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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - (1) Prezentul Regulament reglementeazd organizarea si functionarea
Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Ilfov (CJRAE Ilfov), in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, respectiv. Ordinul ministrului
Educatiei Nr. 5701/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd
educationald, in conformitate cu prevederile Art.120 din Legea Invitamantului
preuniversitar nr. 198 /2023, cu modificarile si completarile ulterioare .

Art. 2 - (1) Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Ilfov - denumit
in continuare CJRAE Ilfov - este institutie de invatamant special integrat, cu
personalitate juridica, subordonata Ministerului Educatiei, coordonata metodologic
de Inspectoratul Scolar Judetean (IS]) Ilfov.

(2) C.JR.A.E. Ilfov reprezinta o institutie de invatimant special integrat specializata
in oferirea, coordonarea si monitorizarea de servicii educationale specifice acordate
copiilor/elevilor, cadrelor didactice, parintilor si membrilor comunitatii, pentru a
asigura tuturor accesul la o educatie de calitate, precum si asistenta necesara in acest
sens.

(3) CJR.AE. Ilfov coordoneazd, monitorizeaza si evalueaza, la nivel judetean,
activitatea Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogicd (CJAP) Ilfov si a
cabinetelor scolare de asistentd psihopedagogica, a Centrelor Logopedice
Interscolare, a Serviciului de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionald (SEOSP),
precum si a serviciilor specializate de mediere scolara.

Art. 3. Scopul activitdtii C.J.R.A.E. Ilfov il constituie asigurarea calitatii serviciilor
educationale in domeniile mentionate.

Art. 4. Obiectivele principale ale activitatii C.]J.R.A.E. Ilfov sunt:

a) cuprinderea si mentinerea in sistemul de invdtiamant obligatoriu a tuturor
copiilor/tinerilor, indiferent de particularitatile lor psihoindividuale si sociale;

b) asigurarea suporturilor suplimentare necesare desfasurarii educatiei de calitate in
functie de potentialul biopsihosocial al fiecarui copil/ tanér;

c) informarea si consilierea cadrelor didactice in spiritul optimizarii activitatii
didactico - educative;

d) colaborarea cu factorii educationali implicati in dezvoltarea personalitatii

elevilor/tinerilor in scopul integrdrii optime a acestora in viata scolard, sociald si
profesionald;

e) implicarea parintilor in activitati specifice unei relatii eficiente scoala - familie -
comunitate, ca bazd a adaptdrii scolare si a integrdrii sociale a copiilor/ tinerilor;

f) organizarea elaborarii de studii privind abandonul scolar, comportamentul
deviant juvenil, anturajul negativ, activititile extrascolare/timpul liber;

g) organizarea de programe si proiecte antiviolentd in mediul educational.




Art.5. Finantarea CJRAE/CMBRAE, a cabinetelor de asistentd psihopedagogics, a
cabinetelor logopedice interscolare, a camerelor-resursa si altor spatii dedicate
asistentei educationale se asigurd de la bugetul unititii administrativ-teritoriale pe
raza cdreia isi desfasoard activitatea, din sumele defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, prin bugetele locale ale consiliilor judetene si ale sectoarelor
municipiului Bucuresti, in baza prevederilor art. 120 alin. (4) din Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

CAPITOLUL I1
RESPONSABILITATILE SI SERVICIILE FURNIZATE DE CJRAE ILFOV

Art.6. CJRAE Ilfov indeplineste urméatoarele functii:

a). de coordonare, monitorizare si evaluare a serviciilor educationale specific din
Judetul Ilfov;

b). de monitorizare a evolutiei beneficiarilor serviciilor educationale oferite;

c). de informare si documentare pentru beneficiarii serviciilor educationale;

d). de colaborare cu partenerii sociali din comunitate si cu organizatii si asociatii la
nivel judetean, national si international.

Art. 7. CJRAE Iifov dezvoltd urmitoarele servicii:

a) servicii de asistenta psihopedagogica si orientare scolard si profesionald, furnizate
prin CJAP si prin cabinetele scolare de asistentd psihopedagogics;

b) servicii de terapii logopedice, furnizate prin centrele logopedice interscolare;

c) servicii de evaluare, orientare/reorientare dinspre scoala speciald spre scoala de
masd si invers, prin intermediul Comisiei de orientare scolard si profesionald, la
propunerea Serviciului de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald din cadrul
CJRAE IIfov, in baza din Legea invatdamantului preuniversitar nr. 198/2023, si a
OMENCS Nr. ORDIN Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016, privind
aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integratd in vederea
incadrdrii copiilor cu dizabilitdti in grad de handicap, a orientdrii scolare si
profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea
abilitdrii i reabilitarii copiilor cu dizabilitdti si/sau cerinte educationale speciale;
d). servicii de evaluare a nivelului de dezvoltare a prescolarilor in vederea inscrierii
in invdatdmantul primar;

e) servicii de informare si consiliere pentru cadre didactice, copii, parinti, precum si
pentru alti membri ai comunitatii;

f) servicii de consiliere si prevenire a comportamentelor de risc;

g) servicii de mediere scolara, furnizate de mediatorii scolari;

h) servicii de formare, prin parteneriate cu institutii abilitate sa ofere formare initiala,
conform unor acorduri-cadru.

Art.8. Responsabilitdtile CJRAE Ilfov sunt urmatoarele:




a) coordoneazd, monitorizeazd si evalueazd metodologic si stiintific serviciile
educationale realizate de catre CJAP, cabinetele de asistentd psihopedagogica,
centrele logopedice si SEOSP;

b) colaboreazd, din punct de vedere metodologic, cu centrele scolare pentru educatie

incluziva in vederea furnizarii serviciilor specializate;

c) constituie echipe multidisciplinare de interventie timpurie, menite s realizeze
evaluarea tuturor copiilor, monitorizarea, depistarea si asistenta precoce
corespunzdtoare a celor cu cerinte educationale speciale sau cu risc in dezvoltarea
competentelor personale;

d) propune IS] Ilfov scolarizarea la domiciliu pentru copiii nedeplasabili, respectiv
infiinfarea de «clase sau de grupe in spitale conform Ordinului
5575/2011Metodologiei-cadru  privind scolarizarea la domiciliu, respectiv
infiintarea de grupe/clase in spitale;

e) oferd servicii de evaluare complex si diagnosticare a gradului de deficientd pentru
copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale din invdtdmantul special,
special integrat si din invatdmantul de masa, prin intermediul SEOSP si al centrelor
scolare pentru educatie incluziva, pe baza colaborarii cu Comisia pentru protectia
copilului din cadrul DGASPC Ilfov, in baza unui protocol de colaborare, in
conformitate cu prevederile legale;

f) participa la formarea initiald a cadrelor didactice, prin asigurarea practicii
pedagogice in wunititi de iInvatdmant preuniversitar din judet, in baza
acordurilor/ parteneriatelor;

g) participa la formarea continud prin identificarea nevoii de formare si furnizeaza
servicii in domeniu in baza prevederilor art. 185 siart. 188. din Legea invatdmantului
preuniversitar nr. 198/2023;

h) colaboreaza cu institutiile acreditate in scopul formarii initiale si continue, cu Casa
Corpului Didactic, cu institutii de invatamant superior, organizatii
neguvernamentale etc., in baza unor acorduri-cadru/parteneriate;

i) informeaza si consiliaza cadrele didactice in domeniul educatiei incluzive;

j) informeazd beneficiarii in domeniul consilierii privind cariera;

k) realizeaza materiale si mijloace de invdtdmant cu valoare de suport metodico-
stiintific pentru cadrele didactice din invatdamantul preuniversitar;

I) evalueazd specialistii care ofera servicii educationale din centrele de asistenta
psihopedagogica si din centrele logopedice, precum si mediatorii scolari;

m) realizeaza o baza de date care centralizeaza toate serviciile oferite beneficiarilor
si semneazd/aproba documentele elaborate de profesionistii din subordine, planuri
de activitate, rapoarte de activitate etc.

n) gestioneaza registrul de evidenta a salariatilor din subordine;

0) analizeazd si gestioneazd propunerile venite din partea unitatilor din
invdtdmantul preuniversitar din Judetul Ilfov privind infiintarea de cabinete de
asistentda psihopedagogica si cabinete logopedice, pentru a oferi servicii




educationale specifice direct beneficiarilor, cu avizul/sprijinul Consiliului Judetean
si al IS] Ilfov;

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

r) faciliteazd relationarea unitatilor si institutiilor din invdtdmantul preuniversitar
din Judetul Ilfov cu comunitatea, prin parteneriate, proiecte si programe.

Art. 9. De serviciile C.J.R.A.E. Ilfov beneficiazi:

a) copii, elevi si tineri;

b) parintii sau apartinatorii legali ai copiilor;

¢) personalul angajat in unitétile de invatdimant sau in alte institutii care actioneaza
in domeniul problematicii copiilor;

d) membri ai comunitatii locale.

Art. 10. CJ.R.A.E. Ilfov poate organiza prestari de servicii pentru activititile
circumscrise de prezentul regulament, in baza unui contract de prest[ri de servicii.

Capitolul III
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CENTRULUI JUDETEAN DE RESURSE SI
ASISTENTA EDUCATIONALA ILFOV

A. RESURSE UMANE SI MATERIALE

Art11. (1) Structura de personal si organizarea acestuia este stabilitdi prin
Organigrama, prin Statul de functii si prin Proiectul de incadrare al CJRAE Ilfov.
(2) Organigrama se propune de cdtre director la inceputul fiecdrui an scolar, se

aproba de Consiliul de Administratie si se inregistreazd ca document oficial la
Secretariatul CJRAE Ilfov.

Art.12. (1) Proiectul de incadrare al CJRAE Ilfov aprobat de catre IS] Ilfov, cuprinde:
a) un post didactic de profesor cu functia de director;

b) un post didactic de profesor consilier scolar in CJAP cu atributii de coordonator
CJAP;

c) 3 posturi didactice de profesor consilier scolar in CJAP;

d) 36 posturi de profesor consilier scolar in Cabinete de asistentd psihopedagogica;
d) un post didactic de profesor logoped cu atributii de coordinator CLI;

e)14 posturi de profesor logoped in centrele logopedice scolare;

f) 6 posturi personal didactic auxiliar;

g) 0,5 posturi personal nedidactic.




(2) Numadrul total de posturi din cadrul CJRAE Ilfov este de 94,50 de posturi,
aprobate de IS] Ilfov la propunerea CJRAE Ilfov, cu consultarea serviciilor
specializate din cadrul Ministerului Educatiei.

(3) Infiintarea posturilor didactice din cabinetele de asistents psihopedagogica si din
cabinetele logopedice se face in conditiile stabilite de lege.

(4) Personalul didactic si didactic auxiliar al C.J.R.A.E. Ilfov va fi incadrat de catre
directorul C.J.R.A.E. Ilfov, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 13 Consiliul Judetean Ilfov asigurd baza tehnico - materiald corespunzitoare
pentru functionarea C.J.R.A.E. Ilfov.

A. MANAGEMENTUL CENTRULUI JUDETEAN DE RESURSE
SI ASISTENTA EDUCATIONALA ILFOV

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
Art. 14 (1) Conducerea operativd a C.J.R.A.E. Ilfov este asiguratd de Consiliul de
Administratie.

(2) Consiliul de Administratie al CJRAE Ilfov functioneazd in baza prevederilor Art.
art. 36 , Art. 128, art. 248, siale art. 250, din Legea invatamantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificdrile ulterioare, a Ordinului nr. 6223/2023 pentru aprobarea
Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din
unitdtile de invatimant preuniversitar si a Ordinul MECTS Nr. 5555 din 7
octombrie 2011.

