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Dezbatere in CP al CJRAE Prahova a Proiectului Regulamentului Intern / ( ¢f. OMECTS nr.
5079/2016 Titlul I ca ., Cadrul de reglementare” art. 1 alin. (2), art. 2 alin. (9))
data....lf.... 9 ——

Aprobat in Consiliul de
Administratie al CJRAE Prahova
Hot. CA nr./3%/ /8..70. Zoj$

Director CJRAE Prahova,
prof. Florina S}ijmona lonescu

REGULAMENT INTERN NS s/
2019-2020 .

Art. 1. Prezentul regulament contine prevederi specifice privind organizarea CENTRULUI
JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA Prahova, denumit in
continuare CJRAE Prahova.

Art. 2. Regulamentul Intern, denumit, in continuare, RI, a fost elaborat avand ca temei

legislativ:
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
e Regulamentul privind organizarea si functionarea Centrelor Judetene/ al municipiului
Bucuresti de Resurse si Asistentd Educational3, aprobat prin OMECTS nr. 5555/

07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
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OMEN Nr. 3608/ 18.06.2016 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea Centrelor Judetene/al municipiului Bucuresti de Resurse si
Asistentd Educationald aprobat prin OMECTS nr. 5355/ 07.10.2011;

OMENCS nr, 5079/ 31.08.2016, privind aprobarea REGULAMENTULUL — CADRU
de organizare si functionare a unitétilor de Invatamént preuniversitar;
Metodologia-cadru de organizare si functionare a consifiului de administratie din
unitifile de invAtimant preuniversitar, aprobatd prin OMEN nr. 4619/ 22.09.2014,
modificatd prin OMECS nr. 4621/ 23.07.2015

Legea nr. 53/ 2003 -~ Codul muncii, privind transparenta decizionala in administratia
publicd, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMENCS nr. 5550/ 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare
a Consiliului national de de etic din invatamantul preuniversitar;

Ordinul comun privind aprobarea Metodologiei pentru evaluarea si interventia integrat
in profesie a copitlor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii gi
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice cu Nr.1985/ 04.10.2016, Ministerul
Sanatatii cu Nr. 1305/ 17.11.2016, Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
cu Nr. 5805/ 23.11.2016);

OMEN nr, 3124/ 20.01.2017 privind aprobarea Metodologiei pentru asigurarea
suportului necesar efevilor cu tulburéri de invatare;

OMENCS nr. 4742/ 10.08.2016 pentru aprobarea Statutului Elevului;

REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Judetean de Resurse §i Asistentd
Educationald Prahova;

Acte normative elaborate de catre Ministerul Educatiei Nationale;



e Acte normative elaborate de ciitre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova,

Art. 3. CJRAE reprezintd o unitate conexd a invifimantului preuniversitar specializati in
oferirea, coordonarea §i monitorizarea de servicii educationale specifice acordate copiilor/
elevilor, cadrelor didactice, parintilor §i membrilor comunitigii, pentru a asi gura tuturor accesul
fa 0 educatie de calitate, precum si asistenta necesara in acest sens.

Art. 4, CJRAE coordoneazi, monitorizeazi si evalueazi, la nivel judetean, activitatea Centrului
Judetean de Asistentd Psihopedagogica (CJAP) , a cabinetelor de asistenta psihopedagogica, a
centrelor si cabinetelor logopedice interscolare (CLI), colaboreazd cu centrele scolare pentru
educatie incluziva in vederea asigurarii serviciilor educationale specializate, coordoneazi,
monitorizeaz si evalueazi servicii specializate de mediere scolara.

