de post si fisa de evaluare cadru a profesorilor consilieri si logopezi din
SEOSP , spre elaborarea si avizarea anuala a acestora de catre directorul CJRAE
TIMIS, cu aprobarea Consiliului de administratie,

(k) prezinta, la cererea directorului CJRAE TIMIS sau a Consiliului de administratie,
rapoarte periodice privind activitatea SEQSP

12
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Art.26- Hotararea privind orientarea scolara si profesionala a copiilor, elevilor si a tinerilor
cu cerinte educationale speciale apartine comisiei de orientare scolara si profesionala,
denumita in continuare COSP, la propunerea SEOSP
(1) Scopul orientarii 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
socioprofesionala adecvata in vederea asigurarii egalitatii de sanse.

Art.27 Compartimentul financiar contabil

(1) Asigura indeplinirea sarcinilor privind folosirea rationald a resurselor financiare si
materiale alocate pentru buna functionare a CJRAE Timis.

(2) Asigura respectarea prevederilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, respectiv: angajarea , lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor.

(3) intocmeste proiectul de venituri si cheltuieli si raspunde de executia acestuia

(4) Conduce evidenta contabila analitica si sintetica a incasarilor si platilor, a salariilorsi a
cheltuielilor materiale.

(5) Intocmeste lunar balantele de verificare a conturilor, darile de seama contabile lunare,
trimestriale si anuale privind executia bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si le
prezinta ordonatorului principal de credite la termenele stabilite.

(6) Fundamenteaza necesarul fondurilor de salarizare in corelatie cu statul de functiuni
aprobat, lunar.

(7) Stabileste necesarul fondurilor pentru cheltuieli materiale corelat cu volumul de
activitate al CJRAE Timis, lunar;

(8) intocmeste lunar, declaratiile privind sumele datorate bugetului de stat, bugetului
asigurarilor sociale si fonduri speciale.

(9) Efecueaza platile privind drepturile banesti ale personalului CJRAE Timis, si asigura
decontarea tuturor cheltuielilor.

(10) Urmareste incadrarea cheltuielilor in buget si pe destinatiile aprobate, iar daca este
necesar intocmeste un raport fundamentat pentru suplimentarea bugetului la anumite
categorii de cheltuieli necesare pe care il supune spre aprobare.

(11) Asiguréa evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

(12) Urmareste cuprinderea in buget a lucrarilor de reparatii curente si face plata in
conditiile legii.

(13) Asigura periodic comunicarea la Trezorerie a viramentelor efectuate.

(14) Asigura activitatea de control financiar preventiv.

(15) Asigura efectuarea operatiunilor financiare si contabile privind bunurile imobile,
obiectele de inventar si materiale si face confruntari cu magazia referitoare la
gestionarea bunurilor aflate in folosintd si ia masurile necesare pentru recuperarea
eventualelor pagube

(16) Asigura plata furnizorilor de energie termica si electrica,apa, telefoane si prestatii de
servicii si materiale potrivit contractelor incheiate si actelor normative in materie.
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(17) Tine evidenta la zi a debitorilor $i creditorilor si intocmeste actele necesare in
vederea recuperarii debitelor.

(18) Elaboreaza decizia directorului privind inventarierea periodica a bunurilor, privind
casarea sau transferul acestora la alte institutii, intocmind actele pentru inregistrarea
acestor operatiuni in contabilitate.

(19) Asigura fintocmirea situatiilor statistice financiare lunare, trimestriale si anuale
prevazute de legislatie

(20) Intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o inainteaza

Consiliului Judetean Timis;

(21) Intocmeste anual propuneri privind planul de investitii si il inainteaza Consiliului

Judetean Timis

(22) Asigura evidenta operatiunilor financiar contabile pe fiecare luna, pastrarea si
arhivarea documentelor.

Art.27- Compartimentul secretariat, resurse umane si administrativ
A.Secretariat si resurse umane

(1) Asigura respectarea planurilor manageriale ale institutiei.

(2) Implicarea in proiectarea activitatii institutiei, la nivelul compartimentului.
(3) Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.