(3) Consiliul de administratie al C.J.R.A.E. [lfov are un numaér de 9 membri, din care
fac parte:
a) directorul C.J.R.A.E. Ilfov;
b) un reprezentant al Consiliului Judetean Ilfov;
c) coordonatorul Centrului Judetean de Asistenta Psihopedagogica;
d) coordonatorul Centrului Logopedic Interscolar;
e) un reprezentant al IS], desemnat prin decizie a inspectorului scolar general;
f) 4 cadre didactice;
g) un secretar (fara drept de vot).

(4) La sedintele Consiliului de Administratie al C.J.R.A.E. Ilfov sunt invitati sa
participe, cu statut de observatori, reprezentantii organizatiilor sindicale carora
salariatii sunt afiliati.

(5) Presedintele desemneaza ca secretar al consiliului de administratie o persoana
din randul personalului didactic din CJRAE, care nu este membru in Consiliul de
Administratie, cu acordul persoanei desemnate, avand atributia de a consemna,
intr-un registru special, procesele - verbale ale sedintelor.

(6) La sedintele Consiliului de Administratie al C.J.R.A.E. Ilfov sunt invitati sd
participe, cu statut de observatori, reprezentantii organizatiilor sindicale carora




salariatii sunt afiliati. Punctul lor de vedere se consemneaza in procesul verbal -

reprezentantii organizatiilor sindicale semneaza procesul verbal.

(7)  Consiliul de administratie se intruneste o data pe luna, pe baza unui grafic
stabilit la inceputul anului scolar (membrii, observatorii si invitatii sunt convocati cu
cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea
de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate; sedintele extraordinare se convoca cu
cel putin 24 ore inainte, iar in situatii de urgentd cu mai putin de 24 de ore inainte)

8) La solicitarea directorului sau a 1/3 din membrii sdi se pot convoca sedinte
extraordinare. Sedintele extraordinare se convoaca cat mai operativ.

9) In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte

situatii exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfasura on- line,
prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Atributiile Consiliului de administratie:

Art. 15 Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

aproba tematica si graficul sedintelor;

aproba ordinea de zi a sedintelor;

stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si proceduri de
lucru;

aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a CJRAE
IIfov cu respectarea prevederilor legale;

isi asumd, aldturi de director, rdspunderea publicd pentru performantele CJRAE
[Ifov;

valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care
urmeaza a fi transmis spre aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an
scolar si ori de cate ori apar modificéari;

valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din CJRAE
IIfov si promoveaza masuri ameliorative;

aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionald, precum si
comisiile de revizuire a acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionalad si
modificarile ulterioare ale acestuia, precum si planul managerial al directorului;
adopta proiectul de buget al CJRAE Ilfov, tinand cont de toate cheltuielile necesare
pentru buna functionare a institutiei, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia
in vigoare si contractele colective de munca aplicabile;

avizeazd executia bugetara si rdaspunde, impreund cu directorul, de incadrarea in
bugetul aprobat, conform legii;

aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale CJRAE Ilfov si
stabileste utilizarea acestora in concordanta cu planurile operationale din proiectul
de dezvoltare institutionald si planul managerial pentru anul in curs;

avizeaza planurile de investitii;

aprobd acoperirea integrald sau partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare




la manifestdri stiintifice in tara sau strdindtate pentru personalul didactic, in limita
fondurilor sau din fonduri extrabugetare;

aprobd, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice, in baza
solicitarilor depuse de acestea;

aproba proceduri elaborate la nivelul CJRAE Ilfov;

aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate;

aprobd proiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare,
precum si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic;

organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice,
aprobd comisiile in vederea organizdrii si desfisurdrii concursului, valideaza
rezultatele concursurilor si aprobd angajarea pe post, in conditiile legii;

realizeazd anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilor legale;
avizeazd, la solicitarea directorului unitatii de invdtdmant, pe baza recomandarii
medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in
cazurile de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald, pentru
salariati;

indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare
prevazute de Metodologia-cadru de miscare a personalului didactic in invatdmantul
preuniversitar;

aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al
personalului din unitate;

aproba fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la
contractul individual de munca si o revizuieste, dupa caz;

aproba concediile salariatilor, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;

indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea
disciplinara personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de
invatamant;

aprobd, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare
profesionala a angajatilor;

administreaza baza materialda a CJRAE Ilfov.
II. DIRECTORUL
Drepturile si obligatiile directorului

Art.16. Directorul exercitd urmatoarele drepturi si obligatii:

(1) Directorul exercitd conducerea executivdi a CJRAE, in conformitate cu
atributiile conferite de lege, cu hotérarile Consiliului de administratie, precum si cu
alte reglementari legale.

(2) Directorul reprezinta CJRAE Ilfov in relatiile cu terte persoane fizice si juridice,




in limitele competentelor prevazute de lege.

(3) Directorul trebuie sd manifeste loialitate fatd de organizatie, credibilitate si
responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, sa incurajeze si sa
sustina colegii, in vederea motivéarii pentru formare continud si pentru crearea in
unitate a unui climat optim desfasurarii activitatii.

(4) Directorul 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.

(5) Directorul aproba folosirea publicd a documentelor sau a unor pérti din
documente si/sau elementelor grafice continute de acestea cat si
reproducerea/copierea documentelor integral sau partial.

(6) Directorul asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei generale si specifice pentru
facilitarea furnizarii de servicii educationale specializate.

(7) Drepturile si obligatiile directorului centrului sunt cele prevazute de lege, de
Regulamentul de organizare si functionare a Centrelor Judetene de Resurse si Asistenta
Educationald, precum si de prezentul regulament intern.

(8) Directorul beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementirilor
legale in vigoare.

(9) Directorul este degrevat partial de norma didactica, cu o obligatie de catedra
stabilita cf. art. 8 din OMECTS 4865/2011.

(10) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de citre
inspectorul scolar general.

(11) Directorul este presedintele Consiliului de Administratie.

(12) In cazul in care hotirarile Consiliului de Administratie incalca prevederile
legale, directorul are dreptul sa interzica aplicarea lor si este obligat sa informeze, in

acest sens, in termen de 3 zile, inspectorul scolar general.

Art. 17 In realizarea functiei de conducere executiva, directorul are urmitoarele
atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare al CJRAE Ilfov, prin care se
stabileste politica educationala a acestuia;

b) este responsabil de calitatea serviciilor furnizate;

c) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de invatdmant din tara / Uniunea
Europeana sau din alte zone;

d) emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii
educationale si de dezvoltare institutionald;

e) in baza propunerilor primite, numeste componenta comisiilor;

f) poate propune cadre didactice care s faca parte din consiliul de administratie
si solicitd Consiliului judetean, ISJ-ului desemnarea reprezentantilor lor in Consiliul de
administratie al centrului;

g) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare,
control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in institutie;




Vi

h) monitorizeazd activitatea de formare continud a personalului didactic,
didactic-auxiliar si nedidactic;

i) prezintd rapoarte anuale in fata Consiliului de administratie;

j) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea
bazei materiale;

k) se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor
legale;

1) rdspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiens,
de protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor;

m) aplicd sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul angajat,

in limita prevederilor legale in vigoare;

n) indeplineste atributiile stabilite prin alte metodologii aprobate de Ministerul
Educatiei.

Art. 18 Directorul, in calitate de angajator, are urmatoarele atributii:

a) incheie contracte individuale de muncéa cu personalul angajat;

b) elaboreaza si avizeaza fisele de post si fisele de evaluare ale personalului
salariat al CJRAE Ilfov cu aprobarea Consiliului de administratie;

c) aprobd concediul fara plati, conform prevederilor legale, pentru intreg
personalul, in conditiile asigurérii suplinirii activitatii acestora;

d) raspunde de corectitudinea incadréarii personalului si de intocmirea, la termen,
a statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

e) aproba trecerea personalului salariat al unitdtii de invdtdmant, de la o tranga
de salarizare la alta, in conditiile prevéazute de legislatia in vigoare.

Art. 19 Directorul, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:

a) elaborarea proiectului de buget;

b) urmaérirea modului de incasare a veniturilor;

C) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizdrii creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobate prin bugetul propriu;

d) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

e) organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a
bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara.

Art. 20 Directorul deleaga atributiile catre coordonatorul CJAP sau catre un alt
cadru didactic membru al consiliului de administratie, in situatia imposibilitatii
exercitarii acestora.

B. COMPARTIMENTE SI TIPURI DE SERVICII

Art. 21 CJRAE Ilfov este organizat in compartimente care furnizeazad servicii
specializate:

1. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT




Art. 22 Compartimentul secretariat este subordonat directorului.
Art. 23 Secretarul are urmatoarele atributii:

intocmeste fisa de incadrare a unitétii, baza de date cu titularii si machetele
de incadrare;

intocmeste statul de functii pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic;

calculeaza drepturile salariale sau de altd natura in colaborare cu serviciul
financiar;

verificd pontajele lunare ale personalului centrului;

intocmeste lunar statele de personal, de plata/state de plata rectificative ale
salariilor pentru intreg personalul centrului prin aplicatia EDUSAL si
ordinele de plata aferente salariilor;

centralizeaza si verificd concediile medicale; completeaza si depune
exemplarul 2 (roz) al certificatelor de concedii medicale la CAS Ilfov
impreund cu cererea de recuperare sume, centralizatoarele aferente si copia
declaratiei 112;

intocmeste si transmite electronic declaratia 112, 100, 205, precum si orice alte
declaratii care privesc salariile si salarizarea personalului angajat;

intocmeste si actualizeazd datele pentru personalul centrului pe care le
transmite anual cdtre Autoritatea Nationald de Administrare Fiscala prin
intermediul formularului L153;

intocmeste, solicitd si transmite in timp wutil toate documentele
compartimentului secretariat;

primeste inclusiv online petitiile si le rezolva pe cele repartizate in termen;
tine evidenta corespondentei institutiei;

pastreaza si aplica stampila unitdtii pe documentele avizate si semnate
de persoanele competente;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse sau gestionate, conform
actelor normative in vigoare;

asigurd intocmirea si completarea la zi a Registrului de evidentd
al salariatilor (REVISAL) si transmite Inspectoratului Teritorial de
Munca IIfov modificarile intervenite;

solicitd obtinerea repartitiei de munca pentru noii angajati care se afla
in somaj, de la AJOFM;

intocmeste formele de angajare, transferare, eliberare, promovare, salarizare
si sanctionare a intregului personal;

tine evidenta vechimii in munca/invatdmant si intocmeste documentatia
necesard avansdrii in gradatia corespunzitoare transei de vechime in
muncd/grad profesional/treaptd profesionald in vederea organizdrii
concursurilor/examenelor de promovare in grad profesional/treapta
profesionald;

tine evidenta planificirii concediilor de odihnd; tine evidenta concediilor




platite pentru evenimentele familiale deosebite stabilite conform legii, a
concediilor fard platd, precum si a concediilor pentru incapacitate temporara
de muncs;

elibereazd adeverinte privind evidenta concediilor pentru incapacitate
temporarda de munca pentru salariatii centrului; adeverinte privind
veniturile anuale, cat si adeverinte privind calitatea de personal
didactic, didactic auxiliar sau nedidactic;

intocmeste documente de personal, dosarele de pensionare, adeverinte de

reconstituire a vechimii si drepturi salariale;

elibereazd, la cerere, precum si la plecarea din institutie o adeverinta care sa
ateste activitatea desfasurata, vechimea in munca si in specialitate, conform
legii;

intocmeste contracte individuale de muncd si acte aditionale la acestea,
precum si documentatia aferentd acestora;

intocmeste, actualizeaza, modificd, completeazd, rectifica, pdstreazs,
arhiveaza si tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor centrului;
participa la alcdtuirea/revizuirea de proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat;

inregistreaza documentele in mod cronologic si sistematic in Registrul intrari-
iesiri;

organizeaza circuitul documentelor;

transmite in timp util toate situatiile solicitate la nivel de institutie, la forurile
superioare, la nivelul publicului;

aduce la cunostintd conducerii toate situatiile si problemele
compartimentului secretariat si vine cu initiativad in rezolvarea acestora;
realizeaza raportari semestriale/anuale;

aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment
siaprobate de director precum si toate adresele/ordinele/ notele de serviciu
personalului din centru;

participd anual la inventarul documentelor din compartiment conform
nomenclatorului arhivistic;

colecteaza, evalueaza, arhiveaza si gestioneaza documentele pentru a asigura
buna péstrare si rapida identificare a acestora;

verifica si preia pe baza de proces verbal de predare-primire documentele in
vederea arhivarii de la toate compartimentele centrului;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva pe baza registrului de evident curenta

ordoneazd fondul arhivistic pe servicii, termene de péastrare, ani si tip de
document;

aduce la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitdrilor si se
incadreaza in acest termen in vederea realizarii situatiilor

asigurd legatura institutiei cu LS.] Ilfov, alte unitati de invdtamant prin




mijloace online.

