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Capitolul I. SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE
Art. 1 — Prezentul Regulament Intern are drept scop reglementarea raporturilor de munci, a
drepturilor si obligatiilor salariatilor si a disciplinei muncii in perioada cét detin calitatea de
salariati ai Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationali Tulcea.
Art. 2 — Domeniul de aplicare al regulamentului — stabileste normele referitoare la modul de
organizare a activitatii si a timpului de lucru, drepturile, obligatiile si disciplina muncii in cadrul
unitafii si a celorlalte subunitafi, respectarca de citre intregul personal didactic si didactic
auxiliar, potrivit competentelor stabilite prin fisa postului, a prevederilor actelor normative, a
normelor de securitate a muncii, a dispozitiilor si sarcinilor de lucru stabilite de conducerea

unitatii.

Capitolul II. PREVEDERI GENERALE
IL1.Reguli generale privind respectarea principiului nediscriminirii si a inlaturirii
oricaror forme de incilcare a demnititii
Art. 3 — In cadrul relatiilor dintre angajati precum si dintre acestia si beneficiarii activitatii
C.JR.AE. Tulcea- elevi, parinti, cadre didactice sau persoane fizice cu care vin in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care prin efectele lui
defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de
persoane.
Art. 4 — Se interzice refuzul de a angaja o persoand pe motiv ci aceasta aparfine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datorita convingerilor,
varstei, sexului, sau orientirii sexuale.
Art. 5 — Comportamentul cu caracter sovin, de instigare la urd rasiali , ori acel comportament ce
vizeazd atingerea demnititii sau crearca unei atmosfere intimidante, ostile, degradante,
umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane
constituie abatere de la acest regulament.
Art. 6 — Egalitatea de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea discrimindrii directe si
indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati.

I1.2. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor



I1.2.1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 7 — Angajatorul are in principal urmitoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu;

b) sa modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare sl necesitatile unititii, cu
respectarea prevederilor legale;

¢) sa execute controlul asupra respectirii programului orar de lucru s1 a modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

d) sa aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale;

¢) sa stabileascd reguli pentru prevenirea si stingerea incendiilor (PSI) si sanatatea si siguranta
muncii (SSM).

Art. 8 — Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau din
contractul individual de munca si din alte dispozitii legale;

b) sa aduci la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin din fisa postului;

¢) sd asigure conditii corespunzitoare de munci;

d) sd informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncd asupra
elementelor care privesc desfagurarea viitorului raport de munci;

¢) sd elibereze, la cerere, toate documentele ce atesti calitatea de salariat al solicitantului;

f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

g) sd solutioneze §i sd Ingtiinteze petentii, in termenul previzut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizarilor, reclamatiilor §i contestatiilor depuse de angajati. Cererile depuse de
angajati la secretariatul unitatii, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen de
30 de zile calendaristice;

I1.2.2. Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 9 — Angajatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

¢) dreptul la concediu legal de odihng, la zile libere plitite pentru evenimente familiale
deosebite, precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare;

d) dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu fara platd, conform prevederilor legale in
vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la protectie in caz de concediere;

g) dreptul la sanatate gi securitate in munca:



h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de munca si a mediului de
munca;

1) dreptul la formare profesionala;

j) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

k) dreptul la stabilitate in munci;

I) dreptul la greva.

Art. 10 - Angajatului fi revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau atributiile ce-i revin din fisa postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii, normele de sinitate sl securitate in muncd, de
prevenire si stingere a incendiilor;

¢) obligatia de fidelitate fa{d de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

¢) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitate;

f) obligatia de a urmari perfectionarea proprie.

I1.3.Reguli generale privind disciplina muncii

Art. 11 — Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii sunt:

a) sa respecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficientd maximi timpul de
munca,;

b) si Indeplineascd cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios
atributiile cuprinse in fisa postului si sarcinile primite de la conducerea unitatii;

¢) sa respecte normele de conduita in relatiile cu colegii, persoanele din afara unitatii si sa dea
dovadd de cinste si corectitudine in relatiile cu acestia;

d) sd se ab{ind de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

e) sd nu desfagoare activitati care incalca normele de moralitate, activitdti de naturd politica si
prozelitism religios, in spatiile destinate educatiei si formarii profesionale;

f) sd cunoasca continutul prezentului regulament si sa gi-1 insuseasca in mod temeinic;

g) sa cunoascd prevederile Legii nr.571/2004;

h) s& respecte normele de sanatate si securitate in munci si de prevenire a incendiilor;

i) sa respecte normele de conduitd profesionala si civica prevazute de lege;

J) se interzice personalului didactic de predare si conditioneze evaluarea elevilor sau

calitatea prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la
repre -

zen tantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza
conform legii

Art. 12 - Absentarea nemotivati este interzisi.



(1) Absentarea nemotivata. timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unui an
calendaristic constituie abatere disciplinari si atrage dupd sine concedierea din motive
imputabile angajatului.

(2) Ascunderea intenfionata a absentelor nemotivate, atrage dupa sine sanctionarea disciplinara a
persoanei care a avut cunostin{d sau era obligati si cunoasci aceste fapte.

Art. 13 — Se interzice angajatilor:

a) sé inceteze nejustificat lucrul;

b) sa pérdseasca nemotivat locul de munci in interes personal;

¢) sd desfasoare activitdfi ca angajati, administratori, sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

d) si organizeze in sediul institutiei sirbatorirea unor zile cu caracter personal sau alte activititi
de asemenea naturi;

e) sd introducd sau sd consume in institutie bauturi alcoolice;

f) s se manifeste in mod jignitor fata de colegi;

g) sd execute in timpul programului lucrdri ce nu apartin specificului unitatii;

h) s& efectueze convorbiri telefonice in interes personal si nejustificate;

1) sd scoatd din incinta institutiei fira a avea acest drept, bunuri materiale sau alte valori ce
apartin acesteia;

J) si foloseasci alte aparate electrice/clectronice decAt cele permise, si fumeze in locuri interzise,
ete.

Art. 14 - Fiecare salariat rispunde atit de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului, cét si
de integritatea celorlaltor bunuri apartinand institutiei.

Art.15 - Reguli privind accesul in institutie:

In unitate au acces salariaii proprii, profesorii consilieri/ profesorii logopezi de la cabinetele
scolare/ intergcolare, beneficiarii serviciilor de specialitate si persoanele din institutii, societati de
stat/ private, O.N.G. — uri care colaboreaza cu C.J.R.A.E. Tulcea

Art.16 - Organizarea timpului de munci:

a) Activitatea didactica se desfasoara in conformitate cu legislatia pentru invatamant;

b) Pentru personalul didactic auxiliar programul de lucru este de 8 ore pe zi;

¢) Desfasurarea programului de lucru stabilit se poate schimba prin acordul angajator-angajat si
va fi stipulat intr-o decizie datd de conducerea unititii.