(4) Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

* asigura cunoasterea si aplicarea la nivelul institutiei a Legii nr.1/2011 Legea
Educatiei Nationale, Legilor, Hotararilor si Ordonantelor Guvernului Romaniei
referitoare la salarizarea personalului din invatamantul preuniversitar, ordinelor si
notificarilor ministrului, a actelor normative emise de M.E.C.T.S. si alte organe
centrale (regulamente, metodologii, precizari, instructiuni, norme, etc.privind
salarizarea).

(5) Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
* utilizeaza produsele software din dotarea institutiei, intocmeste  diverse situatii

necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat :

(6) Organizarea documentelor oficiale.

» este responsabil cu evidenta personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

* intocmeste documente de personal (adeverinte / copii), pentru angajatii unitatii, la
solicitarea scrisa a acestora aprobata de director si Tn termenul stabilit o data cu
aprobarea.

inscrie in fisele de incadrare anuale ale institutiei, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor);
pastreaza securitatea documentelor de secretariat Sigiliul unitatii scolare este pastrat in
conditii de securitate, iar pentru perioada cand nu este in unitate, acesta este predat
directorului institutiei;

* se ingrijeste de procurarea $i pastrarea documentelor privind legislatia scolara
(legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, inctructiuni);

(7) Gestionarea documentelor pentru resursa umana a institutiei (cadre didactice,

personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica
periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
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(8) Alcatuirea de proceduri.
(9) Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
= asigura fluenta fluxului informational in vederea comunicarii rapide intre M.E.N,
inspectoratul scolar si angajatii institutiei.
(10) Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
* Tntocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;
 intocmeste statele de functii pentru personalul didactic, didactic auxiliar Si
nedidactic; statele de personal pentru toate posturile: fundamentarea cheltuielilor
de personal
(11) Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
= se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara
(legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, inctructiuni);
(12) Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
" Rezolva corespondenta repartizata de conducere in termenele legale:;

B.Compartimentul Administrativ

(1).Organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia
si legislatia in vigoare.
(2) Elaboreaza planual anual de achizitii.
(3) Asigura aplicarea procedurilor de achizitie publica
(4) Elaboreaza documentatia necesara derularii procedurii de achizitie publica
(5) Raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire conform legii.
(6) Elaboreaza si pastreaza toate documentele referitoare la achizitiile efectuate.
(7) Intocmeste graficul de lucru pentru sofer/muncitor de intretinere, ingrijitoare;
(8) Pune in aplicare masurile stabilite de citre conducerea unitatii, pe linia securitatii si
sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si P.S.I.
(9) Realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a
(10)institutiei
(11)Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

Art.28- Intregul personal al C.J.R.A.E. Timisg este subordonat directorului si raspunde in
fata acestuia pentru executarea sarcinilor

Art. 29 Evaluarea anuald a personalului angajat al C.J.R.A.E. Timis se va efectua pe

baza criteriilor de evaluare, pentru fiecare categorie de personal, astfel:

* criterii de evaluare pentru profesori in centre si cabinete de asistenta
psihopedagogica

1. Proiectarea eficienta a activitatii de asistenta psihopedagogica
1.1.Fundamentarea proiectérii didactice pe achizitiile anterioare si nevoile educabililor

i
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1.2. Asigurarea caracterului aplicativ al proiectarii activitatii de interventie educationala;
utilizarea instrumentelor TIC in activitatile de consiliere
1.3. Respectarea reglemen-tarilor legale in vigoare privind continutul si forma
documentelor de proiectare.
1.4. Fundamentarea proiectarii activitati de asistentd psihopedagogicd pe nevoile de
consiliere identificate
1.5. Adaptarea la particularitatile geografice, demografice, etnice, economice, sociale si
culturale ale comunitatii in care functioneaza unitatea de invatamant

2. Realizarea activitatilor de asistenta psihopedagogical consiliere scolara
2.1. Utilizarea metodelor specifice, individual sau in grup in activititile 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 achizitillor anterioare de invatare ale educabililor
2.4.Furnizarea de feed-back si informarea sistematica a educabililor si, dupa caz, a
parintilor n privinta progr2.5.Adaptarea metodologiei specifice activitatii de consiliere si
asistenta psihopedagogica la particularitatile geografice, demografice, etnice, economice,
sociale si culturale ale comunitatii in care functioneaza unitatea de Tnvatamant esului
realizat
2.6. Respectarea tuturor prevederilor legale privind drepturile copilului si drepturile omului.