o redacteazd/ distribuie corespondenta centrului, inclusiv online.
2. SERVICIUL FINANCIAR

ART. 24 Intreaga activitate financiard a centrului se organizeaz si se desfasoara cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 25 Contabilul sef are urmatoarele atributii:
angajeazd centrul, alaturi de director, in orice actiune patrimoniald;

intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele
si in conditiile stabilite de lege ;

intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire i completare in vigoare;

organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale ;

intocmeste impreund cu conducerea centrului planuri de venituri si cheltuieli
bugetare, extrabugetare la termenle si in conditiile stabilite de lege;
intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si
necesarul de credite suplimentare;
urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;
intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin
conturi bancare ;
se preocupd permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica a datelor in
programele de contabilitate;
tine evidenta financiar —~contabild cronologic intr-o baza de date electronica;
raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii Edusal al MEC
conform legislatiei in vigoare;
intocmeste situatii contabile specifice si le transmite prin platforma
Ministerului de Finante FOREXEBUG (situatia contului nontrezor, a pldtilor
restante, a balantelor de verificare etc);
urmdreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea
si drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
inregistreaza toate operatiunile;
evidentiazd in contabilitate distinct sumele care reprezinta concedii medicale de
recuperat de la Casa de Sanatate;
urmireste recuperarea a sumelor reprezentand concedii medicale pentru
incapacitate temporar de munca ;
completeaza si elibereaza, la cerere, atat pentru angajatii centrului cat si
pentru fostii angajati adeverinte privind viramentele efectuate lunar céatre terti
(somaj, CAS, CASS, impozit, etc.);

- primeste, verificd, opereaza in fisele analitice si sintetice obiectele de inventar la




nivel de scoald, surse de finantare;

repartizeaza pe bazd de referat de necesitate, materiale de intretinere consumabile;
instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;
organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza
personalul unitdtii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;
instruieste personalul care aplicd viza “Bun de plata” si “Certificat in privinta
realitatii regularitdtii si legalitatii”, in ceea ce priveste verificarea actelor care
trebuie sa poarte aceste vize;

verifica centralizatorul de inventarire, documentatia de transfer si casarea
bunurilor;

verificd si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreazad in evidentele
contabile;

elaboreaza si actualizeazd periodic proceduri operationale pentru compartimentul
financiar;

organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic
si sistematic in evidenta contabild;

intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetard;
fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatii;

duce la indeplinire deciziile cu privire la rdspunderea materiald, disciplinara si
administrativa a salariatilor;

claseaza si pastreaza toare actele justificative de cheltuieli, documente contabile,
fisele, balantele de verificare si rdspunde de activitatea financiar- contabila;
intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe;
verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;

transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Consiliul judetean si IS]
Ilfov si comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului
financiar;

stabileste obligatiile cdtre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective
in termenele stabilite;

efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul de stat sau local;

urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

verificd statele de platd, indemnizatiiile de concediu de odihnd, concediu medical
ete,;

intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje , pe surse de
finantare;

primeste si executd formele de proprire siasigurd realizarea titlurilor executorii
in conditii legale;

intocmeste OP-uri pentru furnizori.




C. ORGANISME FUNCTIONALE LA NIVELUL CENTRULUI JUDETEAN
DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA ILFOV

1. CONSILIUL PROFESORAL AL CJRAE ILFOV

Art. 26 (1) Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice din
cadrul CJRAE (profesori consilieri scolari, profesori logopezi). Presedintele consiliului
profesoral este directorul CJRAE.

(2) La inceputul fiecirui an scolar se stabileste componenta nominald a
Consiliului profesor al al CJRAE. Modificdrile survenite in cursul anului scolar vor fi
evidentiate in listele de prezentd la sedintele Consiliului profesoral.

(3)  Consiliul profesoral se intruneste o data la doud luni sau de cate ori este nevoie,
la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice.

(4) Cadrele didactice au obligatia sa participe la toate sedintele Consiliului
profesoral al CJRAE si au dreptul sa participe la sedintele consiliului profesoral al unititilor
de invatdmant in care isi desfdsoara activitatea. Absenta nemotivatd de la sedintele consiliului
profesoral al CJRAE se considera abatere disciplinara.

(5)  Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este
de 2/3 din numarul total al membrilor.

(6)  Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumétate plus unu
din numarul total al membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul
CJRAE, precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei, la propunerea directorului.

(7) Directorul CJRAE numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in
baza votului cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil
procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

(8) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de
tematica dezbatutd, reprezentanti desemnati ai oricarei parti interesate de serviciile oferite de
catre CJRAE.

(9) La sfarsitul fiecdrei sedinte a Consiliului profesoral, toti membrii prezenti au
obligatia sa semneze procesul-verbal de sedinta.

(10) Redactarea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului profesoral si
pastrarea Registrului de procese verbale si a anexelor la acesta se realizeaza conform art. 54
(9) si (10) din Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatamant
preuniversitar (OMEC Nr. 5447/31.08.2020).

(11) In situatii obiective, cum ar fi calamitéti, intemperii, epidemii, pandemii, alte

situatii exceptionale, sedintele consiliului profesoral se pot desfasura on-line, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Art. 27 Consiliul profesoral al CJRAE are urmatoarele atributii:
a) gestioneaza si asigurd calitatea activitdtii didactice a profesorilor consilieri
scolari si a profesorilor logopezi;




b) analizeaza, dezbate si valideaza Raportul anual privind starea si calitatea
activitatii didactice coordonate de catre CJRAE, care se face public;

c) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de
administratie;

d) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare,
planul de dezvoltare institutionald al CJRAE, rapoarte, situatii, programe, precum si
eventuale modificari ale acestora;

e) avizeaza proiectul planului de incadrare;

f) aprobd componenta nominald a comisiilor pentru curriculum ale CJRAE;

g) propune acordarea recompenselor pentru cadrele didactice, conform
reglementarilor in vigoare;

h) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al CJRAE, in baza
carora stabileste, conform prevederilor legale, calificativul anual;

i) formuleazd aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic si didactic
auxiliar care solicita acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, pe baza

raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de acestia si cu respectarea legislatiei in

vigoare;

j)  propune Consiliului de administratie programele de formare continud si
dezvoltare profesionala a cadrelor didactice;

k) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare
regulamentul intern al CJRAE;

I) dezbate, la solicitarea ME/IS] sau din proprie initiativd, proiecte de acte
normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea
didactica a profesorilor consilieri scolari si a profesorilor logopezi, formuleaza propuneri
de modificare sau de completare a acestora;

m) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii didactice
specifice = CJRAE si propune Consiliului de administratie mdsuri de optimizare a
activitatii;

n) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de catre Consiliul de
administratie precum si orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor
colective de munca aplicabile;

0) propune eliberarea din functie a directorului CJRAE, conform legii..

Art. 28 Documentele consiliului profesoral sunt:
a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
b)  convocatoare ale consiliului profesoral;
c¢)  registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu
anexele proceselor-verbale.

Art. 29 La nivelul Centrului Judetean de Resurse si Asistentda Educationala Ilfov
functioneazd urmatoarele comisii/ comitete de lucru:
a) cu caracter permanent;
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b) cu caracter temporar;
¢) cu caracter ocazional.

a) Comisiile cu caracter permanent

1. COMISIILE PENTRU CURRICULUM
Art. 30(1) La nivelul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Ilfov
functioneaza urmétoarele Comisii pentru curriculum zonale:
a) Comisia pentru curriculum a profesorilor consilieri scolari - Zona 1, Zona 2, Zona 3,
Zona 4;
b) Comisia pentru curriculum a profesorilor logopezi scolari;
(2) Atributiile comisiei pentru curriculum sunt:
a) face propuneri pentru imbunatitirea procedurilor/ instrumentelor de lucru utilizate in
cabinetele de asistentd psihopedagogica/logopedicd,
b) face propuneri pentru arondarea /redistribuirea wunitdtilor de invatdmant
cabinetelor de asistentd psihopedagogica/cabinetelor logopedice;
c) realizeaza schimburi de bune practici din activitatea de consiliere/asistenta
psihopedagogica/ terapie logopedicé;
e) elaboreaza instrumente de lucru/resurse educationale pentru activitatea de
consiliere/asistenta psihopedagogica/ terapie logopedica;
f) propune activitati de formare continud si de cercetare;

g) evalueazd, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul Centrului Judetean
de Resurse si Asistentd Educationald Ilfov, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare,
activitatea fiecarui membru al comisiei.

(3) Atributiile responsabilului/responsabililor comisiei pentru curriculum  sunt
urméitoarele:
planifica activitatea comisiei in baza propunerilor membrilor;
organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a comisiei;
monitorizeaza realizarea orarului de catre membrii comisiei;
monitorizeaza aplicarea codului de eticd profesionald pentru membrii comisiei;
efectueaza asistente la ore, conform Graficului de monitorizare al comisiei sau la
solicitarea directorului, a coordonatorului CJAP/CLI[;
f) certificd activitatea, desfasurata la nivelul comisiei, fiecarui membru;
g) elaboreaza, anual sau la cererea directorului, informéri si rapoarte asupra activitdtii
comisiei;
h) rezolvé eficient, transparent conflictele apdrute la nivelul comisiei;
i) ofera indrumare si sprijin pentru cadrele didactice debutante.

2. Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta
Art. 31 (1) Comisia de securitate si sandtate in muncéd este constituit si functioneaza in
conformitate cu Legea 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in muncd, cu modificdri si
completdri ulterioare; Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor




metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitdtii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu
modificari si completdri ulterioare; Hotdrarea de Guvern nr.1048/2006 privind cerintele
minime de securitate si sdndtate pentru utilizarea de citre lucrdtori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de muncéd; Hotérarea de Guvern nr. 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sanitate la locul de munca, cu modificari
si completari ulterioare; Hotdrarea de Guvern nr. 1091/2006 privind cerintele minime de
securitate si sandtate pentru locul de muncé; Legea 53/2003 - Codul muncii, republicat.

Componenta comitetului se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este coordonatd de
un presedinte desemnat de Consiliul de Administratie.

(2) Pentru realizarea informarii, consultdrii si participdrii lucrdtorilor, in
conformitate cu art. 16, 17 i 18 din lege, comitetul de securitate si sdndtate in munca are cel
putin urmatoarele atributii:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sandtate in munca si planul
de prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de organizare si
functionare;

b) urméreste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii
conditiilor de munca;

c) analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in
considerare consecintele asupra securitatii si sanatatii, lucratorilor, si face propuneri in situatia
constatdrii anumitor deficiente;

d)analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de muncs, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuald;

e) analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si
protectie, precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

f) propune madasuri de amenajare a locurilor de muncd, tindnd seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

g) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care
isi indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

h)urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea
si sdndtatea in muncd, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

i) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;

j) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolndvirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune mésuri tehnice in completarea masurilor dispuse in
urma cercetarii;

k) efectueaza verificdri proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru
si face un raport scris privind constatarile facute;

1) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre
conducétorul unitatii cel putin o datd pe an, cu privire la situatia securitdfii i sdnatatii in




muncd, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmétor.

