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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

procedurii
Elementele
Nr. pnvmd. . Nume / Prenume Functia Data Semnitura
responsabilii / ’
operatiunea
1 Aprobi Neam Zlatinca Presedintele CA al CIRAE .
t Timis/Director CJRAE ég.- 2o Ulf@ﬂclg’
2 Feraru Carmen Denisa | Administrator Financiar o411 702 &%'(1 e
Verified | Mircovici Adela Membru CA al CJRAE Timis | i
/ Coordonator CLI pF- AL w02 | U ol
Stefanut Violeta Resewr Ll W it 2] %1;{:
3 Realizeaza Misici Dubravca Responsabil SCIM/
Coordonator CJAP 054202
Pagcaldu Ana Membru CA/
Prof. consilier gcolar oy.M. 2% &
Gherman Ramona Prof. consilier scolar —
ES Al 202]

Domelia Moga Prof. consilier scolar s=a
011 202|
Dobos Amalia Prof. consilier scolar e ;
(1. 2ol
Matesescu Pascaldu Prof. consilier scolar CJAP/ e !
Florina Responsabil EGR oSl 202l | A

Nagy lasmina

Prof. consilier scolar SEOSP

o .41+ 202

Munteanu Mihaela

Prof. logoped CLI

081 -Led)

Mohora Claudia

Secretar CJAP

01 202
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2. Situatia editiilor i reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupi Datalacate se
. o . Modalitatea aplici prevederile
caz, revizia in Componenta revizuiti . A
s de revizuire prezentei revizii
cadrul editiei
1. Editia 1 Elaborare initiala Elaborare initiala 1.11.2019
2. Editia 1, Revizia 1 Lista cu persoanele responsabile / | Modificare persoane 20.01.202
la care se difuzeaza implicate
3 Lista cu persoanele responsabile / Modificare pasi
Editia 1, Revizia 2 i4 are 5 difizedza parcursi 9.11.2021
Modalitatea de lucru Simplificare /Eliminare
Anexele Anexe

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau revizia din cadrul editiei procedurii

Scopul Nr. Nume si Data
difuzarii exemplare . ! prenume primirii .
Compartiment Functia Semnatura
1 Utilizare 1 SCIM Misici o QK
document Dubravea | {0- (I 202] X .
4
2 Utilizare 1 Secretariat Secretar Stefanut 2 P
document CIRAE Violeta f 0.0) ZoM s
3| Utilizare 1 CIAP/ Coord. Misici Ny
document CSAP/CIAP CJAP Dubravca |/ AR Je .l’ , { J‘,/LL
4 Utilizare 1 CLI Coord. CLI Mircovici l 4
document Adela {0. “ 262/’ Y, >~
5 Utilizare 1 SEOSP Responsabil Témas O - F
document SEOSP Liliana J0.1]. 202 (/c&/icf
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4. Scop
Procedura:

e Stabileste prezenta in unitate a profesorilor consilieri din institutia CJAP, a profesorilor consilieri din
reteaua CSAP, respectiv CIAP din cadrul CTRAE Timis;

e Stabileste prezenta in unitate a prof. logopezi din reteaua CLI din cadrul CJRAE Timis;

e Stabileste prezenta in unitate a prof. consilieri si logopezi din SEOSP din cadrul CTRAE Timis;

e Reglementeaza elaborarea, aplicarea si verificarea orarului fiecrui profesor consilier/logoped din CJRAE
Timis, conform legislatiei in vigoare, cu respectarea planului de incadrare cu personal didactic al CJRAE
Timis si a condicii de prezentd a CJAP si SEOSP din cadrul CJRAE Timis;

o Reglementeazi elaborarea, aplicarea si verificarea orarului fiecarui profesor consilier din CJRAE Timis,
conform legislatiei in vigoare, cu respectarea planului de incadrare cu personal didactic al CJRAE Timis
si a condicilor de prezenti emise de CJRAE Timis §i a celor din unitatile de invatdmant in care isi
desfisoard activitatea profesorii consilieri din reteaua CSAP / CIAP;

o Reglementeazi elaborarea, aplicarea si verificarea orarului fiecarui profesor logoped din CJRAE Timis -
din reteaua CLI, conform legislatiei in vigoare, cu respectarea planului de incadrare cu personal didactic
al CIRAE Timis si a condicilor de prezentd emise de CTRAE Timis si aflate in unitatile de nvatamant in
care isi desfagoard activitatea profesorii logopezi din reteaua CLL