Art. 5. Scopul activitdtii CJRAE 1l constituie asigurarea calitatii serviciilor educationale in
domeniile mentionate,

Art. 6. Obiectivele principale ale activititii CJRAE sunt:

a. cuprinderea si mentinerea in sistemul de inviifimént obligatoriu a tuturor copitlor/tinerilor,
indiferent de particularititile lor psihoindividuale si sociale;

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

¢. informarea si consilierea cadrelor didactice in spiritul optimizirii activitatii didactico-
educative;

d. colaborarea cu factorii educationali implicati in dezvoltarea personalitdtii elevilor/tinerilor in
scopul integrarii optime a acestora in viata scolar, sociali si profesionali;

e. implicarea parintilor in activitati specifice unei relatii eficiente scoald -familie -comunitate, ca
baz& a adaptérii scolare i a integrérii sociale a copiilor/tinerilor;

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

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

Art. 7. CJRAE indeplineste urmatoarele functii:

a. de coordonare, monitorizare si evaluare a serviciilor educationale specifice din judet/
municipiu;

b. de monitorizare a evolutiei beneficiarilor serviciilor educationale;
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¢. de informare $i documentare pentru beneficiarii serviciilor educationale;

d. de colaborare cu partenerii sociali din comunitate, precum si cu organizatii si asociatii la nivel
nafional si international.

Art.8. CJRAE dezvoltd urmétoarele servicii:

a. servicii de asistentd psihopedagogic si orientare scolard si profesionald, furnizate prin
centrele judefene §i prin cabinetele scolare de asistentd psihopedagogici;

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

¢. servicii de evaluare, orientare/reorientare dinspre scoala speciali spre scoala de masi si
invers, prin intermediul comisiei de orientare gcolara si profesionald, la propunerea serviciului
de evaluare si orientare colard si profesionald din cadrul CIRAE, in baza prevederilor art. 54
alin. (2) din Legea nr. 1/2011;

d. servicii de mediere scolard, furnizate de mediatorii scolari;

e. servicii de consultantd pentru educatie incluziva, furnizate de centrele scolare pentru educatie
incluzivi;

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

servicii de informare si consiliere pentru cadre didactice, copi, parinti, precum si pentru alti
membri ai comunitatil;

servicii de consiliere si prevenire a delincventei si pre - delincventei juvenile.

Art. 9. Responsabilitdfile CJRAE sunt urmitoarele:

e coordoneazs, monitorizeazd si evalueazi metodologic si stiintific serviciile educationale
realizate de citre CJAP, cabinetele de asistentd psihopedagogici, centrele si cabinetele
logopedice;

e colaboreazi din punct de vedere metodologic cu centrele scolare pentru educatie
incluziva in vederea furnizérii serviciilor specializate;

e constituie echipe multidisciplinare de interventie timpurie, menite si realizeze evaluarea
tuturor copiilor, monitorizarea, depistarea si asistenta precoce corespunziitoare a celor cu

cerinte educationale speciale sau cu risc in dezvoltarea competentelor personale;

4/30 | Plotesti, str. §t. Greceany, nr. 94, cladire K8, tel/fax 0244 513 700, e-mail: cjrac_ph@yahoo.com; www.gjracph.fo



e propune IS] Prahova scolarizarea la domiciliu pentru copiii nedeplasabili, respectiv
infiintarea de clase sau de grupe In spitale conform unei metodologii-cadru elaborate de
Ministerul Educatiei, in baza prevederilor art. 52 alin. (3) din Legea nr. 1/2011;

e oferd servicii de evaluare complexi si diagnosticare a gradului de deficientd pentru
copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale din invatimantul special, special
integrat si din invd{amantul de masd, prin intermediul serviciului de evaluare si orientare
scolaré gi profesionald si al centrelor scolare pentru educatie incluziva, pe baza
colaborfrii dintre comisiile din cadrul CJRAE si comisiile pentru protectia copilului din
cadrul directiilor generale judetene de asistentd sociald si protectia copilului, colaborarea
intre comisii realizindu-se conform unui protocol de colaborare, in baza prevederilor art.
50 alin. (1) s1(2) si art. 51 alin. din Legea nr. 1/2011;

o participi la formarea initiald a cadrelor didactice, prin asigurarea practicii pedagogice in
unititi de Invatimént preuniversitar din judetul Prahova, in baza acordurilor/
parteneriatelor; participa la formarea continud prin identificarea nevoii de formare si
furnizeaza servicii In domeniu In baza prevederilor art. 239 si 240 din Legea nr. 1/2011;

e colaboreazd cu institutiile acreditate In scopul formarii initiale si continue, cu casa
corpului didactic, institufii de invatimant superior, organizatii neguvernamentale etc., in
baza unor acorduri-cadru/ parteneriate;

o informeaz si consiliazd cadrele didactice in domeniul educatiei incluzive;