3. Evaluarea rezultatelor invatarii / interventiei educationale
3.1.Evaluarea continua si notarea conform reglementarilor legale si standardelor nationale
in vigoare
3.2. Asigurarea transparentei criteriilor si a procedurilor de evaluare
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 evaluarii
3.6. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii educabililor

4. Managementul clasei
4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, didactice si metodice dobandite prin participarea
la programele de formare continua/perfectionare.
4.2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil
4.3. Realizareal/actualizarea portofoliului profesionalui dosarului personal.

5. Managementul Carierei si al dezvoltarii personale
5.1. Participarea la programe de formare
5.2. Aplicarea in activitatea educationala a rezultatelor participarii la activitatile 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, tinuta, respect,comportament),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

6. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii
CJRAE/CJAP si a unitatii scolare
6.1. Realizarea comunicarii formale si a schimbului de date conform legislatiei si
procedurilor stabilite la nivelul unitatii de invatamant si completarea documentelor scolare
conform prevederilor legale
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6.2. Respectarea regulamentelor interne si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii de
invatamant / CJRAE (inclusiv din domeniul asigurarii calitatii)

6.3.Implicarea in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatilor CJRAE/CJAP/
unitatea de invatamant

6.4.Respectarea sistemelor si a procedurilor de sdnatate si securitate a muncii si de PSI
prevazute de legislatia in vigoare pentru activitatile desfasurate in tipul respectiv de
organizatie

6.5. Promovarea in comunitate a activitatti unitatti de invitdmant si a ofertei educationale

* criterii de evaluare pentru profesori logopezi

1. Proiectarea eficienta a activitatii de interventie logopedica
1.1.Consemnarea rezultatelor depistarii copiilor din grupa mare, clasa pregatitoare si
clasele | - IV din toate unitatile care apartin circumscriptiei logopedice
1.2.Inregistrarea copiilor cu tulburari 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 examindrii complexe logopedice si psihopedagogice a
copiilor luati in corectare, in colaborare cu familia si cadrele didactice, in scopul
identificarii tuturor factorilor care au influentat negativ evolutia limbajului si a comunicarii
copilului
1.5.Elaborarea planului anual al activitatii de terapie logopedica desfasurata 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 extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile
si interesele educabililor

2. Realizarea activitatii de interventie si recuperare logopedics
2.1.1dentificarea si depistarea copiilor cu tulburari de limbaj din circumscriptia logopedica
2.2Realizarea examinarii complexe logopedice si psihopedagogice a copiilor programati la
sedintele de terapie logopedicad, formuland diagnosticul Si prognosticul pentru fiecare
prescolar /elev examinat
2.3.Realizarea interventiei terapeutic — recuperatorie in concordanta cu diagnosticul
logopedic al prescolarilor /elevilor evaluati
2.4.Utilizarea materialelor didactice adecvate
2.5.Integrarea si utilizarea TIC in activitatea de interventie si recuperare logopedica
2.6.Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei
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3. Evaluarea rezultatelor invatarii / interventiei de terapie logopedica
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 evaluarii
3.5.Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor/prescolarilor

4. Managementul grupelor de interventie logopedica
4.1.0rganizarea, coordonarea si monitorizarea grupelor de interventie terapeutica
4.2 Elaborarea de norme specifice grupei de interventie logopedica in conformitate cu
varsta cronologica a elevilor/prescolarilor si a dificultatilor 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 si dezvoltarii personale
5.1.ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare
5.2.Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestari stiintifice etc.
5.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

6.Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii CJRAE/CLI
si a unitatii scolare
6.1.Implicarea in realizarea ofertei educationale
6.2.Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al CJRAE/CLI 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 dn cadrul CJRAE si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional
6.5.Initierea si derularea de proiecte si parteneriate