Art. 17 - a) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare fira acordul acestora, cu
exceplia cazurilor prevazuta de lege, este interzisa;

b) In cazul efectudrii orelor suplimentare angajatii au dreptul la compensarea cu ore libere

corespunzator perioadei lucrate, conform legislatiei in vigoare.



Art. 18 - Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica de prezentd, angajatii fiind obligati sa
semneze condica la ora inceperii programului de lucru si la ora terminirii programului de lucru.
Personalul didactic va consemna In condica de prezenta subiectul fiecirei ore desfasurate.

Art. 19 — Concediul de odihni se efectueaza anual, integral sau fractionat, dupd o programare
aprobata de C.A. al institutiei. In cazul neefecturii totale sau partiale a concediului anual de
odihna, acesta se efectueaza in anul scolar/ calendaristic urmitor.

Art. 20 a) Concediul de odihnd se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia de a fi
reprogramat de indata ce este posibil.

b) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat s1 se aprobd de directorul CJRAE
Tulcea.

Art. 21 - a) Incapacitatea temporard de munca se dovedeste prin certificat medical.

b) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pand cel mai tarziu la data de 2 a lunii
urmatoare celei in care angajatul a beneficiat de concediu medical.

Art. 22 — Angajatii pot fi invoiti In interes personal de la serviciu, pe baza unei cereri scrise, un
numdr de ore din cursul unei zile sau o zi intreagi (8 ore) cu aprobarea conducatorului unitatii,
cu recuperarea ulterioard a timpului de invoire, 1-3 zile pe luna, dar nu mai mult de 10 zile pe an.
Art. 23 — Evidenfa concediilor de odihna, de boals, fard plati, invoirilor etc. va fi finutd de
secretarul CJRAE Tulcea.

Art. 24 — Dacd Intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau accident, salariatul
are obligatia de a informa in cel mai scurt timp secretariatul/ directorul.

IL.4. Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinara
Art. 25 — Prin abatere disciplinard se Infelege fapta angajatului - personal contractual definita la
art.263 alin.(2) din Codul Muncii .

Art. 26 a) Sanctiunile disciplinare sunt prevazute de art. 264 alin. (1), lit. a) - f) din Legea nr.53 -
Codul Muncii, cu modificarile §i completrile ulterioare, pentru personalul contractual.

b) Regimul aplicarii sanctiunilor este reglementat de art.265 / 268 din Codul Muncii.

¢) Dreptul angajatului sanctionat de a se adresa instantelor judecatoresti competente este
garantat.

Art. 27 a) Regulile referitoare la procedura disciplinara sunt reglementate de art. 265 — 268 din
Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru personalul
contractual:

b) Incilcarea dispozifiei prezentului Regulament Intern atrage dupd sine rdspunderea
disciplinara.

I1.5.Reguli generale privind igiena, securitatea si sinitatea in munci

I1.5.1. Reguli generale privind igiend in muncdi



Art. 28 - Igiena muncii urméreste imbunititirea conditiilor de munci s1 masuri de inldturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolndvirilor profesionale.

Art. 29 — Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii viefii si sandtatii angajatilor sunt
urmatoarele:

a) asigurarea unei bune ventilatii si a iluminatului uniform:;

b) prezentarea la vizita medicald la angajare si la examenul medical/ examenul psihologic
periodic al tuturor angajatilor;

¢) insusirea si respectarea normelor de securitate in munci;

d) interzicerea consumului de bauturi alcoolice;

¢) respectarea normelor de igieni personala;

f) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

g) pastrarea curdteniei In unitate, in silile destinate activitatilor, pe culoarele de acces, pe sciri,
in grupul sanitar si curtea institutiei;

h) dotarea institutiei cu truse sanitare de prim ajutor.

Art. 30 a) Se va efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul
medical la reluarea activitatii.

b) Durata contractului individual de muncid nu exclude controalele s1 examindrile medicale
prevazute la litera ,,a” din acest articol.

Art. 31 - Refuzul salariatului de a se supune examindrilor medicale constituie abatere
disciplinara.

IL.5.2. Reguli generale privind securitatea si sinitatea in munci

Art. 32 — Pe aceastd linie, angajatorul, in baza art.13 din Legea nr. 319/2006 privind sandtatea si
securitatea In munca, are urmétoarele obligatii:

a) sd stabileascd pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitafii si sanatatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

b) sé elaboreze instructiuni proprii finAnd seama de specificul activitatii de Invatamant;

¢) sd ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii sl instruirii lucratorilor, cum ar
fi afise, pliante etc. cu privire la securitatea si sdnitatea in munci;

d) sd angajeze numai persoane care corespund din punct de vedere medical si psihologic
sarcinilor de munci pe care urmeaza si le execute si si asigure controlul medical si psihologic
periodic;

e) sé prezinte documentele si sd dea relafiile solicitate de inspectorii de munci;

f) s& nu modifice starea de fapt rezultati din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile 1n care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor i a altor persoane;

g) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolndvire profesionali la toate locurile de munci;



Art. 33 — Angajatii au urmitoarele obligatii si drepturi privind sanitatea s securitatea In munci:
a) sd nu se expund la pericole de accidentare sau imbolnivire sau alti angajati in timpul
desfasurdarii activitatii;

b) sé-si Insuseasca si s respecte normele si instructiunile de sanatate in munci,

¢) salariafii rdspund pentru respectarea normelor de igien si de tehnica securitdtii muncii;

d) fumatul este permis numai in locuri special stabilite §i semnalizate corespunzator, fard a fi
afectatd buna desfasurare a activitatii institutiei;

Art. 34 - Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Baza legald o constituie Legea nr. 307 din 2006 apararea impotriva incendiilor, art.18, privind
apdrarea impotriva incendiilor;

Conform normelor de aparare impotriva incendiilor aprobate prin Ord.M.Ad.L nr.163/2007 sc
impun urmatoarele masuri:

a) menfinerea permanentd in stare libera si curatd a cailor de evacuare in caz de incendiu;

b) dotarea cu stingatoare verificate si incircate anual cu substante de stingere compatibile cu
marimea §i destinatia spatiilor.