Art. 32. In cazul unor calamititi sau catastrofe se va actiona astfel:

1. in cazul unui cutremur de magnitudine ridicata, personalul institutiei va scoate de sub
tensiune echipamentele tehnice si va proceda conform instructiunilor specifice acestui tip de
calamitate;

2. in cazul unei inundatii majore a imobilului, personalul institutiei va scoate de sub
tensiune echipamentele tehnice, se va deplasa in zonele protejate impreund cu lucrarile si
echipamentele care pot fisalvate si va anunta Inspectoratul teritorial pentru situatii de urgenta;

3. in cazul unui incendiu se vor lua primele masuri de stingere de catre personalul
institutiei i se va anunta Inspectoratul judetean pentru situatii de urgentd; se va actiona pentru
evacuarea persoanelor si bunurilor, conform Planului de evacuare in caz de incendii dezbatut
si afisat;

4. in cazul unei explozii de proportii, indiferent de natura ei, va fi anuntat Inspectoratul
judetean pentru situatii de urgentd si se va actiona pentru evacuarea persoanelor si bunurilor,
conform Planului de evacuare in caz de incendii.

Art. 33. In cazul alarmarii cu un atac terorist, va fi anuntata conducerea institutiei si se va
apela numadrul de urgenta “112".

Art. 34. In cazul stérii de mobilizare sau razboi, masurile imediate vor fi stabilite de catre
conducerea institutiei in functie de reglementarile legale in vigoare.

Art. 35. In vederea prevenirii pagubelor produse persoanelor si bunurilor, apartinand
institutiei sau salariatilor ei, se vor lua urmatoarele masuri:

1. lucrurile vor fi pastrate in afara orelor de serviciu in dulapuri, corpuri suspendate sau
mape de plastic;

2. usile birourilor vor fi incuiate in timpul serviciului daca in biroul respectiv nu se mai
afla nici o persoand, precum si in afara orelor de program;

3. in caz de calamitate sau catastrofe se vor lua masurile corespunzatoare pentru salvarea
cat mai repede a acestora;

3. Comisia pentru controlul managerial intern

Art. 36(1) Comisia pentru controlul managerial intern din cadrul Centrului Judetean de
Resurse si Asistentd Educationald Ilfov functioneazd in conformitate cu Ordinul nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si in
baza propriului Regulamentul de organizare si functionare, care se actualizeaza ori de
cate ori este cazul.

(2) Directorul numeste prin decizie Comisia pentru controlul managerial intern, care
cuprinde reprezentanti ai compartimentelor si serviciilor din cadrul CJRAE Ilfov.

(3) Comisia pentru controlul managerial intern este coordonata de un presedinte si asistatad
de un secretariat tehnic.

(4) Comisia are, in principal, urmétoarele atributii:




a) Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de
raportare, respectiv informare catre conducatorul entititii publice;

b) Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern,
program care cuprinde obiectivele CJRAE Ilfov in domeniul controlului managerial intern, iar
pentru fiecare standard de control managerial intern se stabilesc activitati, responsabili,
termene, rezultate asteptate;

c) Supune aprobadrii directorului programul de dezvoltare a sistemului de control
managerial al unitatii si asigura actualizarea sa;

d) Analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative si le centralizeazad in Registrul de
riscuri de la nivelul CJRAE Ilfov;

e) Elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul CJRAE Ilfov;

f) Intocmeste situatii centralizatoare anuale care se transmit entitatilor publice ierarhic
superioare, cu incadrarea in termenele prevazute.

4. Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii

Art. 37 La nivelul Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Ilfov, Comisia
are urmadtoarele atributii:

a) monitorizeaza sistematic, anual, toate formele de segregare (pe toate criteriile) din
CJRAE Ilfov, prin colectarea tuturor indicatorilor stabiliti prin metodologiile de monitorizare
a segregdrii scolare, centralizarea lor la nivelul institutiei si raportarea lor catre Inspectoratul
Scolar Judetean Ilfov;

b) identifica nevoile de resurse umane necesare in procesele de incluziune educationala

si recomandd directorului angajarea acestor resurse umane (de exemplu consilier scolar,
profesor logoped, cadre didactice apartinand grupurilor minoritare sau vulnerabile etc.);

c) identifica nevoile de formare ale cadrelor didactice in domenii legate de desegregarea
scolard, aborddri incluzive in educatie, calitatea educatiei in contexte incluzive etc. si le
comunicd conducerii institutiei;

d) elaboreaza proiecte avand ca obiectiv desegregarea scolara si incluziunea
educationald;

e) elaboreazd si coordoneaza implementarea unor campanii de constientizare si
comunicare, prin profesorii consilieri scolari si logopezi, pentru parinti, copii/elevi, autoritati
locale si judetene pentru promovarea educatiei incluzive de calitate, pentru promovarea
interculturalititii sau pentru actiuni de desegregare scolard;

f) propune parteneriate cu organizatiile neguvernamentale, autoritdtile centrale,
judetene si locale, cu alte organizatii specializate etc. in domeniul desegregdrii gcolare si
incluziunii educationale;




5. Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica
Art. 38 La nivelul Centrului Judefean de Resurse si Asistentd Educationala Ilfov functioneaz:
Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica
. Membrii comisiei vor fi desemnati prin decizia directorului, ca urmare a votului membrilor
consiliului profesoral. Comisia de perfectionare si formare continud va elabora baza de date
privind formarea si perfectionarea resurselor umane. De asemenea, va analiza continuu nevoile
de formare existente la nivelul angajatilor si va elabora Planul de formare profesionald a
Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Ilfov.
Art. 39 Atributiile comisiei pentru mentorat. didactic si formare in cariera didactica sunt
urmatoarele:
a) asigurd, la nivelul unitdtii de invatamant, planificarea, organizarea si desfasurarea
activitatilor din domeniul formarii in cariera didactica;
b) realizeazd diagnoza de formare continua la nivelul unitatii de invatamant;
) asigurd evaluarea stadiului de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul

didactic si valideaza, dupa evaluare, indeplinirea conditiei de formare prin acumularea

numarului de credite profesionale transferabile legal prevazut, inclusiv prin recunoasterea si
echivalarea in credite profesionale transferabile, a rezultatelor participarii personalului didactic
la programe pentru dezvoltare profesionala continua si pentru evolutia in cariera didacticd;

d) asigura monitorizarea impactului formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului
de predare-invatare-evaluare si a progresului scolar al elevilor;

e) organizeaza activitati pentru dezvoltare profesionald continud - actiuni specifice unitatii
de invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

f) implementeaza standardele de formare asociate profilului profesional al cadrelor
didactice;

g) consiliaza cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare, inclusiv in sistem
blended learning/ online;

h) asigura organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de mentorat didactic pentru
cadrele didactice debutante, in vederea sustinerii examenului national pentru definitivare in
invatdamantul preuniversitar;

i) realizeaza rapoarte si planuri anuale privind dezvoltarea profesionald continua si evolutia
in cariera didactica a personalului didactic incadrat in unitatea de invatamant

k) orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare
si functionare a unitatii de invatamant.

6. Comisia pentru incadrare si salarizare

Art. 40 Comisia pentru incadrare si salarizare functioneazd in conformitate cu Legea
53/2003 - Codul muncii, republicat; Legii invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificéri si completdri ulterioare, Ordinului nr. 5555/ 2011 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si de
asistentd educationald si a regulamentelor cadru ale institutiilor din subordine, cu modificari si
completari ulterioare, OUG nr. 20/08.06.2016 pentru modificarea si completarea OUG nr.
57/2015 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea




unor termene precum si unele méasuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor
acte normative, cu modificari si completari ulterioare, HG nr. 582/10.08.2016 privind aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor a art. 3.1, al 2, 3 8 siart. 3.3 si 3.4 din OUG nr.
57/2015, cu modificari si completdri ulterioare si cu Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu modificari si completari ulterioare.

Art. 41 Atributiile comisiei pentru incadrare si salarizare sunt:

a) se documenteaza permanent cu privire la modificarile aparute in legislatia de profil;

b) monitorizeaza aplicarea corecta a reglementdrilor legislative in vigoare in ceeace priveste
incadrarea si salarizarea personalului din unitate;

c) actualizeaza drepturile salariale in functie de modificarile aparute;

d) verificd actualizarea dosarelor personale si solicitd completarea lor cu documentele
necesare;

e) participd la elaborarea procedurilor de lucru privind suplinirea activitdtilor in cazul in
care intervin situatii in care cadrele didactice sunt in concediu medical, concediu fara platd sau
invoire;

f) participd la actualizarea datelor privind vechimea in munca si in invatdmantsi incadrarea
personalului unitdtii in functie de vechimea in invatdmant, vechimea in munca si gradul
didactic;

g) verificd modul de incadrare a intregului personal din unitate in conformitate cu legislatia
in vigoare;

h) calculeaza vechimea in muncd a personalului unitédtii conform datelor existente din
dosarul personal;

i) participa la elaborarea procedurilor privind modul de calcul al orelor efectuate la plata

cu ora si cumul si verifica corectitudinea acestor calcule;

j) centralizeaza datele si elaboreaza procedura privind incadrarea personalului din unitate
in functie de modificarile aparute in decursul anului scolar (trecerea la alt grad didactic, trecerea
la alta transa de vechime in munca si in invatamant);

k) urmareste semnarea condicilor de prezenta de catre personalul din unitate.

7. Comisia de etica si integritate

Art. 42 La nivelul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Ilfov functioneaza
Comisia de etica si integritate formata din 4 membri cu prestigiu profesional siautoritate morala.

Art. 43 Comisia de eticd si integritate are ca principale atributii:

a) sd elaboreze Codul de etica pentru personalul din CJRAE,

b) sa initieze si sd promoveze modificari la Codul de eticd,

¢) sdse autosesizeze sisd primeascd sesizdri in legatura cu incalcarea normelor Codului de

etica,

d) sa analizeze si sd solutioneze reclamatiile si sesizarile referitoare la abaterile de la etica,

e) sd prezinte un raport anual in fata Consiliului de Administratie al CJRAE Ilfov.

b). Comisiile cu caracter temporar si comisiile cu caracter ocazional




Art. 44 Comisiile cu caracter temporar si comisiile cu caracter ocazional isi desfasoara
activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, pe baza deciziei de constituire
emise de director.

CAP. 1V
INCADRAREA, NORMAREA SI SALARIZAREA PERSONALULUI

Art. 44 Personalul didactic si didactic auxiliar al CJRAE Ilfov beneficiazi de toate drepturile
prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 45

(1) Functia de director al CJRAE Ilfov si cea de coordonator al CJAP se ocupé in baza
prevederilor art 17 din Ordinul Nr. 5555 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului
Bucuresti de resurse si asistentd educationala si Legii invatdmantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificari si completari ulterioare.

(2) Conditiile de ocupare a functiei de director al CJRAE Ilfov, precum si organizarea
concursului sunt reglementate prin metodologia de ocupare a functiilor de conducere din
invdtdmantul preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei;

(3) Functia de director al CJRAE se ocupa numai de absolventi cu studii superioare de
licentd sau studii superioare de masterat, cu specializarea in psihologie, pedagogie,
psihopedagogie speciala ori sociologie, avand o vechime in specialitate de minimum 5 ani si
cel putin gradul II.

(4) Directorul CJRAE este degrevat partial de norma didacticd, cu obligatie de catedra de
4-6 ore, conform cap. IV art. 8 din OMECTS nr. 4.865/2011 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru stabilirea obligatiei didactice de predare a personalului de conducere
din inspectoratele scolare, unitatile de invatdmant, unitdtile conexe, precum si a personalului
de indrumare si control din inspectoratele scolare si a personalului didactic din casele
corpului didactic, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(5) Salarizarea directorului CJRAE Ilfov se face conform legislatiei in vigoare.