e Stabileste modul de organizare a activitatii §i realizarea pontajului pentru profesorii consilieri din CJAP,
a profesorilor consilieri din reteaua CSAP / CIAP, din cadrul CJRAE Timis, aga cum este reglementat in
Ordinul MECTS nr.5555/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

s Stabileste modul de organizare a activitétii §i realizarea pontajului pentru profesorii logopezi din reteaua
CLI a CIRAE Timis, asa cum este reglementat in Ordinul MECTS nr.5555/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Stabileste modul de organizare a activititii si realizarea pontajului pentru profesorii consilieri si logopezi
din cadrul SEOSP a CJRAE Timis.

5. Domeniu de aplicare

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND PREZENTA IN UNITATILE DE INVATAMANT,
ORARUL DE LUCRU SI PONTAJUL PROFESORILOR DIN CENTRE $I CABINETE DE ASISTENTA
PSIHOPEDAGOGICA $I A PROFESORILOR LOGOPEZI se aplici pentru toti profesorii care au contract
individual de munci (titular/suplinitor/detasat) incheiat cu CTRAE Timis si isi desfagoara activitatea la sediul
CIRAE Timis sau in unititile de invatamant preuniversitar din judetul Timis.
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6. Documente de referinti

6.1. Contractul colectiv de muncd, unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar — Nr.

651/2021;

6.2. Legislatie primari

6.2.1. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;

6.2.2 Legea nr. 1/2011, cu modificérile §i completarile ulterioare;

6.2.3 Ordinul MEC nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de inva{imant preuniversitar, cu modificarile §i completarile ulterioare;

6.2.4 Regulamentul privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse
si asistentd educationald, aprobat prin ordinul MECTS nr. 5555/07.10.2011, cu modificérile §i completarile

ulterioare

6.3. Legislatie secundari

- Ordind SGG nr. 600/2018 * Codul CIM - EP

- Instructiunea MEN nr. 1/2018 * Standard 9 - Proceduri pentru CCI - EP

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitifii publice

- ROF- Regulament de Ordine §i Functionare al CJRAE Timis;
- ROI - Regulament de Ordine Interioard al CTRAE Timis;

- Circuitul documentelor;

- Dispozitii, Ordine, Instructiuni, Note, Metodologii MEN.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor, conform legislatiei in vigoare
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Nr. Termen Definitie
1. PO Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
Proceduri de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederca realizarii activitatii, cu
operationali privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei Forma initiali sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata
proceduri si difuzatd
operationale
3. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
Revizia in cadrul | ypeja sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
unei editii actiuni care au fost aprobate si difuzate
4, Unitate conexd a invatimantului preuniversitar - unitate specializatd a

invatimAntului preuniversitar, cu personalitate juridicd, coordonate
metodologic de inspectoratul scolar. Centrul Judetean de Resurse si Asistentd
Educationald organizeazi, coordoneazi metodologic, monitorizcazd si
CJRAE evalueazi, dupd caz, la nivel judefean, urmdtoarele activitafi si servicii
educationale:

- servicii de asistentd psihopedagogici/psihologicd, furnizate prin centrele
judetene si prin cabinetele de asisten{a psihopedagogicd/psihologica;

- servicii de terapii logopedice, furnizate prin centrele si prin cabinetele
logopedice interscolare;

- servicii de evaluare, de orientare scolara gi profesionald;

- servicii de mediere scolard, furnizate de mediatorii scolari;

Centrul Judetean de
Resurse si Asistentd
Educationali

5. Ordinul MECTS Nr. 5555/2011 - ART. 1 (1) Centrele judetene de asistentd
psihopedagogicd (CJAP), respectiv Centrul Municipiului Bucuresti de
CJAP Asistentd Psihopedagogici (CMBAP) sunt structuri in cadrul centrului
Centrul Judetean de | judetean de resurse si asistentd educationald (CJRAE)/Centrului Municipiului
Asistentd Bucuresti de Resurse si Asistenti Educationalda (CMBRAE) ce ofera servicii de
Psihopedagogica asisten{il psihopedagogicd/psihologica, in baza prevederilor art. 99 alin. (6) lit.
a) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, care functioneaza in fiecare judet,
respectiv in municipiul Bucuresti si sunt finantate, coordonate, monitorizate si
evaluate de citre CJRAE/CMBRAE.
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6. CSAP Cabinetul de asistenti psihopedagogica din unitatile de invatamant asigura in
Cabinetul Scolar de | permanenta informarea, cunoasterea si consilierea psihopedagogici a elevilor,
Asistenta prin consultatii sindividuale si colective, actiuni de indrumare a périntilor si de
Psihopedagogica colaborare cu comunititile locale, in scopul orientirii sau/si reorientarii scolare,
profesionale si a carierei elevilor.