¢) pentru incilzirea si iluminatul artificial al spatiilor, se utilizeazi numai acele sisteme care au
fost previzute in proiectul de executie al constructiei.

d) circuitele de alimentare cu energie electrici de la prize la consumatori trebuie si fie verificate
si intrefinute in perfectd stare tehnicd, fird innadiri, crapaturi sau alte defectiuni, numai de
clectricieni autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

e) este interzisa aruncarea resturilor de tigdri in cosurile cu gunoi; ele se sting si apoi se arunca in
scrumiere cu picior sau lazi de nisip,

f) In arhivd, corpurile de iluminat incandescent trebuie asigurate cu globuri de protectie si la o
distan{a de sigurantd de minim 0,60 m fafd de materialele depozitate.

g) In incinta spafiului destinat magaziei este interzisa utilizarea focului deschis si a fumatului, a
altor corpuri de Incalzit inafara celor previzute in proiectul de executie;

h) incintele unde este/ nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcarea cu indicatoarele
»-Loc pentru fumat” sau ,,Fumatul interzis” afisate la loc vizibil. Locul respectiv va fi ventilat
corespunzator.

Art. 35 - Asigurarea cdilor de acces, de evacuare si de interventie

a) Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuic
asigurat in permanenti iar blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

b) In sediul unitatii vor fi afisate la loc vizibil, “organizarea p.si.” si schema evacudrii
persoanelor.

Art. 36 — Tnainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incilzire, conductele,

corpurile §i elementele de incalzit i dupa caz, vor fi inliturate defectiunile constatate.



Art. 37 — Dacé temperaturile scad sub -20°C pe o perioadd de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmitoarele masuri pentru ameliorarea
conditiilor de munci: |

a) asigurarea climatului corespunzitor la locurile de munca (birouri, sali, alte inciperi);

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectirii stirii
de sdnatate a elevilor sau angajatilor scolii

Art. 38 — Daci temperaturile depisesc +37°C pe o perioadd de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, se vor lua urmatoarele misuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munci;

b) alte masuri stabilite de OUG nr.99/2000 privind misurile ce pot fi aplicate in perioadele cu
temperaturi extreme pentru protectia persoanelor incadrate in munca.

Art. 39 - Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale, dar
numai in legitura cu problemele proprii aparute la locul de munci sl cu activitatea desfisurata.
Art. 40 - Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 41 - Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducitorului institutiei si vor fi
inregistrate la secretariatul institutici.

Art.42 - Directorul institutiei va comunica salariatului rispunsul siu in termen de 30 de zile de la
data Inregistrarii petitiei.

Art. 43 - Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

Art44 - Salariafii au dreptul si solicite audienta la directorul C.J.R.A.E. Tulcea in scopul

rezolvarii unor probleme personale la care li se vor comunica in scris solutiile date.

Capitolul ITI. ORGANIZAREA INTERNA A ACTIVITATII
II1.1. Dispozitii generale
Art.45 — Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Tulcea este unitate conexi a
invatdmantului preuniversitar, conform legii.
Art. 46 - In conformitate cu prevederile legale (Legeal/2011, Capitolul VII, Sectiunea a 3- a,
Art. 99, alineat 6), Centrul Judetean de Resurse si Asistenti Educationala Tulcea organizeaza,
coordoneazd metodologic, monitorizeazi si evalueaza, la nivelul judetului Tulcea, urmitoarele
activitati si servicii educationale:
a) servicii de asistentd psihopedagogici, furnizate prin centrul judetean sL prin cabinetele
scolare/interscolare de asistentd psihopedagogica;
b) servicii de terapii logopedice, furnizate prin cabinetele logopedice interscolare;
¢) servicii de evaluare si de orientare scolari si profesional, furnizate de SEOSP ;
e) servicii de asistenta sociald, furnizate prin compartimentul de asistenta sociala.
f) consultantd pentru educatie incluziva, furnizata de specialistii centrului.
IIL.2. Organizarea serviciilor educationale



Art.47 — Serviciile educationale cu copii/elevi, périnti si cadre didactice se organizeazi in
conformitate cu prevederile legale, aplicind regulamentele si metodologiile specifice.

Art.48 — Serviciile educationale se realizeaza prin activitdti de evaluare, asistentd, consilicre
psihopedagogica, terapii logopedice, orientare scolard i profesionald, mediere si consultantd
pentru educatie incluziva.

Art.49 - Organizarea acestor activitati in fiecare compartiment al unitiii este reglementata de
R.O.L, acesta fiind un document obligatoriu pentru intregul personal didactic si didactic auxiliar.
Art.50 - Planificarea muncii este structuratd pentru fiecare compartiment prin planul managerial
anual §i semestrial, inclus in planul managerial al C.J.R.A.E. Tulcea, elaborat de director si
aprobat de consiliul de administratie.

Art.51 - Organizarea si coordonarea activitatii serviciilor educationale este asigurata de citre
consiliul de administratie si de directorul unitatii, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

Art.52 — Programul de lucru se desfisoard conform normirii pentru fiecare categorie de personal,
prevazuta in actele normative in vigoare:

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

(2) Norma didactica aferents postului de profesor consilier scolar din cadrul CJAP cuprinde un
numdr de 40 de ore/saptimana, repartizate astfel:

a) 18 ore/sdptiména care constau in: activitii de asistentd psihopedagogics, desfisurate
individual si colectiv cu prescolarii/elevii, consiliere, orientare, reorientare scolard si
profesionald, activita{i de consiliere a parintilor i a cadrelor didactice;

b) 22 de ore/sdptiminid care constau in: activitdfi de pregatire metodico-stiintifica si
complementard, stabilirea masurilor si intocmirea programelor de interventie si evaluare
psihopedagogica, activitifi de documentare stiinfificd, colaborarea cu comunitatile locale,
participarea la sedinte cu parintii, la comisiile metodice si consiliile pedagogice cu tematica
specificd, centralizarea datelor pentru elaborarea materialelor informative pe problematica
orientarii $colare §i profesionale la nivel judetean, intocmirea s1 realizarea de programe de
informare i consiliere privind cariera, elaborarea unor studii sociopsihopedagogice.