Art. 46

(1) Personalul didactic si didactic auxiliar al CJRAE Ilfov va fi incadrat de catre
directorul CJRAE, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(2) Ocuparea posturilor didactice rezervate/vacante/nou-infiintate din cabinetele
de asistenta psihopedagogica si din cabinetele logopedice interscolare se realizeaza prin
concurs in baza unei metodologii aprobate de MEC.

(3)  Ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice se va realiza in baza
prevederilor art. 91 din Legea nr. 1/2011, cu modificdri si completdri ulterioare.

Art. 47

(1) Profesorii consilieri scolari din cabinetele de asistenta psihopedagogicd isi desfdasoara
activitatea in baza unui orar stabilit, in functie de nevoile identificate si avizat de directorul
unititii de invatamant/ directorul CJRAE;




(2) Profesoriilogopezi isi desfasoard activitatea in baza unui orar stabilit, dupéa perioada
de depistare si este avizat de directorul CJRAE Ilfov.
Art. 48

(1) Durata normala a timpului de lucru pentru norma intreaga este, de regula, de 8
ore/ zi, 40 de ore/saptamana, iar pentru 0,5 norma este de 4 ore/zi, 20 de ore/saptamana.

(2) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica este cea prevazuta in Legea
Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, ordinului nr.
5555/ 2011, cu modificarile si completérile ulterioare si Cap. Il art. 8(4) din OMEN 5259/2019,
cu modificdrile si completdrile ulterioare.

CAP.V
EVALUAREA PERSONALULUI
Art. 49
(1) Domeniile de competenta ale personalului didactic/ didactic auxiliar i nedidactic
vor fi stipulate in fisele de post, insotite de fise de evaluare.
(2) Fisele de post si, respectiv, fisele de evaluare se elaboreazd si se avizeaza anual de
catre directorul CJRAE Ilfov, cu aprobarea consiliului de administratie.

(3) In functie de aceste documente se realizeazd evaluarea anuala a acestor categorii de

personal.
Art. 50

(1) Evaluarea anuald a directorului CJRAE Ilfov se face de catre IS] [lfov, in baza unei fise
de post si a unei fise de evaluare specifice.

(2) Evaluarea personalului didactic care isi desfdsoara activitatea in centre si cabinete de
asistentd psihopedagogica, in centre si cabinete logopedice interscolare si la serviciul de
orientare scolara si profesionala se realizeaza conform metodologiei de evaluare anuald a
personalului didactic. (Vezi anexa 1, anexa 2 si anexa 3 a prezentului Regulament).

(3) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar al CJRAE se face conform
legislatiei in vigoare.

(4) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de
autoevaluare/evaluare operationalizate/individualizate pot fi modificate in cursul
anului scolar.

CAP.V
STRUCTURA, ORGANIZAREA SI RESPONSABILITATILE
PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

A. Compartimentul secretariat
Art. 51. - (1) Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar.
(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.
(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu parintii sau reprezentantii legali
sau alte persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii
consiliului de administratie.

Art. 52. - Compartimentul secretariat are urma toarele atributii:




a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritdti, precum gi a C()l‘esp011ciel1;ei unitatii;

d) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii concursurilor de ocupare
a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa
postului;

e) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea
documentelor si a statelor de functii;

f) pastrarea siaplicarea stampilei/sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate
de persoanele competente, in'situatia existentei deciziei directoruluiin acest sens;

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

h) intocmirea statelor de personal si de plata si a statului de avansuri;

i) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii
de invatdmant;

j) calcularea drepturilor salariale sau de altd natura in colaborare cu serviciul
contabilitate;

k) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

1) intocmirea si actualizarea procedurilor activititilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

m) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,

contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al

unitatii, regulamentul intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului,
stabilite in sarcina sa.
Art. 53, - (1) Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului condicile

de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acestora.

(2) Secretarul unitatii de invatamant verifica lunar pontajele.

(3) Secretarul unitatii de invatamant verifica, raspunde de concediile de odihna.

(4) Secretarul unitatii de invatamant este responsabil cu datele din SIIR.

(5) Secretarul unititii de invatamant este responsabil cu Revisal, contracte de muncd,

concedii medicale.

B. Serviciul financiar
SECTIUNEA 1
Organizare si responsabilitati
Art. 54. - (1) Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii
de invatamant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabild,
intocmirea si transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la

finantarea si contabilitatea institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele




colective de munca aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de
regulamentul intern.

(2) Serviciul financiar cuprinde, dupéa caz, administratorul financiar, precum si ceilalti
angajati asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare, denumit generic ,,contabil".

(3) Serviciul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 55. - Serviciul financiar are urmatoarele atributii:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de
administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform
legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care "afecteaza
patrimoniul unitatii de invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plata, personal si avansuri, in colaborare cu
serviciul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile
prevazute de lege siori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatdmant fata de bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului
de administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim
special;

n) 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;

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vigoare si hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit
in fisa postului.

SECTIUNEA a 2-a
Management financiar

Art. 56. - (1) Intreaga activitate financiard a unitétii de invatimant se organizeaza si se

desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare.
(2) Activitatea financiard a unitdtii de invatamant se desfdsoard pe baza bugetului
propriu, cu finantarea Consiliului Judetean Ilfov.




Art. 57. - Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza
programul anual de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru
asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 58. - (1) Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de
finantare.

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

C. Compartimentul administrativ - financiar

Organizare, sarcini si responsabilitati

Art. 59. - (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de
patrimoniu si cuprinde personalul nedidactic al unitatii de invatamant.

(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 60. - Compartimentul administrativ are urmatoarele atribu tii:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrdrilor de intretinere,
igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii de invatamant;

c) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-
materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de

invatamant;

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrdrilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor din gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de cdtre conducerea unitatii de invatamant
privind sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.I;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a
contractelor;

j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate
explicit in fisa postului.

Art.61. - Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea
situatiilor financiare referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a
unitatilor de invatamant se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 62. - (1) Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeaza de catre
comisia de inventariere, numita prin decizia directorului.

(2) Modificdrile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea
unitdtii de invatdimant se supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la




propunerea administratorului de patrimoniu, in baza solicitdrii compartimentelor
functionale.

Art. 63. - (1) Bunurile aflate in proprietatea unitdtii de invatamant de stat sunt
administrate de catre consiliul de administratie.

(2) Bunurile aflate in proprietatea unitdtii de invatamant particular sunt supuse
regimului juridic al proprietdtii private.

Art. 64. - Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau
administrarea unitatii de invatamant, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de
administratie.

Art. 65 - Alte responsabilitati si sarcini

- Asigura evidenta contabila a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta
veniturilor si cheltuielilor:

- Contabilizeaza facturile emise pentru clientii interni;

- Inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

- Opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;

- Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

- Inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

- Inregistreaza intrari de marfa in baza documentelor primite de la magazie (facturi
interne, facturi externe, DVI si NIR).

-Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifica corelarea acestora:

- Intocmeste saptamanal lista facturilor emise si neincasate si lista avansurilor
disponibile in lei;

-Intocmeste balante de verificare pentru clienti;

- Intocmeste liste de avansuri din trezorerie.

-Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod

eficient a activitatii financiar-contabile a societatii in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;

-Asigura, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu al societatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementarile interne ale societatati;

-Organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei,
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si
altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in
vigoare;

-Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului,
intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

-Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care
exercita acest control;
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-Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul societatii si de
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative

in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii,
cel putin odata pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si
de cite ori directorul general al societatii o cere;

-Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare
a rezultatelor inventarierii;

-Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

-Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

-Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuind personal sau prin alta
persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atit sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cit si sub aspectul securitatii acestora;

-Asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-Supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

-Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

-Asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de
legislatia in vigoare;

-Efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul
de administratie si respectiv adunarii generale a asociatilor;

-Intocmeste si transmite lunar declaratiile fiscale

(4)Descrierea sarcinilor ce revin postului:

- operarea zilnica a facturilor emise, a incasarilor pe facturi si in avans;

- operarea zilnica a facturilor de la furnizori pt. prestatii diverse, precum si a platilor
catre acestia;

- verificarea zilnica a soldurilor din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei;

- incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli

-intocmeste lunar statul de personal si plata si formele de plata a acestora

(5)Responsabilitatea implicate de post

-sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;
- sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati;
- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat imp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;




- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.
- sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut ;
- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

-respectarea programului de lucru

-pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de firma;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul firmei;

-respectarea prevederilor normativelor interne sia procedurilor de lucru privitoare la
postul sau.




ANEXA 1
la regulament

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
CENTRULUI JUDETEAN DE ASISTENTA PSTHOPEDAGOGICA
(CJAP)
SI A CABINETELOR SCOLARE DE ASISTENTA
PSIHOPEDAGOGICA (CSAP) ILFOV

CAP. I DISPOZITII GENERALE

ART. 1

(1) Centrul Judetean de Asistentd Psihopedagogicad (CJAP) Ilfov este
structura de invatdmant special integrat in cadrul Centrului Judetean de
Resurse si Asistenta Educationala Ilfov care furnizeaza servicii de asistenta
psihopedagogicd/ interventie psihoeducationald, in baza prevederilor
Ordinului ~ Nr. 5555 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al
municipiului Bucuresti de resurse si asistenta educationald, cu
modificdrile si completarile ulterioare si este finantat, coordonat,
monitorizat si evaluat de catre CJRAE Ilfov.

(2) Cabinetele de asistenta psihopedagogica functioneaza in unitati
de invatamant preuniversitar si asigurd asistentd psihopedagogica unui
numdr de elevi si prescolari conform cu reglementarile legislative in
vigoare.

(3) Reteaua cabinetelor de asistentd psihopedagogica este aprobata

anual in Consiliul de administratie al CJRAE Ilfov

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA CJAP SI A CABINETELOR DE ASISTENTA
PSIHOPEDAGOGICA

ART. 2
(1) CJAP organizeaza activititi de consiliere psihopegagogica



a prescolarilor/elevilor, activitati cu parintii si cadrele didactice, realizate
individual si de grup, precum si actiuni de colaborare cu comunitatile
locale, in scopul asigurarii calitatii serviciilor educationale, acestea fiind
coordonate, monitorizate si evaluate periodic de conducerea CJRAE
IlIfov. De asemenea, CJAP centralizeaza datele si elaboreaza materiale
informative privind orientarea scolara si profesionald si a altor
activitdti/actiuni specifice, la nivel judetean, intocmeste programe de
informare si consiliere privind cariera, elaboreaza studii socio-
psihopedagogice, sub indrumarea conducerii CJRAE, la solicitarea IS]
Ilfov sau a institutiilor cu care colaboreaza.

(2) Cabinetele de asistentda psihopedagogicda din unitatile de
invatdimant asigura in permanentd informarea, cunoasterea si consilierea
psihopedagogica a prescolarilor/elevilor, prin intalniri individuale si de
grup, actiuni de indrumare a parintilor si a cadrelor didactice si de
colaborare cu comunitatile locale, in scopul orientérii scolare, profesionale
sia carierei elevilor.

ART. 3 CJAP colaboreazad cu unitati si institutii de invatdmant, cu
DGASPC, cu AJOFM, cu alte organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, cu inspectoratul judetean de politie - compartimentul
prevenire, precum si cu alte persoane juridice care au atributii in
domeniul educatiei.

ART. 4 Orientarea scolara si profesionald, precum si alte activitati
specifice desfasurate in cadrul CJAP si in cabinetele de asistenta
psihopedagogicd  se  realizeazd  prin  interventie, asistentd
psihopedagogicd, metode psihopedagogice si de consiliere in cariera.