» criterii de evaluare pentru profesori psihopedagogi

1. Proiectarea eficienta a activitatii de interventie logopedica

1.1.Consemnarea rezultatelor depistarii copiilor din grupa mare, clasa pregatitoare si
clasele | - IV din toate unitatile care apartin circumscriptiei logopedice

1.2.anegistrarea copiilor cu tulburari de limbaj in fisele de depistare avizate de catre
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
identificarii tuturor factorilor care au influentat negativ evolutia limbajului si a comunicarii
copilului

1.5.Elaborarea planului anual al activitatii de terapie logopedica desfasurata in cabinetul
logopedic interscolar
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1.6. Realizarea proiectdrii activitatii de terapie a tulburrilor 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 extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile
si interesele educabililor

2. Realizarea activitatii de interventie si recuperare logopedica
2.1.ldentificarea si depistarea copiilor cu tulburari de limbaj din circumscriptia logopedica
2.2Realizarea 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 concordanta cu diagnosticul
logopedic al prescolarilor /elevilor evaluati
2.4.Utilizarea materialelor didactice adecvate
2.5.Integrarea si utilizarea TIC in activitatea de interventie si recuperare logopedica
2.6.Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei

3. Evaluarea rezultatelor invatarii / interventiei de terapie logopedica
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 evaluarii
3.5.Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor/prescolarilor

4. Managementul grupelor de interventie logopedica
4.1.0rganizarea, coordonarea si monitorizarea grupelor de interventie terapeutica
4.2.Elaborarea de norme specifice grupei de interventie logopedica in conformitate cu
varsta cronologica a elevilor/prescolarilor si a dificultatilor 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 si dezvoltarii personale
5.1.dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare
5.2.Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestari stiintifice etc.
5.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

6.Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii CJRAE/CLI
si a unitatii scolare
6.1.Implicarea in realizarea ofertei educationale
6.2.Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al CJRAE/CLI la nivelul
comunitatii locale
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6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale

6.4.Participarea si implicarea In procesul decizional dn cadrul CJRAE si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional

6.5.Initierea si derularea de proiecte si parteneriate

= criterii de evaluare pentru secretar/secretar sef

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4, Cunoasterea si 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.

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

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE S| 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 interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI Sl 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 SCOLII

5.1. Planificarea activitati compartimentului 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 ROI, normelor si procedurilor de sanatate 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 sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
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= criterii de evaluare pentru administrator financiar/contabil sef

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

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 gestioneaza valori
materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE S| 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 S| 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 atributilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

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

Il. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii
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= criterii de evaluare pentru administrator patrimoniu

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. 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 unitatea de invatamant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea
de invatamant.
1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din
subordine.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea si 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 invatamant.
2.4. Inregistrarea 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
scoli.
3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de
invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatile cu personalul unitatii de
invatamant.
3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si
sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite
prin formare continua/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
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.
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Il. 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 asistent social

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Programarea activitatii de asistenta sociala: intocmeste documentatii specifice;
revizuieste documentatii specifice; respecta codul deontologic al asistentului social.

1.2 Organizarea activitatii: realizeaza evaluarea psiho-sociala in echipa de specialisti;
stabileste continutul activitatii de asistenta 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:

- utilizeaza echipamentul din dotare;

- eficienta in gestionarea resurselor alocate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Alege modalitatile corecte de comunicare.

3.2. Faciliteaza comunicarea formala intra si interinstitutionala, scoala - familie, scoala -
comunitate scolara - comunitate sociala.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

3.4. Capacitate de a se integra si de a lucra in echipa.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare in cariera si personala.

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 dobandite 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 invatamant, ofertei educationale si
a rezultatelor obtinute.

5.2. Comunica eficient cu partenerii educationali, cu comunitatea sociala.
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5.3. Dezvolta alaturi de partenerii educationali proiecte educationale utile axei elev-
scoala-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 situatilor de wurgenta. Realizeaza/participa
programe/activitati de implementare a normelor de SSM in domeniul situatiilor de urgenta.