(3) Norma didactica aferentd postului de profesor consilier scolar din cabinetele de asistenti
psihopedagogicd se stabileste in baza prevederilor art. 262 din Legea nr. 1/2011 si a
"Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar in
anul scolar 2014-2015, aprobati prin OMECTS nr. 6239/2012, cu modificarile si completirile
ulterioare™:

(4) Norma didacticd aferenta postului de profesor consilier scolar din cabinetele de asistenta
psihopedagogici cuprinde un numar de 40 de ore/saptamana, repartizate astfel:

a) 18 ore/sdptaménd care constau in: activititi de asistentd psihopedagogica, desfisurate
individual si colectiv cu prescolarii/elevii, orientare, reorientare scolard si profesionald, activititi
de consiliere a prescolarilor, elevilor, parintilor, cadrelor didactice, 4 ore de predare in specialitate
sau in cadrul curriculumului la decizia scolii, in functie de solicitarile unitatilor de invatamant si in acord cu
planul-cadru, cu respectarea normei saptiméanale de 40 de ore :

b) 22 de ore/siptamana care constau in: activititi de pregitire metodico-stiintificd si
complementard, stabilirea mdsurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie
psihoeducationala, activitdti metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale, participarea
la sedinte §i lectorate cu parintii, la comisiile metodice si consiliile profesorale cu ternatici
specifica.
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(5) Norma didactica aferentd postului de profesor logoped din CLI cuprinde un numir de 40
de ore/saptiména, repartizate astfel:

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

b) 24 de ore/sdptimani care constau in: activitdfi de pregatire metodico-stiingifica si
complementara, stabilirea maésurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie
logopedicd, activitati metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale.

(6) Activitatile personalului didactic de specialitate se conformeazd normelor legale s
normelor deontologice ale profesiilor respective.

(7) Serviciul de evaluare i orientare scolard si profesionald (SEOSP)/comisia de orientare
scolard si profesionald (COSP) functioneazi conform Metodologiei privind evaluarea, asistenta
psihoeducationala, orientarea scolard si orientarea profesionala a copiilor, a elevilor si a tinerilor
cu cerinte educationale speciale, aprobatd prin Ordinul MECTS nr.6552/2011.

a) Programul de lucru al SEOSP este stabilit de citre CJRAE Tulcea, avandu-se in vedere
nevoile beneficiarilor si normele alocate pentru functionarea serviciului astfel:

-evaluare psihologica, psihopedagogica si sociala (serviciul reunit), marti si joi intre orele 13-15 ;
-evaluare sociald permanentd (asistent social S.E.O.S.P.), zilnic intre orele 16-20.

b) COSP, numita prin decizie a inspectorului scolar general al ISJ Tulcea, se intruneste
bilunar in sedinte ordinare si ori de céte ori este necesar in sedinte extraordinare.

(8). Pentru personalul didactic auxiliar programul de lucru este de 40 de ore pe saptémana,
intre orele 8 — 16.30, de luni pana joi si intre orele 8.00-14.00, vineri, la sediul unitatii, conform
prevederilor art. 16, lit.c al prezentului Regulament Intern. Asistentii sociali desfasoari
activitatea atét la sediul institutiei, cat i in teren, fari a depési numérul de 40 ore/ sdptimana.

IIL.3. Atributiile, competentele si responsabilititile conducerii unitatii
Art.53 - Organizarea, functionarea si conducerea unitatii sunt reglementate prin Regulamentul
privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si
asisten{d educationald aprobat prin Ordinul M.E.C.T.S. nr.5555/ 7 octombrie 2011 si
metodologiile specifice.
Art.54 - Directorul emite decizii, in conformitate cu legislatia in vigoare, privind atributiile si
competentele responsabililor tuturor structurilor si compartimentelor functionale din cadrul
CJR.ALE.
Art.55 - Conducerea intitutiei stabileste sarcinile de serviciu pentru fiecare compartiment de
activitate si urméreste indeplinirea lor.
Art.56 - Conducerea institutiei planificd periodic sedintele Consiliului de administratie si cere
membrilor acestuia sd prezinte stadiul indeplinirii sarcinilor stabilite in planurile manageriale ale
structurilor si compartimentelor respective.
Art.57 - Conducerea institutiei pune la dispozitia personalului didactic, a personalului didactic
auxiliar, si a beneficiarilor serviciilor de specialitate, resursele materiale de care dispune, pentru
a asigura conditii de munca corespunzitoare.
Art.58 - Conducerea institutiei are obligatia si sprijine orice initiativa originald si eficientd a
angajatilor, care propun imbunatatirea conditiilor de munca.
Art59 - Conducerea institutiei stabileste in fiecare compartiment al activiti{ii interne
responsabilitifile privind normele de protectia muncii, de securitate si de P.S.I. si propune
raportarea semestriald in Consiliul de administratie.
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Art.60 - Conducerea institutiei ia masuri pentru intirirea disciplinei muncii, cu respectarea stricta
a tuturor deciziilor care le reglementeaza.

Art.61 - In cazul constatarii diverselor abateri si Incdledri ale disciplinei muncii, conducerea
unitaii va proceda conform prevederilor Codului Muncii, Legii 1/2011 si actelor normative in
vigoare.

Art.62 - Conducerea institutiei de invitamant se realizeaza in baza prevederilor art. 96 din Legea
nr. 1/2011 si a actelor normative ce decurg din aceasta. Conform Regulamentului de organizare
st functionare a C.J.R.A.E./C.M.B.R.A.E,, stabilit prin O.M.E.C.T.S. 5555/2011 :

(1) Conducerea CIRAE Tulcea este asiguratd de un consiliu de administratie.

(2) Consiliul de administratie al CJRAE Tulcea are un numér de 9 membri, din care fac parte:

a) directorul CJRAE Tulcea;

b) un reprezentant al Consiliului Judetean Tulcea;

¢) coordonatorul Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogica Tulcea;

d) responsabilul comisiei profesorilor logopezi;

e) un reprezentant al ISJ Tulcea, desemnat prin decizie a inspectorului scolar general,

f) 4 cadre didactice.

(3) La sedintele consiliului de administratie al CJRAE Tulcea sunt invitati sd participe, cu
statut de observatori, reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative.

(4) Consiliul de administratie al CIRAE Tulcea functioneazi in baza prevederilor art. 96 din
Legea nr. 1/2011 si ale metodologiei-cadru de organizare si de functionare a consiliului de
administrajie al unitafilor de invatimant preuniversitar, aprobatd prin ordin al ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului.

II1.4. Atributiile comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica
a dezvoltirii sistemului de control intern/managerial al Centrului Judetean de Resurse si
de Asistentd Educationali Tulcea
Art.63 - Comisia de control managerial intern constituie si functioneaza conform prevederilor
legale in vigoare. Comisia se alege pe o perioada de 1 an si este validati de Consiliul profesoral
al unitdtii gcolare.

Art. 64 - Comisia are urmétoarea componenti:

Pregedinte: prof. — coordonatorul Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogica Tulcea;
Membri: — responsabilii compartimentelor, serviciilor, comisiei profesorilor consilieri scolari /
profesorilar logopezi;

Secretar.