7. Asistenta psihopedagogicd din mediul scolar este o activitate cu caracter
interdisciplinar realizatd, in primul rénd, de citre profesorul consilier din

Asistenti Cabinetul Scolar/Interscolar de Asistentd Psihopedagogica in vederea sprijinirii
psihopedagogici elevilor, Parln‘gllor. sau cad.relor didactice in cunoagterea (auto‘cuno'aster.ea_) lCtl-’
scolard si profesionald si, pe ansamblu, in cresterea eficientei activitatii

instructiv - educative.

8. CLI Centrele si cabinetele logopedice interscolare, denumite in continuare CLI, sunt

Centrul Logopedic | structuri de invatimént special integrat ale invafdméntului preuniversitar,
Interscolar/Cabinetul | finantate, coordonate, monitorizate §i evaluate de Centrul Judetean de Resurse
Logopedic si de Asistentd Educationala (CJRAE)
Interscolar
9. Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald (SEOSP) este o
SEOSP . ; ;o N i
Hapvidiiiiiie Bt structurd a Centrului Judetean de Resurse §i Asistentd Educationald TIMIS care
.. _ | 1si desfisoard activitatea in baza OMENCS nr. 5805/2016. La nivelul acestuia
si Orientare Scolari P x i ! . ..
. . - se realizeazi evaluarea in vederea orientérii scolare si profesionale a copiilor
si Profesionala : : .
’ cu cerinfe educationale speciale.

10. Pontaj Pontajul reprezintd documentul centralizator privind evidenta timpului de
munca al salariatului, concediu de odihna, concediu de boala, maternitate,
absente nemotivate, invoiri si concediu fara salariu.

11. Orare Document prin care se institutionalizeaza responsabilititile angajatilor prin
raportare la timpul de lucru programat, asumat de respectivii salariati

12. Foaie colectiva de Evidenta de catre angajator a orelor de munca prestate de fiecare salariat

pontaj
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7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abreviere Termenul abreviat

1 PO Procedurd operationala

2 E Evaluare

3 v Verificare

4 A Aprobare

5 Av Avizare

6 Ap Aplicare

7 Ah Arhivare

8 CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
9 CA Consiliul de Administratie

10 | CJAP Centrul Judetean de Asistentd Psihopedagogica

11 | CSAP Cabinetul Scolar de Asistentd Psihopedagogica

12 | CIAP Cabinetul de Interscolar de Asistentd Psihopedagogica
13 | CLI Centrul Logopedic Interscolar / Cabinetul Logopedic Interscolar
14 | CES Cerinte Educationale Speciale

15 | MEN Ministerul Educatiei Nationale

16 | ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

17 | CFP Concediul fara Plata

18 | CO Concediul de odihnd

19 | FCP Foaie Colectivi de Prezenta

20 | SEOSP Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Activitatea profesorului consilier din CJAP Timis, se normeazi / desfisoara in acord cu:

prevederile art. 99 alin. (7) din LEGEA nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare,

prevederile ART. 247 din LEGEA nr. 1/2011, cu modificérile §i completarile ulterioare,

prevederile art. 13 alin. (1) si (2) din Anexanr. 1 la REGULAMENT - ordinul MECTS nr. 5555/2011, cu
modificérile si completarile ulterioare,

prevederile art. 1 alin. (1) din Anexa nr. 1 la REGULAMENT - ordinul MECTS nr. 5555/2011, cu
modificrile i completérile ulterioare,

prevederile art. 3 alin. (1) din Anexa nr. 1 la REGULAMENT - ordinul MECTS nr. 5555/2011, cu
modific#rile si completérile ulterioare,

Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar din cadrul CJAP se stabileste in baza
prevederilor art. 262 din Legea nr. 1/2011.