5.6. Participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a
comportamentelor nesanatoase. Realizeaza/participa program e/activitati de prevenire si
combatere a violentei si comportamentelor nesanatoase.

Il. ALTE ATRIBUTIL

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 documentarist

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in
concordanta cu:
a) activitatea scolara anuala;
b) R.O.l. si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
c) planul managerial al unitatii;
d) specificul si particularitatile unitatii scolare.
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 S| RELATIONARE
3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic
auxiliar).
3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate,
parteneri sociali).
3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri 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 UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii
locale.
5.2. Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale.
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prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.
5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii
deschiderii spre lumea contemporana.
Il. 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 analist programator ajutor

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea softurilor educationale.
1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3. Realizarea bazelor de date utile desfasurarii optime a activitatii
1.4. Asigurarea, salvarea datelor pe CD-uri sau DVD-uri de pe calculatoarele din unitate
in vederea protejarii datelor existente
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.
2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare
activitatilor de predare-invatare.
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE S| RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,
manifestari stiintifice etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
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securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunde de realizarea, intocmirea, actualizarea B.D.N.E.-ului.

Punctajul se acorda conform Anexei la ordinul MECTS nr. 6.143/2011 privind
aprobarea metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliara capit. IV, art. 10, alin. 4

- de la 100 — 85 puncte - calificativ FOARTE BINE

- de la 84,99 - 71 puncte - calificativ BINE oy e

- dela 70, 99 - 61 puncte — calificativ SATISFACATOR

- sub 60,99 puncte - calificativul NESATISFACATOR

Capitolul IV: RECOMPENSE

Art. 30 Pentru rezultate deosebite in activitatea profesionald desfasurata, persoanele
care au si o conduita ireprosabila pot fi recompensate, dupa caz, astfel:

(@) multumirea verbala,
(b) scrisoarea de multumire,
(c) alte stimulente prevazute de legislatia in vigoare.

Capitolul V: SANCTIUNI

Art. 31 Incalcarea obligatilor de muncd, a normelor legale, a regulamentului de
organizare interna, a contractului individual de munca, a contractului colectiv de munca,
ordinele si dispozitile legale ale conducatorilor ierarhici si normele de comportament
moral, savarsite cu vinovatie, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-o.

Art. 32 Sanctiunile cu caracter disciplinar sunt prevazute de Codul Muncii - Legea nr.
53/2003, republicatd in MOF nr. 345/18.05.2011 si Legea educatiei nationale nr,
1/1,01.2011.

(1) Sanctiunile care pot fi aplicate personalului nedidactic in conformitate cu
prevederile art. 248 (1) din Legea nr, 53/2003 republicatd in MOF nr.
345/18.05.2011- Codul Muncii 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 duratd ce nu poate depasi 60 de
Zile;

(d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:
(e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Personalul didactic, didactic auxiliar precum si cei 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 scris3;

(b) avertisment;

(c) 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. 33

(1) Sanctiunile se stabilesc de catre Consiliul de administratie al CJRAE TIMIS in cazul
intregului personal salariat;

(2) La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei,

de Tmprejurarile in care a fost savarsita abaterea, de gradul de vinovatie a celui in
cauza, de abaterile avute de acesta n trecut, precum si de urmérile abaterii.
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Plangerile
impotriva aplicarii sanctiunilor disciplinare se solutioneaza de catre organele competente,
in fiecare decizie de sanctionare mentiondndu-se organul competent de solutionare si
termenul in care poate fi atacata decizia.

Capitolul VI: DISPOZITII FINALE

Art. 35 Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii sale de cétre
Consiliul de Administratie al Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationala
Timis, dar nu mai tarziu de 20.09.2017, producandu-si efectele pana la elaborarea si
aprobarea unui nou regulament.

Art. 36 Prezentul regulament poate suporta modificari, completari, optimizari, cu

respectarea legislatiei in vigoare, pe baza consultarii personalului salariat si al aprobarii
Consiliului de Administratie al CJRAE TIMIS.

DIRECTOR,
prof. psih. Simona-\_/iq_rica_,]ygariu
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