Art. 65 - Atributiile Comisiei:

(1) Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdti, termene, precum si alte masuri
necesare dezvoltdrii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor formalizate pe
activitafi, perfectionarea profesionald. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile
minimale de management, confinute in standardele de control intern, aprobate prin Ordinul
ministrului finanelor publice nr.946/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare,
particularitatile organizatorice si functionale ale institutiei, personalul si structura acestuia, alte
reglementari si conditii specifice.

(2) Supune aprobarii conducétorului Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationald
Tulcea programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei, in termen
de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentei decizii.
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(3) Urmareste realizarea i asigurd actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/ managerial ori de céte ori este nevoie.
(4) Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei.
(5) Urmdreste si indruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea elaborarii
programelor de dezvoltare, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitdfi legate de
controlul intern/managerial.
(6) Primegte, trimestrial, de la compartimentele institutiei informari referitoare la progresele
Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial
intern, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite observate si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.
(7) Evalueaza si avizeazi procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei.
(8) Prezinta conducatorului institutiei, ori de cite ori este necesar, dar cel putin trimestrial,
informéri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme apdrute in legiturd cu acest
domeniu.
IIL5. Atributiile, competentele si responsabilititile personalului unitéitii

Art.66 - Atributiile, competenele si responsabilitatile personalului unitdfii se stabilesc prin fisa
postului eﬂaboraté de cdtre conducerea unititii.
Art.67 - Personalul unitafii manifesta respect fata de colegi, elevi, parinti si cadre didactice cu
care colaqoreazé. Personalului angajat al unitatii nu i este permis sa faci din nationalitatea,
religia, starea sociala sau familiald a colegilor, elevilor, parintilor sau cadrelor didactice cu care
colaboreaza, obiect de jignire sau insulta.
Art.68 - Personalul unitatii are dreptul si fie salarizat corespunzdtor si la timp pentru munca
depusd; sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament precum si de respectarea demnitatii in
munca.
Art.69 - Personalul unitatii are dreptul si beneficieze de securitate in muncd, sd se implice in
elaborarea si aplicarea deciziilor in materie de protectia muncii.
Art.70 - Personalul unitatii are dreptul si fie informat cu privire la orice modificare a elementelor
contractului individual de munci.
Art.71 - Personalul unitatii poate si propunid misuri de imbundtétire a activitatii in
compartimentul din care face parte (didactic, didactic-auxiliar).
Art.72 - Personalul unitatii prezinta informiri in fata C.A cAnd este solicitat de conducere.
Art.73- Personalul unitatii are obligatia de a depune:

a) Periodic, la solicitarea directorului CJRAE Tulcea/coordonatorului CJAP Tulcea, raport

privind activitatea desfasurata intr-o anumiti perioada de timp;
b) Raportul de autoevaluare a activitatii in vederea acordirii calificativului anual dupa
criteriile stabilite in metodologia de evaluare anuntati de conducerea unitatii.

Art.74 - Personalul unitatii trebuie sd respecte programul de lucru stabilit, si nu introduca bauturi
alcoolice in institutie, sd se abtina de la orice fapte care ar putea aduce prejudicii institutiei si sa
nu denigreze institutia sau personalul.
Art.75 - Personalul unitatii trebuie si-si insuseascd si si respecte dispozitiile Codului muneii,
regulamentelor si metodologiilor aprobate de MECTS in baza Legii nr.1/ 2011, R.O.I al
C.JR.A.E., dispozitiile conducerii si instructiunile sefilor de compartimente privind activitatea
pe care o desfdgoard si sd se conformeze Intocmai, neputind fi absolvit de raspundere pe motiv
ca nu le cunoaste.
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Art.76 - Personalul unitatii poate fi invoit in anumite situatii personale speciale, pe baza unei
cererl scrise, astfel:

a) personalul didactic va mentiona cadrul didactic care il va suplini (cand sunt vizate ore de
predare in specialitate) si va preciza graficul de recuperare a orelor de consiliere
psihopedagogicé/terapie logopedica;

b) personalul didactic auxiliar va mentiona colegul care va ii va prelua sarcinile de
serviciu (in cazul secretarului/asistentului social).

Art.77 - Este interzisd perturbarea activitdtilor de specialitate prin deschiderea usii/ sau alte
solicitari de catre personalul institutiei sau de citre alte persoane.

Art.78 - Personalul unitatii are dreptul s utilizeze baza materiali s1 resursele Invatamantului in
scopul realizarii obligatiilor profesionale.

Art.79 - Personalul unititii colaboreaza cu familia (tutorii), prin consultatii, sedinte cu parinii,
lectorate vizite la domiciliu, cu conducerile unititilor scolare si cadre didactice prin consultatii si
activitdti metodice, implicandu-i pe acestia intr-un demers formativ—educativ coerent care si
sprijine dezvoltarea prescolarilor/ elevilor.

I11.5.1. Atributiile, competentele si responsabilititile personalului didactic

Art. 80 -Profesorii consilieri din:

(1) CJAP Tulcea,conform OMECTS 5555/07.10.2011, au urmétoarcle atributii:

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

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

¢) realizeazd investigarea psihopedagogici a copiilor si elevilor;

d) propun si organizeaza programe de orientare a carierei elevilor in unitdtile de Invafimant;

e) asigurd servicii de consiliere §i cursuri pentru paringi;

f) coordoneaza si sprijina cabinetele de asisten{d psihopedagogici si cabinetele interscolare din
unitafile de Invafdmant preuniversitar;

g) colaboreazd cu personalul de la agentiile locale de ocupare si formare profesionals;

h) sprijind si asigurd asistenta si consilierea metodologica a cadrelor didactice;

1) elaboreazd studii psihosociologice privind optiunile elevilor claselor terminale vizand
calificdrile profesionale prin invatamantul profesional si liceal, precum si tipurile de unitéti de
invatdmant din cadrul refelei si alte tipuri de studii in functie de nevoile identificate;

j) sunt implicate alaturi de Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea in examinarea propunerilor
tuturor unitétilor de inva{amant preuniversitar din refea si a ofertei privind planul de scolarizare;

k) monitorizeaza proiectele/programele, parteneriatele educationale interne sau internationale
derulate pe plan local cu autorittile din invafimant, autoritatile locale, asociatii si fundatii cu
preocupdri in domeniu vizénd problematica consilierii, orientdrii scolare, profesionale si a
carierei elevilor;

1) monitorizeaza, prin intermediul profesorilor consilieri scolari proprii, situatiile de abandon
scolar ridicat, risc privind consumul de droguri, tulburiri comportamentale din unitdtile de
invatamant preuniversitar din judet, in care din motive obiective nu au putut fi normate posturi in
cabinete scolare, urménd s prezinte rapoarte semestriale;
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m) recomanda parintilor consultarea altor instituii pentru problemele care nu sunt de
competenta sa - centre logopedice, comisii de expertizd, cabinete medicale, cabinete psihologice
etc.;

n) coordoneaza si sprijind cadrele didactice din cabinetele de asistentd psihopedagogica in
vederea perfectiondrii curente i prin grade didactice;