Drepturile si obligatiile coordonatorului CJAP

ART. 5 Coordonatorul CJAP poate fi profesor cu specializarea in
psihologie, pedagogie, psihopedagogie speciald, sociologie, asistenta
sociald, precum si alte specializdri, conform centralizatorului aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale pentru  ocuparea
posturilor/ catedrelor in cabinetele de asistenta
psihopedagogicd/CJAP siare o vechime in specialitate de minimum 5 ani
si cel putin gradul didactic II.

ART. 6 Coordonatorul CJAP trebuie sa manifeste responsabilitate in
deciziile sale, incredere in capacitdtile angajatilor, sa incurajeze si sa
sustind colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru
crearea in unitate a unui climat optim desfasurarii activitatii.



ART. 7 Coordonatorul CJAP este membru de drept al Consiliului de
administratie al CJRAE Ilfov.

ART. 8 In realizarea functiei, coordonatorul CJAP are urmitoarele
atributii:

a) organizeaza si indruma activitatea ~ Centrului

judetean de  asistentd psihopedagogica si a Cabinetelor scolare
de asistenta psihopedagogica;

b) raspunde de calitatea activititii desfisurate de personalul
Centrului judetean de asistenta psihopedagogica si Cabinetelor scolare
de asistenta psihopedagogica

) asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei generale si specifice
pentru facilitarea furnizdrii de servicii educationale specializate;

d) monitorizeaza activitatea de formare a personalului didactic la
nivelul CJAP / CSAP;

e) elaboreaza planul anual al activitatii CJAP;

f) prezintd anual/ la cererea directorului CJRAE sau a Consiliului
de administratie al CJRAE rapoarte privind activitatea CJAP si CSAP;

g) consiliazd personalul didactic in vederea realizirii obiectivelor
din planul managerial al CJRAE;

h) monitorizeazd realizarea obiectivelor din planul managerial al
centrului;

i) raspunde de intretinerea, utilizarea, pastrarea si modernizarea
bazei materiale;

j) sepreocupa de atragerea de resurse extrabugetare si lansarea de
proiecte de finantare internd si / sau externd;

k) participa la stagii de perfectionare si asigura diseminarea
informatiei in sistem;

I) colaboreazd cu partenerii educationali (comunitatea locala,
agenti economici, familie etc.);

m) asigurd fluenta fluxului informational printr-o comunicare
rapida si eficientd cu personalul unitatii, cu unitétile scolare si cu CJRAE
/ 155,

n) monitorizeazd/indruma proiectarea activitatii/intocmirea de
rapoarte, informari, procese-verbale, studii si programe de masuri
pentru valorificarea activitatii de evaluare institutionald;

0) informeazd toate categoriile sociale si organizatiile interesate de
educatie, in legatura cu oferta educationala a centrului;

p) se preocupd de repartizarea judicioasa a personalului CJAP
potrivit cerintelor pentru fiecare post;

q) asigurd, prin intermediul profesorilor consilieri, ca urmare a



solicitdrii din partea directorului CJRAE, interventii specifice in unitati
scolare in care, din motive obiective, nu au putut fi normate posturi de
consilieri scolari;

r) exercitd controlul permanent asupra modului de indeplinire a
sarcinilor de servici de citre intreg personalul CJAP/CSAP;

s) sesizeazd abaterile de la regulament, directorului CJRAE;

t) rdaspunde si duce la indeplinire si alte sarcini incredintate de
conducerea CJRAE.

CAPITOLUL III
FUNCTIONAREA CJAP SI A CABINETELOR DE ASISTENTA
PSIHOPEDAGOGICA

SECTIUNEA 1
STABILIREA NORMEI DIDACTICE

ART. 9

(1) Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar
din cadrul CJAP/cabinetele de asistentd psihopedagogica se stabileste in
baza prevederilor art. 262 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Norma didactica aferentd postului de profesor consilier scolar
din cadrul CJAP/cabinetele de asistentd psihopedagogica cuprinde un
numadr de 40 de ore/saptamand, repartizate astfel:

a) 18 ore/saptaménd care constau in: activititi de
asistentd/ consiliere psihopedagogicd, desfasurate individual si colectiv cu
prescolarii/ elevii, orientare scolara si profesionald individuala si de grup
cu prescolarii/elevii, consilierea copiilor/elevilor/tinerilor cu CES,
activitati de consiliere a pdrintilor, cadrelor didactice, realizare de
materiale informative specifice cu rol de suport metodologic pentru
consilierii scolari din cabinetele de asistenta psihopedagogica, activitati
aferente masurilor educative si a altor mdsuri neprivative de libertate
dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, studii
sociopsihopedagogice, programe si proiecte pe teme specifice etc; 2-4 ore
obligatie de catedrd, conform specializarii de pe diploma.

b) 22 de ore/sdptdméand care constau in: activitati de pregatire
metodico-stiintifica si complementard, stabilirea méasurilor si intocmirea
programelor de interventie si evaluare psihopedagogicd, activitati de



documentare stiintifica, colaborarea cu comunitatile locale, participarea la
sedinte cu parintii, la comisiile metodice si centralizarea datelor pentru
elaborarea materialelor informative pe problematica orientdrii scolare si
profesionale la nivel judetean.

(3) Activitatea de consiliere se poate desfisura fatd in fatd su
online, in functie de nevoile identificate si de orarul unitatii de invatimant
preuniversitar.

SECTIUNEA a 2-a
ATRIBUTIILE CJAP ILFOV SI ALE CABINETELOR DE
ASISTENTA PSIHOPEDAGOGICA

ART. 10

CJAP Ilfov are urmatoarele atributii:

a) ofera informare, consiliere, documentare si indrumare pentru
prescolari/elevi, padrinti si cadre didactice in problematici specifice:
cunoastere si autocunoastere, adaptarea elevilor la mediul scolar,
adaptarea scolii la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoald-elevi-
pdrinti;

b) asigurd prin intermediul metodelor, procedeelor si tehnicilor
specifice prevenirea si diminuarea factorilor care determina tulburari
comportamentale, comportamente de risc sau disconfort psihic;

c) realizeazd investigarea psihopedagogica a copiilor si elevilor;

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

e) asigura servicii de consiliere psihopedagogica si cursuri pentru
parinti;

f) sprijind cabinetele de asistentda psihopedagogica si cabinetele
interscolare din unitatile de invdtamant preuniversitar;

g) sprijina si asigurd asistenta si consilierea metodologica a
cadrelor didactice;

h) realizeaza activitdti de elaborare a unor studii cu caracter
sociopsihopedagogic adaptate specificului domeniului si in acord cu
nevoile identificate, pe care le inaintezd directorului CJRAE in vederea
transmiterii catre inspectoratul scolar;

i) elaboreaza studii psihosociologice privind optiunile elevilor
claselor terminale vizdnd calificarile profesionale prin invatamantul
profesional si liceal, precum si tipurile de unitati de invatimant din cadrul



retelei;

j) realizeaza baze de date cuprinzand proiectele/programele,
parteneriatele educationale interne sau internationale derulate pe plan
local cu autoritétile din invatamant, autoritatile locale, asociatii si fundatii
cu preocupdri in domeniu vizand problematica asistentei/consilierii
psihopedagogice/ psihologice si orientarii scolare si profesionale;

k) oferd suport de specialitate unitatilor de invatimant
preuniversitar din judet care, din motive obiective, nu au putut fi normate
posturi de consilier scolar;

I) recomandd parintilor consultarea altor institutii pentru
problemele care nu sunt de competenta sa - centre logopedice, comisii de
expertizd, cabinete medicale, cabinete psihologice, centre de sdnatate
mintald etc.;

m) sprijind metodologic cadrele didactice din cabinetele de asistenta
psihopedagogicd in vederea perfectiondrii curente si prin grade didactice;

n) colaboreaza cu cabinetele logopedice interscolare;

0) organizeazd si desfdsoard activititi de consiliere parentald
adresate parintilor;

p) organizeaza si desfasoara activitdti de evaluare a nivelului de
dezvoltare a copiilor, in vederea inscrierii in clasa pregatitoare, conform
legislatiei in vigoare;

ART.11

Cabinetele de asistentd psihopedagogicé si cabinetele interscolare de
asistentd psihopedagogica au urmétoarele atributii:

a) asigurd informarea si consilierea psihopedagogica a
prescolarilor/elevilor, parintilor si cadrelor didactice pe diferite
problematici: cunoastere si autocunoastere, adaptarea elevilor la mediul
scolar, adaptarea scolii la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoala-
elevi-parinti, stil de viatda sanatos, managementul informatiilor si al
invatarii, comunicare si abilitati sociale, prevenirea si reducerea violentei
etc,;

b) incheie in scris protocoale de consiliere/ acorduri de colaborare
cu pdrintii copiilor/elevilor/tinerilor care solicitd desfdsurarea
activitatilor de consiliere psihopedagogica individuala;

c) asigura confidentialitatea informatiilor obtinute in procesul de
consiliere psihopedagogica individuald, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare;

d) desfasoara activititi de promovare si realizare a incluziunii
scolare adresate tuturor categoriilor de beneficiari ai educatiei;

e) asigurd, prin intermediul metodelor, procedeelor si tehnicilor



specifice, prevenirea si diminuarea factorilor care determind tulburéari
comportamentale, comportamente de risc sau disconfort psihic;

f) realizeazd investigarea psihopedagogica a copiilor si elevilor;

g) propun si organizeaza programe de orientare scolard,
profesionald si a carierei elevilor in unitdtile de invatimant unde isi
desfasoara activitatea;

h) propun in cadrul curriculumului la decizia scolii cursuri
optionale vizand dezvoltarea personala a elevilor;

i) asigurd servicii de consiliere psihopedagogica si cursuri pentru
parinti;

j) sprijind si asigurd asistentd si consilierea metodologicd a
cadrelor didactice;

k) elaboreaza studii psihosociologice privind optiunile elevilor
claselor terminale vizdnd specializdrile si calificarile profesionale din
invatimantul profesional si liceal, precum si specializdrile din
invatdmantul universitar;

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

m) colaboreaza cu cabinetele logopedice;

n) colaboreaza cu cadrele didactice itinerante si de sprijin;

0) colaboreaza cu mediatorii scolari;

p) asigura servicii de consiliere si asistentd psihopedagogica pentru
copiii cu cerinte educationale speciale prevdazute in planul de servicii
individualizat, intocmit de cdtre responsabilul de caz servicii
psihoeducationale;

q) colaboreazi cu diverse institutii si organizatii neguvernamentale
care oferd servicii si desfdsoard activitati in sfera educationald.

(1) Profesorul consilier scolar din cabinetele scolare de asistentd
psihopedagogicd are urmatoarele obligatii in unitatea de invatdmant
preuniversitar unde isi desfdsoara activitatea:

a) sa stabileascd, sd aprobe si sd afiseze programul de lucru la
cabinetul de asistenta psihopedagogicé;

b) sa prezinte in consiliul profesoral al unitatii de invatamant un
raport de activitate semestrial care sd cuprindd informatii privind:
numadrul de copii/elevi, parinti, cadre didactice care au beneficiat de
servicii de consiliere si asistentd psihopedagogicd, masurile ameliorative
propuse pentru situatiile de crizd, situatiile speciale si masurile
intreprinse pentru rezolvarea/ameliorarea acestora, alte informatii



solicitate de unitatea de invatamant;

c) sd colaboreze cu personalul didactic al unitatii de invdtdmant in
care functioneaza;

d) sd participe la consiliile profesorale, sedintele cu parintii i, dupa
caz, la alte actiuni organizate de unitatea de invatamant;

e) sd organizeze lectorate pentru parinti cu tematicd specifici;

f) sd participe, la solicitarea unitatii de invatdmant, la diverse
proiecte si programe educationale.