¢ informeaza beneficiarii in domeniul consilierii privind cariera;

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

s evalueazd specialistii care oferd servicii educationale din centrele de asistenta
psihopedagogicd si din centrele logopedice, precum si mediatorii scolari;

e realizeazd o bazi de date care centralizeazi toate serviciile oferite beneficiarilor si
semneazi, aprobd documentele elaborate de profesionistii din subordine, planuri de
activitate, rapoarte de activitate etc.;

e pestioneazd registrul de evidentd a salariatilor din subordine, cu exceptia personalului

din centrele scolare pentru educatie incluzivi;
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e analizeazi i gestioneazd propunerile venite din partea unitatilor din Invifimantul
preuniversitar privind infiintarea de cabinete de asistentd psihopedagogici si cabinete
logopedice, pentru a oferi servicii educationale specifice direct beneficiarilor, cu
avizul/sprijinul Consiliuiui Judetean Prahova si al ISJ Prahova;

e realizeazil studii si cercetdri pe baza unei analize de nevoi i la solicitarea partenerilor
educationali;

o faciliteaza relationarea unitétilor §i institutiilor din Inva@mantul preuniversitar cu

comunitatea, prin parteneriate, proiecte si programe.

Art, 10. De serviciile CIIRAE Prahova beneficiazi:
e copil, elevi §i tineri;
e périntii sau apartindtorii legali ai copiilor;
e personalul angajat in unitatile de invatimant sau in aite institutii care actioneazi in
domeniul problematicii copiilor;
e membri ai comunitdtii locale.

Art. 11. CJRAE Prahova are urmdtoarea structurd organizatorici:

POZA CU ORGANIGRAMA

Art. 12. - 1) Statul de functii al CJIRAE Prahova, avizat de catre ISJ Prahova , va cuprinde:
a) un post didactic de profesor cu functia de director;
b) un post de coordonator CJAP;
¢) posturi didactice de profesori consilieri scolari si profesori logopezi;
d) posturi didactice auxiliare;

¢) posturi nedidactice. _ _ _
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2)

3)

4)

Numirul total de posturi din cadrul CJRAE Prahova este cel aprobat de 1SJ Prahova, la
propunerea CJRAE Prahova, cu consultarea serviciilor specializate din cadrul Ministerului
Educatiei Nationale.
infiintarea posturilor didactice din cabinetele de asistentd psihopedagogica si din cabinetele
iogopedice interscolare se face In conditiile stabilite de lege.

Personalul didactic si didactic auxiliar al CIRAE Prahova va fi incadrat de cétre directorul

CIJRAE Prahova, cu respectarea prevederilor legale In vigoare,

Art. 13, Compartimente:

y

2)

3)

4)

3)

6)

A

CIJAP Prahova, Compartimentul de Consiliere Parentald, SEOSP , Comisia de Orientare $colard
si Profesionald si CLI Prahova. Sunt structuri subordonate financiar, metodologic si
organizatoric CJIRAE Prahova.

Activititile compartimentelor sunt coordonate metodologic de cétre responsabilii/ coordonatorii
cu atributii suplimentare in fisa postului.

De activitatea CJAP Prahova si a cabinetelor scolare/ interscolare de asistenta psihopedagogici
raspund consilierul scolar cu atributii de coordonator CJAP si directorul CIRAE Prahova. CJIAP
Prahova prezinti, la cererea directorului CJRAE Prahova, rapoarte periodice privind activitatea
proprie.

De activitatea Compartimentului de Consiliere Parentald radspund profesorul cu atributii de
responsabil al CCP si directorul CJRAE Prahova. CCP prezinté, la cererea directorului CJRAE
Prahova, rapoarte periodice privind activitatea proprie.