0) colaboreaza cu cabinetele logopedice;

p) colaboreazi cu mediatorii scolari;

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

r) organizeaza grupuri de intervizare;

s) coordoneaza proiectele si activitatile de consiliere individuald gi de grup ale elevilor cu
manifestdri deviante

(2) cabinetele de asistentd psihopedagogica si cabinetele interscolare de asistentd
psihopedagogica, conform OMECTS 5555/07.10.2011, au urmitoarele atributii:

a) asigurd informarea i consilierea prescolarilor/elevilor, parintilor si cadrelor didactice pe
diferite problematici: cunoagtere si autocunoastere, adaptarea elevilor la mediul scolar, adaptarca
scolii la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoald-elevi-parinti etc.;

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

¢) realizeaza investigarea psihopedagogici a copiilor si elevilor;

d) proppn $i organizeazd programe de orientare scolard, profesionala si a carierei elevilor in
unitdfile de invatimant unde isi desfisoars activitatea;

e) proppn in cadrul curriculumului la decizia scolii cursuri optionale vizdnd dezvoltarea
personala a elevilor;

f) asigurd servicii de consiliere si cursuri pentru parinti;

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

h) elaboreazi studii psihosociologice privind optiunile elevilor claselor terminale vizand
caliﬁcérﬂq profesionale din invatamantul profesional si liceal;

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

J) colaboreaza cu cabinetele logopedice;

k) colaboreazi cu cadrele didactice itinerante si de sprijin;

1) colaboreaza cu mediatorii scolari;

m) asigurd servicii de consiliere si asistenti psihopedagogica pentru copiii cu cerinte
educationale speciale;

n) colaboreazi cu diverse institutii i organizatii neguvernamentale care oferd servicii si
desfésoard activitati in sfera educationali.

(3) Profesorul consilier scolar din cabinetele scolare de asistentd psihopedagogicd are
urmatoarele obligatii in unitatea de invafimant preuniversitar unde isi desfdgoara activitatea:

a) stabilirea, aprobarea si afisarea programului de lucru la cabinetul de asistenta
psihopedagogici;

b) prezentarea in consiliul profesoral al unitatii de invafamant a unui raport de activitate
semestrial \care sd cuprinda informatii privind: numarul de copii/elevi, parinti, cadre didactice
care au beneficiat de servicii de consiliere si asistentd psihopedagogica, masurile ameliorative
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propuse pentru situafiile de crizd, situafiile speciale si mdisurile intreprinse pentru
rezolvarea/ameliorarea acestora, alte informatii solicitate de unitatea de invatamant;

¢) colaborarea cu personalul didactic al unitatii de invatdmant in care functioneazi;

d) participarea la consiliile profesorale, sedinfele cu parintii §i, dupd caz, la alte actiuni
organizate de unitatea de invafimant;

¢) organizarea de lectorate pentru parin{i cu tematica specifici;

) participarea, la solicitarea unitifii de invitimant, la diverse proiecte §i programe
educationale.

(4) Consilierii scolari care 1si desfisoard activitatea in cabinetele de asistentd psihopedagogici

si In cabinetele interscolare de asistentd psihopedagogicd vor utiliza urmitoarele documente:
planul de activitati, registrul de evidentd a activititilor, fisa de consiliere/psihopedagogica, fise
de orientare a carierei §i alte documente specifice activitatii de consiliere.
Art.81 - (1) Activitatea profesorilor logopezi, conform OMECTS 5555/07.10.2011, desfasurati
in CLI constd in terapia tulburarilor de limbaj si de comunicare, precum si In elaborarea i
realizarea unor programe/proiecte specifice, corespunzitoare principalelor disfunctionalitafi ale
limbajului si comunicrii.

(2) Activitatea desfasurata in CLI consta In terapia tulburarilor de limbaj si de comunicare. in
competenta profesorilor logopezi din cadrul CLI intrd urmatoarele tulburiri de limbaj si de
comunicare:

a) tulburdrile de pronuntie/articulare;

b) tulburirile de ritm si fluent a vorbirii;

¢) tulburédrile limbajului scris-citit;

d) tulburarile de dezvoltare a limbajului;

e) tulburirile de voce;

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

(3) Activitatea desfdsuratd in CLI are urmitoarele obiective:

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

b) asigurarea caracterului preventiv al activitatii de terapie logopedica, prin acordarea unei
atentii prioritare copiilor prescolari cu tulburdri de limbaj inscrisi in gradinite, in scopul
prevenirii instalarii dificultatilor de invatare a scrisului si cititului la varsta scolard;

¢) orientarea terapiei logopedice spre corectare, recuperare, compensare, adaptare si integrare
scolard si sociala;

d) corectarea tulburdrilor de limbaj si de comunicare in vederea diminudrii riscului de esec
scolar;

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

(4) Activitatea de indrumare logopedicd a cadrelor didactice din invatimantul prescolar si
primar cu privire la activitatea de interventie logopedicd se realizeazi de catre profesorii
logopezi din CLI prin:

a) participarea/organizarea la/unor actiuni de informare si consiliere logopedica in unitafile
scolare si prescolare arondate fiecarui profesor logoped;

b) actiuni metodice de indrumare/consiliere logopedicd a cadrelor didactice din scoli si
gradinite, in vederea sprijinirii procesului de corectare a tulburdrilor usoare de limbayj;
¢) dezbateri tematice privind importanta consolidarii limbajului in procesul dezvoltirii generale a
copilului, conditie esentiala a unei integrari scolare si sociale optime.
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(5) Activitatea profesorilor logopezi din CLI se desfdsoard in conformitate cu atributiile si
responsabilitd{ile prevazute in fisa postului, precum si cu normele deontologice ale profesiei.