Conform ordinului MECTS nr. 5555/2011, cu modificarile si completérile ulterioare norma didactica
aferenta postului de profesor consilier scolar din cadrul CTAP cuprinde un numar de 40 de ore/saptamana,
repartizate astfel:

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

b) 22 de ore/saptamana care constau in: activitati de pregatire metodico-stiintifica si complementara,
stabilirea masurilor si intocmirea programelor de interventie si evaluare psihopedagogica *

Activitatea profesorului consilier din reteaua CSAP/CIAP se normeazi / desfisoari in acord cu:

prevederile art. 99 alin. (7) din LEGEA nr. 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare,
prevederile ART. 247 din LEGEA nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
art. 14 alin. (1) si (2) din Anexa nr. 1 la REGULAMENT - ordinul MECTS nr. 5555/2011, cu modificarile
si completérile ulterioare
prevederile art. 3 alin. (2) din Anexa nr. 1 la REGULAMENT - ordinul MECTS nr. 5555/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare.
Conform ordinului MECTS nr. 5555/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare norma didactica
aferenta postului de profesor consilier scolar din cabinetele de asistenta psihopedagogica cuprinde un
numar de 40 de ore/saptamana, repartizate astfel:

a) 18 ore/saptamana care constau in: activitati de asistenta psihopedagogica, desfasurate individual si
colectiv cu prescolarii/elevii, orientare, reorientare scolara si profesionala, activitati de consiliere a
prescolarilor, elevilor, parintilor, cadrelor didactice, din care 4 ore/saptamana de predare in specialitate

10
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sau ore in cadrul curriculumului la decizia scolii din ariile curriculare om si societate ori consiliere si

orientare, in acord cu planul-cadru, conform specializarii/specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de

studii, in concordanta cu Centralizatorul privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile,
precum si probele de concurs, valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul

preuniversitar; *

b) 22 de ore/saptamana care constau in: activitati de pregatire metodico-stiintifica si complementara,
stabilirea masurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie psihoeducationala, activitati
metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale, participarea la sedinte si lectorate cu parintii, la
comisiile metodice si consiliile profesorale cu tematica specifica, respectiv activitati de diriginte la
solicitarea conducerilor unitatilor de invatamant in care isi desfasoara activitatea." *

Fiecare profesor consilier scolar care desfasoara activitati de diriginte beneficiaza de o singura
indemnizatie de dirigentie, calculata conform prevederilor legale."
Activitatea profesorului logoped din refeaua CLI Timis, se normeazi / desfisoara prevederile
- ART. 10 din ANEXA Nr. 2 la ordinul MECTS Nr. 5555/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:
Norma didacticd aferenta postului de profesor logoped din CLI cuprinde un numar de 40 de ore/saptdmana,
repartizate astfel:

a) 16 ore/siptimani desfasurate in cadrul cabinetului logopedic interscolar, constau in: depistarea,
evaluarea si identificarea tulburdrilor de limbaj si de comunicare; corectarea tulburdrilor de limbaj si de
comunicare prin programe de interventie specifice; consilierea parintilor gia cadrelor didactice in problematica
specificd; *

b) 24 de ore/siptiméni care constau in: activitdti de pregatire metodico-gtiintificd si complementara,
stabilirea masurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie logopedicd, activitdfi metodico-
stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale, etc. *
> Activitatea logopedicd se poate desfisura zilnic intre orele 8,00 - 19,00, in cabinetele logopedice din sediu

- punct de lucru, in CLI, in functie de orarul unitatilor de invatimant preuniversitar din care provin copiii.
> Durata unei activitifi de terapie logopedici este de reguld de 45 de minute, realizandu-se in afara orelor

de curs.
> Forma de organizare este activitatea cu grupe mici de 2 - 4 copii sau individual, in functie de urmétoarele

criterii:

a) tipul tulburérii de limbayj;

b) gravitatea tulburdrii de limbaj;

¢) vérsta copilului/elevului;

d) colaborarea cu familia, vizdnd receptivitatea, implicarea activé in procesul terapeutic, posibilitatea de

raspuns la programarea propusi etc.

* Tn cazul activitatii prestate la inceputul anului scolar sau in vacantele scolare, pentru prezenta in unitatea
scolard se vor lua in considerare activitdtile administrative derulate in unitatea de Invatamant.
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8.2. Modul de lucru
8.2.1. Orarul

Pasul I: Intocmirea orarului:

- Numirul de ore de consiliere/terapie logopedicd aferent fiecarei unititi scolare, in care sunt normate
cabinetele scolare/interscolare de asistentd psihopedagogica/cabinete logopedice scolare/ interscolare, se
stabileste in momentul realizirii proiectului de incadrare, de cétre un grup de lucru constituit in cadrul
CIRAE Timis (principiul calculului matematic — regula de trei simpla), fiind apoi comunicat prin decizia
directorului fiecarui prof consilier/logoped.