De activitatea SEOSP raspund profesorul cu atributii de coordonator SEOSP si directorul
CIRAE Prahova. SEQSP prezintd, la cererea directorului CIRAE Prahova, rapoarte periodice
privind activitatea proprie.

De activitatea CLI rdspund profesorul cu atributii de coordonator CLI i directorul CIRALE
Prahova. CLI prezintd, la cererea directorului CJRAE Prahova, rapoarte periodice privind

activitatea proprie.
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La nivetlul CIRAE Prahova mai functioneazd Serviciul Personal Nedidactic si Serviciul

Personal Didactic Auxiliar.

1) De activitatea Serviciului Personal Didactic Auxiliar raspund directorul CJRAE Prahova s

fiecare responsabil de compartiment . Serviciul Personal Didactic Auxiliar prezintd, la

cererea directorului CJRAE Prahova, rapoarte periodice privind activitatea proprie.

2) De activitatea Serviciul Personal Nedidactic raspund administratorul financiar de patrimoniu

cu atributii de coordonator si directorul CIRAE Prahova. Serviciul Personal Nedidactic

prezintd, la cererea directorului CJRAE Prahova, rapoarte periodice privind activitatea

proprie.

Art. 14. Programul de lucru

Functia Luni Marti Miercuri Joi Vineri

Director 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 | 8.00-14.00
Angajati CJAP 8.30-16.30 8.30-16.30 Zimetodicd | 8.30-16.30 | 8.30-14.30
Angajati CSAP/ CIAP / CLI v. orarele fiecirui cabinet

Angajati SEOSP 8.30-14.30 8.30-13.30 - 8.30-12.30 | 8.30-11.30
Compartimentul Consiliere 9.00-13.00 9.00-12.00 - 9.00-11.00 | 9.00-10.00
Parentald

Contabil sef 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 | 8.00-14.00
Secretar 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 | 8.00-14.00
Asistent social 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 | 8.00-14.00
Documentarist 8.00-16.30 3.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 | 8.00-14.00
Administrator de Patrimoniu 8.00-12.30 8.00-12.30 8.00-12.30 8.00-12.30 | 8.00-10.00
Ingrijitoare 5.30-13.30 5.30-13.30 5.30-13.30 5.30-13.30 | 5.30-11.00

Art, 15, Programul de audiente

a. Program audiente director CIRAE:
Luni : 10.00-14.00; Miercuri : 10.00- 13.00

Directorul CIRAE Prahova desfagoari activitatea de relatii cu publicul prin :

- Programarea prealabild in cadrul Serviciului Secretariat a persoanet/ persoanelor care

doresc consultarea in diferite problematici . Programarea se va realiza :

e Telefonic, la numdrul de telefon 0244 513 700/ int. 4

o Prin e-mail : cjraeph2006@gmail.com; cjrae_ph@yahoo.com

- Prezentarea directd la sediul CIRAE Prahova, in intervalul orar prezentat mai sus

b. SEOSP

b.1. Relatii cu publicul (Depunere dosare/ eliberare certificate):
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a.
b.

C.

Luni- Joi: 8.00-16.30
Vineri : 8.00- 14.00
b.2. Evaluarea copiilot/ elevilor in cadrul SEOSP se realizeaza cu programare . Programarea
se poate realiza :
s Telefonic: 0244 513 700/ int. |
e Pe adresa de e-mail: cirae_ph@yahoo.com
¢ Direct la sediul CJIRAE Prahova
¢. CJAP Prahova - relatia cu beneficiarii se realizeaza cu programare . Programarea se poate
realiza :
s Telefonic: 0244 513 700 /int. 2
¢ Pe adresa de e-mail: cjrae_ph@yahoo.com; cjraeph2006@gmail.com
e Direct la sediul CIRAE Prahova
d. Consilierea périntilor se realizeazi fird programare ( luni, marti, joi, vineri)
e. CLI— 1n functie de programul cabinetelor
Art, 16,
Managementul CIRAE Prahova este asigurat in conformitate cu prevederile legale.
CJRAE Prahova este condus de consiliul de administratie si de director.
Pentru indeplinirea atributiilor ce le revin, conducerea CIRAE Prahova se consults, dupa caz, cu
toate organismele interesate: consiliul profesoral, reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate
federafiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitimant preuniversitar,
care au membri In unitate, autoritatile administratiei judetene.
Art. 17,
Constliul de administratie
1) Consiliul de administratie al CJRAE Prahova are un numir impar de membri, 9, din care fac
parte:
a. directorul CJRAE Prahova;
b. un reprezentant al inspectoratului scolar judetean;
¢. un reprezentant al Consiliului Judetean Prahova i un membru supleant ( in cazul in care
reprezentantul nu poate fi prezent in sedinfa de consiliu) ;
d. coordonatorul Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogici;