(6) Activitatea este esalonata in etape si vizeazd urmitoarele obiective specifice:

a) identificarea, depistarea circumscriptiei logopedice si inregistrarea copiilor sesizati din zona
de interventie logopedicd, examinarea de citre fiecare profesor logoped, la inceputul fiecdrui an
scolar, a tuturor copiilor prescolari din grupele mari din gridinite, a elevilor din clasa
pregétitoa#e si a celor din clasa I din toate unitatile care aparfin;

b) Inregistrarea copiilor cu tulburari de limbaj in fisele de depistare avizate de citre directorul
unitétii in care s-a facut depistarea;

¢) convocarea copiilor cu tulburiri de limbaj la CLL, pe bazd de invitatii scrise adresate
pariniilor;

d) examinarea logopedica complexi si psihopedagogicd a copiilor consiliati/sprijiniti, in
colaborare cu familia, cu cadrele didactice si cu consilierul scolar, acolo unde este cazul, 1n
scopul identificarii tuturor factorilor care au influenat evolutia limbajului si a comunicirii
copilului;

¢) formularea diagnosticului si prognosticului pentru fiecare copil/elev evaluat;

f) proiectarea activitatii de terapie a tulburarilor de limbaj si de comunicare identificate;

g) interventia terapeutic-recuperatorie in concordantd cu diagnosticul logopedic al
copiilor/elevilor examinati;

h) evaluarea periodica a progreselor realizate de elevi si reproiectarea activitaii de interventie.

(7) Evidenta copiilor/elevilor cu tulburari de limbaj se realizeazi prin urmétoarele documente:

a) fise de depistare;

b) registre de eviden{d a copiilor cu tulburari de limbaj care sunt consiliati/sprijiniti in CLI,
realizate pe an scolar;

¢) registre de evidenta a prezentei copiilor la sedintele de corectare programate;

d) fisa logopedica - instrument de consemnare a datelor anamnezice, a demersului terapeutic si
a dinamicii corectarii;

e) programe de terapie logopedica pe tip de tulburare.

Art.82 - Personalul didactic trebuie si aibia o tinutdi demnd, in concordantd cu valorile
educafionale pe care trebuie si le transmita prescolarilor/ elevilor s1 sa nu si afecteze relatiile cu
prescolarii /elevii sau colegii.

Art.83 — Pe parcursul exercitarii atributiilor profesionale, personalul didactic trebuic si fie
interesat de formarea sa continua.

Art. 84 — (1) Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in
domeniul managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte
din

corpul nafional de experti in management educational, iar procedura si criteriile de selectie se
stabilesc

prin metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(2) Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continud, in conditiile
legii.

IIL5.2. Atributiile, competentele si responsabilititile personalului didactic auxiliar

Art.85 - Activitatea personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic se va desfasura
conform programului stabilit de C.A. prin fisa postului.

Art.86 - Personalul didactic auxiliar este alcatuit din:

- secretar;

- administrator financiar (contabil sef);
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- documentarist;

- asistenti sociali;

- mediatori scolari.

Art.87- Personalul didactic auxiliar are urmitoarele obligatii:

a) sd respecte programul de lucru stabilit de conducerea CJRAE Tulcea;

b) s execute la timp si intocmai obligatiile de serviciu ce 7 revin;

¢) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

d) personalul cu atributii de teren s adapteze programul de lucru la nevoile beneficiarilor, iar
atunci cand este necesar, si desfisoare activititi in afara programului de lucru, cu compensarea
in timp liber;

e) sd aducFi la cunostinta conducerii unitétii existenta oricaror nereguli sau abateri in activitatea
sectorului in care lucreaza si sa faca propuneri pentru remedierea imediati a lor;

1) sa stabileasca relatii de serviciu corecte cu toti salariafii unitifii, cu personalul didactic si
auxiliar 4111 unitafile scolare, cu elevii si parintii lor, si aiba un comportament moral
corespunzitor locului de munca;

J) sé intocmesca documentele specifice fiecirui loc de munca;

k) sd prezinte rapoarte, informari, la solicitarea conducerii CJRAFE Tulcea;

Art.88 - Se interzice personalului didactic auxiliar:

a) absenta de la locul de munci fard a anunta cu 24 ore Inainte, pentru a cunoaste directorul
situatia concreta (cu exceptia cazurilor de forta majora care pot fi dovedite cu documente) ;

b) parasirea locului de munca temporar, in timpul programului lor;

¢) executarea de lucrdri care nu fac obiectul muncii lor, in unitate, sau in afara unitatii;

II1.5.3. Recompense acordate personalului salariat

Art.89 - Recompensarea personalului salariat se realizeazi cf .O.M.E.C.T.S. 4595/2009, Ord. nr.4422
din 15.06. 2011 si altor dispozitii legale specifice in vigoare.

Art.90 - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face lunar/anual, in
raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzitoare postului ocupat de catre
salariatul respectiv, de catre conducerea institutiei ( consiliului de administratie), la propunerea
responsabililor de compartimente/ a coordonatorului CJAP Tulcea/ a responsabilului comisiei
profesorilor logopezi (in baza evaludrii realizate la nivel de comisie/ serviciu/compartiment).
Art.91 - Pentru indeplinirea in cele mai bune conditii a atributiilor de serviciu salariatii din
cadrul unitatii pot beneficia, in conditiile legii, de urmatoarele recompense:

a) promovarea in cadrul functiei pe grade sau trepte profesionale conform Ord. nr.4422 din 15.06
2011;

b) acordarca gradatiei de merit personalului didactic:

¢) alte distinctii si premii previzute de legislatia in vigoare.

IILS. 4 Alte comisii din unitatile de invatimant

Art. 92 — (1) La nivelul unitatilor de invatamant se constituie si functioneazi comisiile de lucru,
prevazute de legislatia In vigoare si contractele colective de munca aplicabile, mentionate in
anexa nr. |

a prezentului Regulament. Comisiile se constituie prin decizie a directorului, in baza hotirarii
consiliului de administratie.

(2) Pentru analiza, monitorizarea si rezolvarea unor situatii specifice, consiliul de administratie
poate hotéri constituirea unor comisii temporare, altele dect cele previzute in anexa nr. 1 la
prezentul

Regulament. Comisiile se constituie prin decizie a directorului, in baza hotararii consiliului de
administratie.

IIL. 5.5. Tipul si continutul documentelor manageriale
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Art. 93 — Pentru optimizarea managementului unititii de invitimant, conducerea acesteia
claboreazi documente manageriale, astfel:

a) documente de diagnozi;

b) documente de prognozi;

¢) documente manageriale de evidenta.

Art. 94 — (1) Documentele de diagnozi ale unitatii de invatamant sunt:

a) rapoartele semestriale asupra activititii desfisurate;

b) raportul anual asupra activitatii desfasurate;

¢) rapoartele comisiilor $i compartimentelor din unitatea de nvatimant;

d) raportul de evaluare internd a calitatii.

(2) Conducerea unitidtii de invitdmant poate elabora Si alte documente de diagnozi, dedicate
unor domenii specifice de interes, care s contribuie la dezvoltarea institutionala Si la atingerea
obiectivelor educationale.