(2) Unitatea de invdtdmant are urmitoarele obligatii fatd de
profesorul = consilier scolar din cabinetele scolare de asistentd
psihopedagogica:

a) asigurd spatiul pentru functionarea cabinetului, necesar
desfdgurarii in cele mai bune conditii a activitdtilor de consiliere si
asistenta psihopedagogica;

b) asigurda mdsuri de protectie si servicii de igienizare a
cabinetelor de de consiliere si asistenta psihopedagogica;

c) asigurd toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

ART. 12

Consilierii scolari care isi desfasoard activitatea in cabinetele de
asistentd psihopedagogicd si in cabinetele interscolare de asistentd
psihopedagogica vor utiliza documentele conform anexelor din
procedura.

(1) Atributiile personalului din CJAP/cabinetele de asistentd
psihopedagogica sunt previzute in fisa postului si sunt monitorizate
anual de cdtre CJRAE Ilfov.

(2) Fisele de post se aproba anual de catre directorul CJRAE cu
avizul Consiliului de administratie, pentru personalul din cabinetele
de asistenta psihopedagogica.

SECTIUNEA A 3-A EVALUAREA PERSONALULUI

ART.13

Evaluarea anuald a coordonatorului CJAP se face de catre Consiliul de
administratie al centrului, conform Procedurii operationale privind
evaluarea performantelor angajatilor.

ART. 14

Domeniile de competenta ale personalului didactic din cadrul CJAP si
din cabinetele de asistenta psihopedagogica vor fi stipulate in fisele



postului, insotite de figse de evaluare. Fisele de post si, respectiv, fisele de
evaluare se elaboreazd si se avizeaza anual de citre directorul CJRAE, cu
aprobarea consiliului de administratie, la propunerea coordonatorului
CJAP. In functie de aceste documente se realizeazi evaluarea anuali a
profesorilor consilieri scolari.

ART. 15

Domeniile de competentd ale personalului didactic auxiliar vor fi
stipulate in figele postului, insotite de fisele de evaluare. Fisele de post si,
respectiv, fisele de evaluare se elaboreaza si se avizeazd anual de citre
directorul CJRAE, cu aprobarea consiliului de administratie, in functie de
aceste documente realizandu-se evaluarea anuald a personalului didactic
auxiliar.

ART. 16

Evaluarea anuald a personalului din CJAP/CAP se face de catre
Consiliul de administratie al  centrului, conform  Procedurii
operationale privind evaluarea performantelor angajatilor.

ART. 17

In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si
fisele de autoevaluare/evaluare operationalizate/individualizate pot fi
modificate in cursul anului scolar.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ART. 18

CJAP precum si cabinetele de asistenta psihopedagogicd pot beneficia
in cadrul CJRAE de sprijin material si financiar din partea unor persoane
fizice sau juridice, conform legislatiei in vigoare.

ART. 19

Spatiile ~ destinate activititilor ~de consiliere si asistentd
psihopedagogica din unitétile de invatdmant vor fi folosite pentru acest tip
de activitati. In mod exceptional, in situatia in care nu existd suficiente
spatii, consiliul de administratie al unitdtii de invdtiméant stabilegte
utilizarea cabinetelor de consiliere si asistentd psihopedagogica si pentru
alte activitdti scolare.

ART. 20
Personalul didactic si didactic auxiliar din cadrul CJAP, precum si din
cabinetele de asistenta psihopedagogica beneficiaza de toate drepturile



prevdzute de Legea nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare.

ANEXA 2
la regulament

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA CENTRELOR SI
CABINETELOR LOGOPEDICE INTERSCOLARE (CLI)
(Anexa 6 la prezentul regulament)

CAP. I DISPOZITII GENERALE

ART.1



(1) Centrele si cabinetele logopedice interscolare, denumite in
continuare CLI, sunt structuri de invatimant special integrat ale
invatdmantului preuniversitar, finantate, coordonate, monitorizate si
evaluate de CJRAE Ilfov.

(2) CLI sunt structuri de invatamant special integrat pentru
copiii/ elevii cu cerinte educative speciale, care prezintd tulburari de limbayj
si de comunicare, precum si dificultati de invatare specifice.

ART. 2

Activitatea desfdasurata in CLI consta in terapia tulburérilor de limbaj
si de comunicare, precum si in elaborarea si realizarea unor

programe/ proiecte specifice, corespunzatoare principalelor
disfunctionalitdti ale limbajului si comunicarii.
ART. 3

Activitatea desfdsuratd in CLI consta in terapia tulburérilor de limbaj
si de comunicare. In competenta profesorilor logopezi din cadrul CLI intrs
urmatoarele tulburdri de limbaj si de comunicare:

a) tulburarile de pronuntie/articulare;

b) tulburédrile de ritm si fluentd a vorbirii;

c) tulburérile limbajului scris-citit;

d) tulburdrile de dezvoltare a limbajului;

e) tulburarile de voce;

f) alte tulburdri de limbaj care influenteaza negativ adaptarea
scolara si sociala a copiilor.

ART. 4

Activitatea desfasurata in CLI are urméatoarele obiective:

a) depistarea, evaluarea si identificarea tulburarilor de limbaj si de
comunicare la copiii prescolari inscrisi sau nu in gradinite si la scolarii
mici;

b) asigurarea caracterului preventiv al activititii de terapie
logopedicd, prin acordarea unei atentii prioritare copiilor prescolari cu
tulburdri de limbaj inscrisi in gradinite, in scopul prevenirii instalarii
dificultdtilor de invétare a scrisului si cititului la varsta scolara;

c) orientarea terapiei logopedice spre corectare, recuperare,
compensare, adaptare si integrare scolara si sociald;

d) corectarea tulburédrilor de limbaj si de comunicare in vederea
diminuadrii riscului de esec scolar;

e) sprijinirea cadrelor didactice in abordarea personalizata a
copiilor/elevilor cu tulburéri de limbaj si comunicare.

ART.5



Activitatea de indrumare logopedica a cadrelor didactice din
invdtdméntul prescolar si primar cu privire la activitatea de interventie
logopedica se realizeaza de cétre profesorii logopezi din CLI prin:

a) participarea/organizarea la/unor actiuni de informare si
consiliere logopedicd in unitatile scolare si prescolare arondate fiecdrui
profesor logoped;

b) actiuni metodice de indrumare/consiliere logopedica a cadrelor
didactice din scoli si gradinite, in vederea sprijinirii procesului de corectare
a tulburarilor usoare de limbaj;

c) dezbateri tematice privind importanta consolidarii limbajului in
procesul dezvoltdrii generale a copilului, conditie esentiald a unei integrari
scolare si sociale optime.

ART. 6

Incadrarea cu personal didactic calificat a CLI se face conform
legislatiei in vigoare.

ART.7

(1) Interventiile logopedice se desfisoara in centre logopedice,
cabinete logopedice, organizate de regula in scolile sau in gradinitele de
masa.

(2) Spatiile destinate activitatilor de logopedie din cadrul unitatilor
de invdtdmant vor fi folosite pentru acest tip de activitati In mod
exceptional, in situatia in care nu existd suficiente spatii, consiliul de
administratie al unitatii de invatimant stabileste utilizarea cabinetelor de
logopedie si pentru alte activitati scolare.

(3) Identificarea spatiilor unde se desfasoara activitatile logopedice
se stabileste de cdtre unititile de invatdmant, in colaborare cu profesorul
logoped, asigurandu-se pe parcursul zilei accesul parintilor si al copiilor
in cabinet.

(4) Unitatile de invatamant au urmatoarele obligatii fatd de
profesorii logopezi din CLI:

a) asigurd spatiul necesar desfasurarii in cele mai bune conditii a
activitatii de terapie logopedica;

b) asigurda masuri de protectie si servicii de igienizare a
cabinetelor de terapie logopedica

c) asigurd toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

ART. 8

(1) Conform prevederilor legale, CLI pot beneficia de sponsorizari
din partea unor persoane fizice si juridice, a unor organizatii
guvernamentale si neguvernamentale nationale si internationale.



CAPITOLUL II
NORMAREA, INCADRAREA SI ORGANIZAREA ACTIVITATII
PROFESORILOR LOGOPEZI

ART. 9

(1) Numaérul posturilor de profesori logopezi se stabileste de citre
CJRAE Ilfov conform prevederilor legale, cu avizul IS] Ilfov, in functie de:

a) numarul copiilor din gradinite;

b) numarul elevilor din clasele I-1V;

¢) in unititile cu predare in limba minoritatilor nationale,
profesorii logopezi vor satisface conditiile de limba.

(2) Un profesor logoped acopera o zond de interventie/
circumscriptie logopedicd de cel putin 500 de copii/elevi din gradinite si
din clasele I-IV.

(3) Repartizarea zonelor de interventie din teritoriul alocat CLI se
realizeazd de cdtre comisiile pentru curriculum a profesorilor logopezi, in
functie de numdrul copiilor/elevilor si de numarul de profesori logopezi
incadrati. Se va tine cont si de apropierea unitdtilor de invdtimant
arondate de CLIL

(4) Depistarea copiilor/elevilor cu tulburdri de limbaj din zona de
interventie logopedicd arondats, planificarea activitdtii si programarea
copiilor la cabinet se vor realiza in decurs de o luni de la inceputul fiecarui
an scolar.

(5) Activititile de reevaluare/reexaminare se realizeazd la
inceputul semestrului al II-lea, timp de doud sdptaméani.

ART. 10

(1) Pe parcursul unui an scolar un profesor logoped lucreazi cu un
efectiv de 15-40 copii/elevi cu tulburari de limbaj.

(2) Norma didactica aferenta postului de profesor logoped din CLI
cuprinde un numar de 40 de ore/sdptamand, repartizate astfel:

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

b) 24 de ore/sdptdmand care constau in: activititi de pregatire
metodico-gtiintifica si complementard, stabilirea masurilor si intocmirea
programelor de prevenire si interventie logopedicd, activitati metodico-
stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale.



Profesorii logopezi vor urma scenariul privind participarea
copiilor/elevilor la cursuri de la nivelul unitdtilor de invatimant
arondate, fiecare organizandu-si activitatea in functie de specificul si
regulile acestora.

(3) Activitatea logopedicd se desfigsoard zilnic, in cabinetele
logopedice in functie de orarul unititilor de invatdmant preuniversitar din
care provin copiii.

(4 )Durata unei activitati de terapie logopedica este de reguld de 45
de minute, realizdndu-se in afara orelor de curs.

Durata activitatii logopedice fatd-in-fata este de 20-30 minute la
prescolari si 30-40 minute la scolari;

Durata activitdtii logopedice online este de 15-20 minute la
prescolari, 20 minute pentru CP si clasele I - a II-a si 30 de minute pentru
clasele aIll-a - a IV-a.

(5) Forma de organizare este activitatea cu grupe mici de 2-4 copii
sau individual, in functie de urméatoarele criterii:

a) tipul tulburérii de limbayj;

b) gravitatea tulburarii de limbayj;

c) varsta copilului/elevului;

d) colaborarea cu familia, vizdnd receptivitatea, implicarea activa
in procesul terapeutic, posibilitatea de raspuns la programarea propusa
etc.

Desfasurarea activitatilor terapeutice se va realiza individual sau in
grupuri mici de lucru (2-3 prescolari/elevi care fac parte din aceeasi
grupd/clasd), daca se poate asigura distanta de minim 1 m; in functie
de tipul de tulburare si tipul activititii de corectare, ameliorare si de
recuperare

(6) Evaluarea logopedica complexd, precum si activitatea
logopedica propriu-zisd in online pot fi realizate utilizand platformele
agreate de unitditile de invataimant: WhatsApp, Skype, Zoom, Google
Meet etc.

ART. 11

(1) Activitatea profesorilor logopezi din CLI se desfisoard in
conformitate cu atributiile si responsabilititile previzute in fisa postului,
precum si cu normele deontologice ale profesiei.