- Intervalul orar al activititilor didactice (18 ore/16 ore din norma didacticd a profesorilor consilieri din
CSAP/CIAP, respectiv 16 ore din norma didacticé a profesorilor logopezi din CLI) va fi stabilit in functie
de nevoile identificate ale unititii de invitdmant, coroborate cu orele de predare in specialitate, in cazul
prof. consilieri.

- Pe baza deciziei eliberate de CJRAE Timis, cu privire la numérul de ore aferent fiecarei unitati scolare in
care este normat cabinetul de asistenta psihopedagogica/cabinete logopedice intergcolare, fiecare profesor
consilier/profesor logoped isi elaborecaza orarul de 18/16 ore.

- In cazul profesorilor logopezi, orarul acestora va fi intocmit, in urma depistarilor prescolarilor / scolarilor
cu tulburiri de vorbire din unititile de invatamant alocate circumscriptiei logopedice.

- Profesorii consilieri care au aprobati reducerea normei didactice cu 2 ore/saptiménd vor intocmi orarul
conform aprobarii.

Pasul 2: Angajatul elaboreazi orarul de 18/16 ore (conform Anexelor 1-2)

a) Un orar de 18/16 ore/siptimanid cu activititile ce se desfagoara in institutia CJRAE Timis de catre
profesorii consilieri din CJAP si prof. consilieri /logopezi din SEOSP. Toate aceste ore se regasesc
explicit in Condica de prezentd a CJAP Timis, respectiv SEOSP, pentru fiecare prof. consilier/logoped.
Acest orar va fi inregistrat la CJRAE Timis si afisat in mod obligatoriu la loc vizibil pentru beneficiarii
fiecdrui compartiment.

b) Un orar de 18/16 ore/saptimdnii cu activititile ce se desfasoard de citre profesorii consilieri din refeaua
CSAP/CIAP Timis, in unitatea/unitatile unde este normat respectivul cabinet. Toate aceste ore se
regisesc explicit in condica de prezentd emisa de CJRAE Timis — pentru orele de consiliere, in condica
institutiei scolare — pentru orele de predare i in Registrul de evidenta a activitdtilor, pentru fiecare prof.
consilier. Acest orar va fi aprobat de citre directorul CJRAE Timis si avizat de directorul
unititii/unititilor de invatdmant unde este normat cabinetul. Orarul va fi inregistrat la CJRAE Timis si
la unitatea scolard, urménd apoi si fie afisat in mod obligatoriu pe usa cabinetului si/sau in alte locuri
vizibile pentru beneficiari.
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¢) Un orar de 16 ore/siptimani cu activititile ce se desfisoard in refeaua CLI Timis, de catre profesorii
logopezi in circumscriptiile logopedice. Toate aceste ore se regasesc explicit in condica de prezenta
emisi de CJRAE Timis, pentru fiecare profesor logoped. Acest orar va fi aprobat de directorul CJRAE
Timis si avizat de directorul unititii de inva{amant in care profesorul logoped isi desfagoara activitatea.
Orarul va fi inregistrat la CJRAE Timis si la unitatea scolard si afisat in mod obligatoriu pe usa
cabinetului gi/sau in alte locuri vizibile pentru beneficiari.

Pasul 3: Intocmirea orarului se face {indnd cont de:

e numirul de prescolari/elevi inmatriculati la institutia scolard;

e caactivititile didactice si se desfasoare in fiecare zi lucritoare, de luni pana vineri;

e profesorii consilieri/logopezi isi vor adapta orarul pentru zilele in care se desfasoara activitatile
comisiilor de specialitate/consilii profesorale, astfel incat s participe la aceste activitati;

e modificirile survenite la programul unitatii/unitatilor scolare, in timpul anului scolar.

Pasul 4: Orarul intocmit de profesorul consilier/logoped pentru cele 18/16 ore/siptamana, se avizeaza de catre
coordonatorii CJAP/CLI/SEOSP, de citre directorul unititii/unitatilor scolare unde este normat cabinetul si se
aproba de cétre directorul CJRAE Timis.