HIL.5.6. Organisme functionale si responsabilititi ale cadrelor didactice
Art. 95 — Raportul semestrial/anual asupra activititii desfisurate se intocmesSte de citre echipa
manageriald, in general ca analiza de tip SWOT sau in conformitate cu alte tipuri de analize. Raportul
este prezentat, de citre director, spre validare, atat consiliului de administratie, cat si consiliului
profesoral. Validarea raportului semestrial/anual are loc la inceputul semestrului al doilea/anului Scolar
urmétor.

Art. 96 — Raportul semestrial/anual asupra activitatii desfisurate este postat, obligatoriu, pe

site-ul unitatii de invatdmant, dacd acesta existi, ori, in lipsa site-ului, este facut cunoscut prin orice
altd formd de mediatizare — tiparire, afisare etc. — devenind astfel document public.

Art. 97 — (1) Documentele de prognoza ale unitatii de invatimant se realizeazi pe baza docu -
men telor de diagnoza ale perioadei anterioare.

(2) Documentele de prognozi sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala;

b) programul managerial (pe an Scolar);
¢) planul operational al unitatii de invatdmant (pe an Scolar);

d) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

(3) Directorul poate elabora si alte documente, in scopul optimizirii managementului unitatii de
Invatdmant.

Art. 98 — (1) Planul de dezvoltare institutional constituie documentul de prognoza pe termen

lung al unitatilor din invatdmantul preScolar, primar, gimnazial, liceal Si postliceal i se elaboreazi de
catre o echipd coordonati de catre director, pentru o perioada de cinci ani, tinand cont de indicatori
nationali i europeni. Acesta contine:

a) prezentarea unitatii de invatdmant: istoric Si starea actuald a resurselor umane, materiale,
relatia cu comunitatea locala Si organigrama;

b) analiza de nevoi alcatuita din analiza mediului intern (de tip SWOT) si analiza mediului extern
(de tip PEST);
¢) viziunea, misiunea Si obiectivele strategice ale unitatii de invitimant;

d) planul de dezvoltare, care contine planificarea tuturor activitatilor unitdtii de tnvatimant, fiind
structurat astfel: functia manageriali, obiective, termen, stadiu de realizare, resurse necesare,
responsabilitati, indicatori de performanta si evaluarea anuali;
¢) planul operational al etapei curente.

(2) Planul de dezvoltare institutionals se avizeaza de citre consiliul profesoral Si se aproba de
consiliul de administratie.

(3) Planul de actiune al unitatii de invatamant reprezinta planul de dezvoltare institutional al
unitdtii de invataméant profesional i tehnic, care coreleazi oferta in educatie Si formare profesionala
cu nevoile de dezvoltare socioeconomica la nivelul ariei de actiune.

Art. 99 — (1) Programul managerial constituie documentul de prognozi pe termen mediu Si se
elaboreaza de catre director pentru o perioadi de un an Scolar.

(2) Programul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului Si inspecto -
ratului Scolar la contextul unitatii de invatdmant, precum i a obiectivelor strategice ale planului de
dezvoltare institutionala la perioada anului Scolar respectiv.

(3) Programul managerial se avizeazi de citre consiliul de administratie Si se prezinti consiliului
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profesoral.,
(4) Directorul adjunct va intocmi propriul program managerial conform figei postului, in
concordanti cu programul managerial al directorului $i cu planul de dezvoltare institutionala.
Art. 100 — Planul operational constituie documentul de prognoza pe termen scurt, se elaboreazi
de catre director pentru o perioada de un an Scolar Si contine operationalizarea obiectivelor programului
managerial $i ale planului de imbuntatire a calitatii educatiei corespunzator etapei.
Art. 101 — (1) Directorul ia mésurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
elaborarea Si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor
formaiizat? pe activitafi. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial va cuprinde
obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum Si alte componente ale masurilor respective.
(2) Activitatea de control intern este organizata $i functioneaza in cadrul comisiei de control
manageria]{ intern, subordonata directorului unitatii de invatdmant.
Art. 102 - Documentele manageriale de evident3 sunt:
a) statu] de functii;
b) organigrama unitatii de invatimant;
e) dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru indrumare Si control/programe
operative saptimanale;
f) dosarul privind securitatea Si sanitatea in munci;
g) dosarul privind protectia civila;
h) programele de cooperare Si parteneriat locale, nationale Si internationale.

Capitolul IV. DISPOZITII FINALE

Art.103 — Prevederile prezentului Regulament Intern se completeazd cu prevederile legale in
vigoare, cuprinse in urmitoarele acte normative:

a) Legeanr.1/ 2011

b) Regulamentul privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti
de resurse si asistentd educationald, aprobat prin Ordinul Ministrului MECTS nr. 5555/
7.10.2011;

¢) Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar
in anul scolar 2014-2015, aprobati prin OMECTS nr. 6239/2012, cu modificarile si completirile
ulterioare

d) Hotérarea de Guvern nr.81/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei,
Cercetdrii, Tineretului si Sportului cu modificarile s1 completarile ulterioare;

e) Codul Muncii - Legea nr.53/2003 cu modificirile si completarile ulterioare;

) Legea nr.477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

g) Conventia Organizatiei Internationale a Muncii nr.183/2000 privind revizuirea Conventiei
(revizuitd) asupra protectiei maternititii din 1952, adoptatd la cea de-a 88/a sesiune a Conferintei
Generale a Organizatiei Internationale a muncii la Geneva la 15 iunie 2000, ratificatd prin Legea
nr.452/2002;

h) O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de muncid, cu modificirile s
completarile ulterioare;

1) Celelalte prevederi legale in vigoare, incidente in materie.

Art.104 — Regulamentul Intern se aduce la cunostinta fiecarui angajat prin afisarea la sediul
CJRAE si se prelucreaza cu toti salariatii.

Art.105 — Regulamentul Intern se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile de naturs
legislativa ulterioare datei adoptirii, cu respectarea procedurilor de informare.

Art.106 - Prezentul regulament va fi adus la cunostintd angajatilor, elevilor si parintilor sau
reprezentantilor legali care soliciti serviciile CJRAE Tulcea.
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Art.107 - Regulamentul Intern 1si produce efectele fad de salariati din momentul incunostintarii
acestora.

Art.108 - In cazul CJRAE Tulcea, prezentul regulament este completat de dispozitii legale
prevazute de regulamente specifice.

Art.109- Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricirui fond destinat derul#rii
diverselor actiuni.

Art.110- Prezentul Regulament Intern a fost aprobat in sedinta Consiliului de administratie al
CJRAE Tulcea, din data de 05.12.2016

La data intririi acestuia in vigoare, se abro ga R.I. din anul 2015.
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