(2) Activitatea este esalonatd in etape si vizeazd urmadtoarele
obiective specifice: /

a) sa identifice, sd depisteze si sd inregistreze copiii sesizati din
zona de interventie logopedicd, examinarea de catre fiecare profesor



logoped, la inceputul fiecarui an scolar, a tuturor copiilor prescolari din
grupele mari din gradinite, a elevilor din clasa pregititoare si a celor din
clasa I din toate unitdtile care apartin circumscriptiei logopedice;

b) sd inregistreze copiii cu tulburari de limbaj in fisele de depistare
avizate de cdtre directorul unititii in care s-a facut depistarea;

c) sd convoace copiii cu tulburdri de limbaj la CLI, pe baza de
invitatii scrise adresate parintilor;

d) sd execute examinarea logopedica complexd si psihopedagogica
a copiilor consiliati/sprijiniti, in colaborare cu familia, cu cadrele didactice
si cu consilierul scolar, acolo unde este cazul, in scopul identificdrii tuturor
factorilor care au influentat evolutia limbajului si a comunicarii copilului;

e) sa formuleze diagnosticul si prognosticul pentru fiecare
copil/elev evaluat;

f) sd proiecteze activititi de terapie a tulburirilor de limbaj si de
comunicare identificate;

g) sd intervind terapeutic-recuperatoric in concordantd cu
diagnosticul logopedic al copiilor/elevilor examinati;

h) sd evalueze periodic progresele realizate de elevi si si
reproiecteze activitati de interventie.

ART. 12

Evidenta copiilor/elevilor cu tulburdri de limbaj se
realizeaza prin completarea documentelor, conform anexelor din
procedurd, conform anexelor din procedura privind organizarea si
desfasurarea activititii in cabinetele logopedice interscolare.

ART.13

Relatiile profesorului logoped cu directorii unitdtilor scolare sunt
relatii de colaborare, comunicare si sunt circumscrise de normele etico-
profesionale.

ART. 14

Normele de incadrare, salarizare si premiere a profesorilor logopezi
din CLI se stabilesc conform legislatiei in vigoare.

ART. 15

(1) In CLI pot fi incadrati profesori logopezi cu specializirile
psihopedagogie speciald, psihologie sau pedagogie, in baza prevederilor
art. 247 lit. h) din Legea nr. 1/2011.

(2) Formarea initiald, incadrarea si formarea continud a cadrelor
didactice din CLI se reglementeaza prin legislatia scolara in vigoare.

ART. 16

Baza materiald recomandatd a cabinetelor logopedice cuprinde
urmaétoarele:



a) material didactic: audiovideo, oglindd logopedicd, copiator,
calculator, truse logopedice, atlase logopedice, jocuri pentru dezvoltarea
limbajului etc.;

b) materiale psihopedagogice speciale: teste pentru examinarea
limbajului, probe pentru cunoasterea varstei psihologice;

c) teste de evaluare a proceselor psihice;

d) probe de evaluare a nivelului de cunostinte.

ART. 17

(1) Coordonarea metodologica a profesorilor logopezi din CLI este
asigurata de catre profesorul logoped cu atributii de coordonare.

(2) Profesorul logoped coordonator este numit prin decizie a
directorului CJRAE, la propunerea profesorilor logopezi.

Drepturile si obligatiile coordonatorului CLI

ART. 18

Coordonatorul CLI trebuie sia manifeste responsabilitate in deciziile

sale, incredere in capacitdtile angajatilor, sa incurajeze si sd sustind

colegii, in vederea motivarii pentru formare continud si pentru crearea

in unitate a unui climat optim desfasurarii activitatii;

ART. 19

Coordonatorul CLI este membru de drept al Consiliului de

administratie al CJRAE Ilfov;

ART. 20

In realizarea functiei, coordonatorul CLI are urmatoarele atributii:

a) coordoneazd metodologic activitatea cabinetelor logopedice
interscolare;

b) elaboreaza planul de activitate anual al CLI;

c) prezintd anual, la cererea directorului CJRAE sau a Consiliului de
administratie al CJRAE rapoarte privind activitatea CLI;

d) realizeaza arondarea cabinetelor logopedice

e) realizeaza situatia statisticd la nivelul judetului cu privire la numarul
de logopati depistati / numar logopati in corectare;

f) monitorizeazd / indruma intocmirea de rapoarte, informari, situatii
statistice;

g) informeazd toate categoriile sociale si organizatiile interesate de
educatie, in legatura cu oferta educationald a CJRAE-CLI;

h) raspunde si duce la indeplinire si alte sarcini incredintate de
conducerea CJRAE.



CAPITOLUL III
EVALUAREA PERSONALULUI

ART. 21

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

(2) Evaluarea anuala a personalului CLI se face de catre Consiliul de
administratie al centrului, conform Procedurii operationale privind
evaluarea performantelor angajatilor.

(3) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului
si figsele de autoevaluare/evaluare operationalizate/individualizate pot

2y

fi modificate in cursul anului scolar.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ART. 22
Personalul didactic din CLI beneficiaza de toate drepturile prevdzute

in Legea nr. 1/2011, cu modificdrile si completédrile ulterioare.



ANEXA 3
la regulament

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI DE EVALUARE SI ORIENTARE SCOLARA SI
PROFESIONALA (SEOSP)

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART.1
Serviciul de evaluare si orientare scolara si profesionald, denumit in
continuare SEOSP are ca scop evaluarea, asistenta psihoeducationals,
orientarea scolard si profesionald a copiilor, a elevilor si a tinerilor cu
cerinte educationale speciale.
ART.2
SEOSP indeplineste urmadtoarele atributii:



a) verificd documentele din dosarul copilului/elevului/ tandrului,
precum si indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare
in vederea realizarii orientarii scolare si profesionale;

d) realizeaza programarea intalnirii cu copilul/elevul/tanarul si
parintele/ tutorele/ reprezentantul legal al acestuia in vederea evaluarii
psihoeducationale;

e) realizeaza evaluarea psihoeducationald in vederea orientirii
scolare si profesionale a copiilor/ elevilor/ tinerilor cu CES;

f) stabilieste nivelul de cunostinte si gradul de asimilare si corelare
a acestora cu posibilititile si nivelul intelectual al
copilului/elevului/tandrului, a nivelului de adaptare la mediul scolar
si social, precum si identificarea barierelor si a CES;

g) consemneazd rezultatele evaluarii psihoeducationale in fisa de
evaluare psihoeducationald;

h) redacteaza raportul sintetic de evaluare cu privire la evaluarea
si orientarea scolara si profesionala a copilului/ elevului/ tandrului;

i) intervieveazd  pdrintii/tutorii/reprezentantii = legali  si
copilul/elevul/tandrul in cadrul intalnirii programate, ocazie cu care
consiliazd parintii/ tutorii/ reprezentantii legali asupra pastrdrii
documentelor in conditii de sigurants;

j) analizeaza datele din evaluarea multidisciplinard;

k) solicita investigatii suplimentare in cazul in care existdi o
discrepanta intre nivelul de achizitii si nivelul intelectual al
copilului/elevului/tandrului, in sfera exprimadrii orale, citit-scrisului,
calculului elementar;

m) analizeaza documentele din dosarele copiilor fard CES,
nedeplasabili din motive medicale si formuleazd propunerea de
orientare scolara si profesionald pentru scolarizare la domiciliu sau in
spital, tinand cont de criteriile de orientare scolard si profesionald,
prevazute de cétre legislatie;

p) tine evidenta dosarelor care au stat la baza orientirii scolare si
profesionale;

q) realizeaza evidenta planurilor de servicii:

r) se preocupd in permanentd de completarea si actualizarea bazei
de date

s) consiliazda  padrintii/tutorii/reprezentantii  legali, cadrele
didactice in  problematici specifice: incluziune scolard si sociald,
adaptarea elevilor la mediul scolar, adaptarea scolii la nevoile elevilor,
optimizarea relatiilor scoald-elevi-parinti etc;

t) colaboreazd cu Comisia de orientare scolard si profesionald



(COSP), cu comisia de solutionare a contestatiilor certificatelor de
orientare scolard si profesionald, cu unitati si institutii de invatamant,
prin responsabilii de caz servicii psihoeducationale, cu sprijinul
comisiei interne de evaluare continud (CIEC), cu directiile generale
de asistentd sociald si protectia copilului, prin managerii de caz, cu
sprijinul serviciului de evaluare complexa (SEC), cu serviciile publice de
asistentd sociala (SPAS), cu agentiile judetene de ocupare si formare
profesionald, cu alte organizatii guvernamentale si neguvernamentale,
precum si cu alte persoane juridice care au atributii in domeniul
educatiei;

CAPITOLUL 1II
NORMAREA, INCADRAREA SI ORGANIZAREA ACTIVITATII
PERSONALULUI SEOSP

ART. 3

(1) SEOSP Iifov cuprinde: 1 consilieri scolari cu specializare in
psihologie si atestati in psihologie educationald/psihologie clinicd, 0,5
profesor logoped si un asistent social.

(2) Personalul SEOSP este numit prin decizie anuald de directorul
CJRAE pand la organizarea concursului de angajare conform unei
metodologii aprobate de Ministerul Educatiei Nationale (MEN) si este
platit in regim de plata cu ora, cu exceptia asistentului social, care este
ocupat prin concurs.

ART. 4

(1) Activitatea personalului SEOSP se desfdsoard in baza unui orar

(2)  In perioada cursurilor scolare, activitatea se desfisoard de luni
pand joi in intervalul 8-16, iar vineri in intervalul 8-14.
(3) In perioada vacantelor scolare, activitatea se desfasoara in baza
unui program aprobat de catre Consiliul de administratie.
ART.5
Personalul SEOSP isi desfasoara activitatea conform procedurilor de
lucru aprobate de consiliul de administratie.
ART. 6
Relatiile personalului cu directorii unitatilor scolare/cadrele didactice
sunt relatii de colaborare, comunicare si sunt circumscrise de normele
etico- profesionale.



CAPITOLUL III
EVALUAREA PERSONALULUI

ART.7

Domeniile de competenta ale personalului didactic din SEOSP vor fi
stipulate in fisa postului. Evaluarea personalului din cadrul SEOSP se
realizeaza pe baza fisei de evaluare ce insoteste fisa de post, conform
Procedurii operationale privind evaluarea performantelor angajatilor

ART. 8

(1).Fisele de post si, respectiv, fisele de evaluare se particularizeazd de
catre directorul CJRAE, pe baza propunerilor responsabilului SEOSP
si se aproba in consiliului de administratie.

(2) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului
si fisele de autoevaluare/evaluare operationalizate/individualizate

N

pot fi modificate in cursul anului scolar.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ART. 9

Specialistii in evaluare, asistenta psihoeducationald, orientare scolara si
profesionald vor respecta dreptul persoanei/familiei de a sista, fard nicio
justificare, participarea, in calitate de client, la serviciul furnizat.

ART. 10

In cadrul evalurii psihologice se vor utiliza (administra, interpreta)
metode si tehnici de evaluare in strictd conformitate cu normele legale in
vigoare.

ART. 11

Personalul SEOSP nu va furniza informatii despre rezultatele activitatii
lor, pentru a nu produce prejudicii, voluntar sau involuntar, beneficiarilor.

ART.12

Specialistii implicati in evaluare, asistenta psihoeducationala,
orientare scolard si profesionala nu deleaga propriile responsabilitdti unor
persoane care nu au competentele necesare pentru activitatile respective.



ART.13

Specialistii implicati in  evaluare, asistentd psikoedvcagionald,
orientate geolard st profesionald manifestd cel mai inalt grad de integritate
moraldl i profesionald in foate relatiile lor

ART.14

Specialisti implicali in- -evaluare, ~asistent psihaeciuea’;icnaiﬁ
{mmfma $mlar§ 51 pmfeslonaiéi nu fac publice damle eu caractm pem(mai