Pasul 5: Afisarea orarului cu cele 16/18 ore/saptamand pe usa cabinetului scolar/interscolar de asistenta
psihopedagogica/logopedic interscolar se face de catre profesorul consilier/prof. logoped cu avizul directorului
unitatii scolare.

8.2.2. Prezenta in scoli / CJRAE Timis
Prof. consilier din CJAP si profesorul consilier/logoped din SEOSP

e Profesorul consilier din CJAP si profesorul consilier/logoped din SEOSP are obligatia de a fi prezent la
sediul CJRAE Timis conform normei de 18/16 ore pe siptiména, in functie de orarul stabilit. Avand in
vedere specificul activititii acestor compartimente, cu acordul directorului CJRAE Timis, se pot desfasura
activitati si in alte unitéti scolare/institutii partenere. Prezenta la activititi va fi consemnatd zilnic in condica
de prezenti a CJAP/SEOSP, certificarea prezentei fiind efectuata de directorul CJRAE Timis.

Prof. Consilier din CSAP/CIAP

e Profesorul consilier are obligatia de a fi prezent in unitatea de invatdmant conform normei de 18/16 ore pe
sAptimang, in functie de orarul stabilit. Prezenta la activitati va fi consemnaté zilnic in condica de prezenta
emisi de CJRAE Timis — pentru orele de consiliere si in condica unititii scolare — pentru orele de predare.
Certificarea prezentei la activititi se va efectua de catre directorul unitatii scolare unde este normat
cabinetul, in condicile de prezenta.
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e in cazul CIAP, orarul va avea previzut intervalul orar gi zilele in care prof. consilier va fi prezent in
unitatile de invitamant arondate Cabinetului Interscolar (fie ci sunt unititi de invatdmant cu personalitate
juridica distinctd, fie cd sunt unitati de invatamént cu personalitate juridicd ce au arondate structuri).

e Eventualele modificiri aparute in progranmul zilnic de lucru al salariatilor CJRAE Timis vor fi aduse la
cunostinta directorului CJRAE Timis si directorului unitatii/unitatilor scolare unde sunt normate
cabinetele.

Prof. Logoped

e Profesorul logoped are obligatia de a fi prezent in unitatea de Invdtimant conform normei de 16 ore pe
sAptimAn, in functie de orarul stabilit. Prezenta la activitatile TTL va fi consemnata in condica de prezenta
emisi de CJRAE Timis. Certificarea prezentei la activitati se va efectua de cétre directorul unitétii scolare
din circumscriptia logopedica.

e fin cazul CLI, orarul va avea prevazut intervalul orar si zilele in care prof. logoped va fi prezent in unitatile
de invitamant din Circumscriptia Logopedicd Interscolard (fie ca sunt unitati de invatamant cu
personalitate juridica distinctd, fie ci sunt unitati de invatamént cu personalitate juridicd ce au arondate
structuri).

e Eventualele modificiri aparute in programul zilnic de lucru al salariatilor CJRAE Timis vor fi aduse la
cunostinta directorului CJRAE Timis si directorului unititii/unitatilor scolare din circumscriptie.

8.2.3. Condica de prezenti

e Activitatea prof. consilier din CJAP si prof. consilier /logoped din SEOSP Timis va fi consemnata in
Condicile de prezenti ale CJAP, respectiv SEOSP Timis, in baza orarului, aprobat de angajator.

o Profesorul consilier din CSAP/CIAP scrie si semneazi in condica de prezenta a fiecarei unitafi scolare/PJ
activitatea aferentd doar celor 4 ore de predare.

e Prof. consilier din CSAP/CIAP scrie si semneazi cele 14 ore de consiliere si asistentd psihopedagogica
in condicile puse la dispozitie de CJRAE Timis pentru fiecare unitate gcolard unde este normat cabinetul,
confirmarea prezentei ficAndu-se de citre directorul fiecirei unitati scolare/PJ unde este normat cabinetul.

e Prof. logoped din CLI scrie si semneaza cele 16 ore de terapie logopedica in condicile puse la dispozitie
de CJRAE Timis pentru fiecare unitate scolari din circumscriptia logopedic3, confirmarea prezentei
ficandu-se de citre directorul fiecirei unitiiti scolare/PJ unde este normat cabinetul logopedic interscolar
sau dupd caz unde se desfasoard activitatea de terapie.
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e Aceste condici vor fi inregistrate la CJRAE Timis si la unitatea scolard unde se afld normat cabinetul.
Condicile de prezenta vor sta in cabinetele de asistenta psihopedagogicd/logopedice din unitatea scolara,
pentru a fi accesibile oricarei persoane cu drept de verificare a prezentei la activitdtile specifice. Cand este
completatd si ultima pagini a condicii de prezentd, aceasta va fi predata la sediul CJRAE Timis, pentru
arhivare.

8.2.4 Adeverinta care atesti orele lucrate in unitatea de invitimint in care functioneaza
cabinetul.

in baza unui ACORD DE COLABORARE incheiat de CJRAE Timis cu institutiile scolare care au
normate cabinete de consiliere/cabinete logopedice, la finalul fiecarei luni sau cel tirziu pani in a 3-a zi a lunii
urmitoare, unititile de invitamént vor transmite secretariatului CJRAE Timis, prin fax sau e-mail, o
adeverinti pentru confirmarea prezentei/absentei angajatilor CJRAE Timis la activitdtile specifice.

Astfel, conform orarului aprobat la inceputul anului scolar (sau atunci cdnd au loc meodificiri in
programul unitatii scolare) si a condicii de prezentd din unititile de invifimént unde exista cabinete
scolare/interscolare de asistentd psihopedagogicd i cabinete logopedice interscolare, directorul unitatii de
invitimant in care functioneaza cabinetul, va elibera o adeverintd pentru orele prestate de prof. consilier/prof.
logoped al CJRAE Timis, pentru luna in curs, conform numérului de ore din condica. Adeverinta intocmita
de secretariatul unititii scolare, semnati si stampilatd de catre directorul acestei unitdti, avand nr. de
inregistrare din scoald, va fi transmisa secretariatului CJRAE Timis pe email sau fax. (Anexele 3-4).

Adeverinta lunara, in original, va fi pastrati de citre profesorul consilier/logoped in cabinetul de

consiliere/logopedie al unititii scolare, pentru a putea fi adus la CJRAE Timis, in cazul unor
verificdri intreprinse de forurile abilitate.

8.2.5 Pontajul

Pentru profesorii consilieri din CJAP/SEOSP, secretariatul CJAP/CIRAE Timis va intocmi un pontaj
colectiv pentru cele 40 de ore/siptiména de consiliere/logopedie, aprobat de directorul CJRAE Timis, cu
precizarea absentelor/invoirilor/concediilor medicale/concedii fard plati sau alte situatii, pe baza condicii din
cadrul CJRAE Timis.

Secretariatul CTAP/CJRAE Timis va intocmi, pe baza adeverintelor emise de institutiile scolare, in acord
cu orarele aprobate ale angajatilor CJRAE Timis, o foaie colectivi de prezenti (pontaj colectiv), pentru cele
40 ore/saptimani, aprobat de citre directorul CJRAE Timis, cu precizarea absentelor/invoirilor/concediilor
medicale/concedii fard plata sau alte situatii. (ANEXA 5)
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9. Responsabilitati si rispunderi procedurale

:?; Compartiment (post) Actiunea (operatiunea)
1. CJAP - Profesorul Are obligatia de a-si Intocmi orarul de lucru, a-l supune aprobirii directorului
consilier scolar CIRAE Timis si de a-si desfisura activitatea in conformitate cu fisa postului i
prevederile prezentei proceduri. De asemenea, are obligatia sd semneze zilnic
condica de prezenta.
2. SEOSP- Prof.consilier | Are obligatia de a-si intocmi orarul de lucru, a-1 supune aprobarii directorului
scolar/logoped CJRAE Timis si de a-si desfisura activitatea in conformitate cu figa postului si
prevederile prezentei proceduri. De asemenea, are obligatia si semneze zilnic
condica de prezenta.

3. CSAP/CIAP - Profesorul | Are obligatia de a-si intocmi orarul de lucru, a-1 supune avizérii coordonatorului

consilier scolar CJAP, aprobirii directorului CJRAE Timis si directorului unitatii/unitatilor
scolare unde este normat cabinetul. De asemenea, are obligatia de a fi prezent in
unitatea de invitdmant conform orarului afisat si de a completa/semna in condica
de prezenta emisi de CJRAE Timis orele de consiliere si de a completa/semna in
condica unititii de invatimant orele de predare. Zilnic isi va desfasura activitatea
in conformitate cu fisa postului si prevederile prezentei proceduri.

4. CLI - Profesorul logoped | Are obligatia de a-gi intocmi orarul, a-l supune avizirii coordonatorului CLI,
aprobirii directorului CJRAE Timis si directorului unitafii/unitatilor scolare din
circumscriptia logopedici. De asemenea, are obligatia de a fi prezent in cabinetul
logopedic interscolar conform orarului afigat si de a completa/semna condica de
prezenti emisd de CJRAE Timis. Zilnic isi va desfasura activitatea in conformitate
cu fisa postului si prevederile prezentei proceduri.

5. Grupul de lucru din Stabileste numarul de ore aferente fiecirei unitati de invafiméant unde este normat

cadrul CJRAE Timis cabinetul CSAP/CIAP/CLIL

6. Director Emite deciziile privind numdrul de ore aferente fiecarei unititi de invatdmant unde

.. este normat cabinetul CSAP/CIAP/CLIL
CJRAE Timis Aprob le fieca i analat
proba orarele fiecdrui angajat.
Aproba foaia colectiva de prezentd a angajatilor CJRAE Timis.
7. | Coordonatorii CJAP/CLI | Avizeazi orarele prof.consilieri/logopezi.
Responsabil SEOSP
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Inregistrezi 1in unitate orarul fiecarui prof.consilier si logoped si condicile de

prezenta ale acestora.

Avizeazi orarul pentru cele 16/18 ore aferente cabinetului si se va asigura ¢ orarul

Directorii unititilor de | va fi afisat pe usa cabinetelor de asistentd psihopedagogica/cabinete interscolare
invatimant logopedice.

Elibereazi adeverinta pentru orele prestate de prof. consilier/prof. logoped, pentru

luna in curs.

Secretar Primeste orarele angajatilor CIRAE Timis si le inregistreza. O copie va fi atasatd

Cr /CIAP Timis la dosarul personal al fiecarui angajat.

Pe baza adeverintelor eliberate de unititile de invatamént intocmeste lunar foaia
colectiva de prezenta.

10. ANEXE

Anexa 1 — Model de ORAR pentru cele 18/16 ore/siptimana prestate de profesori consilieri
scolari

Anexa 2 — Model de ORAR pentru cele 16 ore/siptaméni prestate de profesorii logopezi

Anexa 3 — Model ADEVERINTA pentru confirmarea prezentei/absentei la activititi a
profesorului consilier scolar, emisi de unitatea scolari

Anexa 4 — Model ADEVERINTA pentru confirmarea prezentei/absentei la activititi a
profesorului logoped, emisi de unitatea scolara

Anexa 5 — Foaie colectiva de prezenta
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Denumirea unitéfii de invatamant ...

Nr. de Inregistrare. .........cooeeieeeieninnns

ADEVERINTA
LUNA ANUL

Prin prezenta se certificd faptul cd dl/dna profesor consilier in centre si cabinete de

asistentd psihopedagogica.........coooiviiiiiiiiiiiiiin angajatul/angajata C.J.R.A.E. Timis, a
desfasurat in aceasta luna un numar de:

a) e ore de consiliere si asistenta psihopedagogica
| ore de predare

conform orarului/orarelor aprobat/aprobate de conducerea C.J.R.A.E. Timis/Unitéti de invatdmant

in anul scolar in curs $i a condicii de prezenta.

Adeverinta se elibereaza spre a servi la intocmirea pontajului la C.J.R.AE. Timis.

Numele si prenumele
Director unitate de Invatamant

S 0 T

NOTA:

1. Orele de consiliere si asistentd psihopedagogicd sunt evidentiate in condica de prezentd din cadrul
C.S.A.P. (Cabinetul Scolar de Asistentd Psihopedagogicd).

2. Orele de predare sunt evidentiate in condica de prezentd a unitatii de Invatamant.

3. Daci in unitatea de invatdmant sunt normate atdt cabinet logopedic, ct si cabinet de consiliere
psihopedagogicd, prezenta este consemnatd intr-o singurd condicd de prezentd, comunad ambilor
specialisti.

4. In cazul activititii prestate la inceputul anului scolar (inceput de septembrie) sau in vacantele scolare ale
prescolarilor/elevilor, pentru prezenta in unitatea gcolard se vor lua In considerare activitilile
organizatoric-administrative derulate in unitatea de invatamant.
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