e. coordonatorul Centrului Logopedic Interscolar;
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o)

e

2)

f. un reprezentant al mediatorilor scolari- din afara unitajii CIRAE Prahova ;
g. cadre didactice (logoped, consilieri scolari)

2)  Consiliul de administratie al CIRAE Prahova functioneazd in conformitate cu
Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de
invatdmant preuniversitar, aprobatad prin OMEN nr. 4619/ 22.09.2014, modificatd prin OMECS
nr. 4621/ 23.07.2015.

Art. 18,
Directorul CIRAE Prahova
e Directorul exercitd conducerea executivad a CIRAE Prahova, in conformitate cu legislatia

privind Invatamantul in vigoare, cu hotdrarile consiliului de administratic al CIRAE

Prahova, precum si cu prevederile prezentului reguiament.
Art. 19,
Atributiile directorului CJRAE Prahova
In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:
este reprezentantul legal al CIRAE Prahova si realizeazd conducerea executiva a unitafii;
organizeazd intreaga activitate educationald;
raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul CJRAE Prahova ;
asigurd corelarea obiectivelor specifice CIRAE Prahova cu cele stabilite la nivel national si
judetean;
coordoneazd procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionérii CJRAE
Prahova;
asigura aplicarea si respectarea normelor de séndtate st de securitate Tn munca;
prezintd, anual, raportul asupra caliti{ii educatiei din CJRAE Prahova; raportul este prezentat in
fata constliului profesoral; raportul este adus la cunostinta autorititilor administratiei publice
judetene si a inspectoratului scolar.
in exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:
propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;
rispunde de incadrarea in bugetul aprobat al CJRAE Prahova; face demersuri de atragere de
resurse extrabugetare, cu respectarea prevederifor legale; rispunde de gestionarea bazei
materiale a CIRAE Prahova.
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4)

In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:

angajeazd personalul din unitate prin Tncheierea contractului individual de munci;

intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

raspunde de evaluarea periodicd, formarea, motivarea personalului din unitate;

propune consiliului de administratie vacantarea posturiior, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic
din Invatiméntul preuniversitar, precum si atributiile prevdzute de alte acte normative, elaborate
de minister.

Alte atributii ale directorului sunt:

propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare ale CJRAE Prahova;

elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie,
coordonatorul pentru proiecte si programe educative gcolare si extrascolare;

emite, in baza hotdrarii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrut
CIRAE Prahova;

propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al CJRAE
Prahova;

elaboreaz instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de Indrumare, control §i evaluare
a tuturor activitéfilor, care se desfdsoard in CIRAE Prahova si le supune spre aprobare
consilivlui de administratie;

controleazd, cu sprijinul coordonatorilor si responsabililor comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin
participdri la diverse activitd{i educative extracurriculare §i extragcolare;

monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante , sprijind integrarea acestora in colectivul
CIRAE Prahova;

aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative gcolare §i extragcolare, a
responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale In vigoare;
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consemneazi zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si a
salariatilor de {a programul de lucru;

isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele CIRAE
Prahova,

numeste si controleazd personalul care raspunde de stampila CIRAE Prahova;

raspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;

aproba procedura de acces in C CIRAE Prahova a persoaneior din afara acestuia, inclusiv de
catre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite prin ROF.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra CJRAE Prahova, precum si
persoanele care participa la procesu! de monitorizare si evaluare a calitatii sistemulut de
invatamant au acces neingradit in CIRAE Prahova.

Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii, si
orice alie atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile

Directorul are obligatia de a delega atributiile catre consilierul scolar cu atributii de coordonator
CJAP Prahova sau catre un alt cadru didactic, membru al consilivlui de administratie, in situatia
imposibilitatii exercitdrii acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara
si se sanctioneazi conform legii.

Art. 20, In exercitarea atributiilor directorul emite decizii si note de serviciu interne.

Art. 21,

Tipul si continutul documentelor manageriale

Pentru optimizarea managementului CJRAE Prahova, conducerea acestuia elaboreaza
documente manageriale, astfel:

documente de diagnoza;

documente de prognoza;

documente de evidenta.

Art. 21.1.

Documentele de diagnoza ale CJRAE Prahova sunt:

rapoartele de activitate semestriale asupra activitatii desfasurate;

rapoattele comisiilor si compartimentelor din CJRAE Prahova;

raportul anual de evaluare interna a calitatii.
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1

o »

2)

1y

C.

Conducerea CJRAE Prahova poate elabora si alte documente de diagnoza priving domenii
specifice de interes, care s contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor
educationale.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate se intocmesc de catre directorud CIRAE/ consilierul
scolar cu atributii de coordonator CIAP/ profesorul cu atributii de coordonator SEOSP/
profesorul cu atributii de coordonator CLIL

Rapoartele semestriale si anuale de activitate se valideaza de cétre consiliul de administratie, la
propunerea directorului, la inceputul semestrului al doilea, respectiv la inceputul anului scolar
urmator.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate validate sunt prezentate in sedinta Consiliului
profesoral, Rapoartele semestriale st anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul CIRAE
Prahova, fiind documente care contin informatii de interes public.

Art. 21.2.

Documentele de prognoza ale CIRAE Prahova realizate pe baza documentelor de diagnoza ale
perioadei anterioare sunt:

planul de dezvoltare institutionala (PDI);

planul operational al unitatii;

planul managerial (pe an scolar);

programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii managementului
unitatii.

Art. 21.3.

PDI constituie documentul de prognoza pe termen lung si se elaboreaza de cétre o echipa
coordonatd de catre director, pentru o perioada de trei -~ cinci ani. Acesta contine:

prezentarea unitatii: istoric si starea actuala a resurselor umane, materiale $i financiare, relatia cu
comunitatea locala, judeteana si organigrama;

analiza de nevoi, alcatuita din analiza mediului intern (de tip SWOT) si analiza mediului extern
(de tip PESTE);

viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale CJRAE Prahova,
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d.  planificarea tuturor activitatilor CJRAE Prahova, respectiv activitati manageriale, obiective,
termene, stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanta si
evaluare.

2)  PDi se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de citre consiliul de
administratie,

Art. 21.4,

1) Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre
director pentru o perioada de un an scolar.

2) Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului
scolar la specificul CIRAE Prahova, precum si a obiectivelor strategice ale PD1 la perioada
anului scolar respectiv,

3) Planul managerial se dezbate si se avizeazi de catre consiliu! profesoral si se aproba de catre
consiliul de administratie.

4} Consilierul scolar cu atributii de coordonator CIAP intocmeste propriul plan managerial,
conform fisei postului, in concordanta cu planul managerial al directorului si cu PDL.

5) Profesorul cu atributii de coordonator CLI intocmeste propriul plan managerial, conform fisei
postului, in concordantd cu planul managerial al directorului si cu PDIL

6) Profesorul cu atributii de coordonator SEOSP intocmeste propriul plan managerial, conform fisei
postului, in concordanta cu planul managerial al directorului si cu PDI.

7) Profesorul cu atributii de coordonator Compartimentuld e Consiliere Parentald intocmeste
propriul plan managerial, conform fisei postului, in concordanti cu planul managerial al
directorului si cu PDL
Art. 21.5.

a.  Planul operational constituie documentul de actiune pe termen scurt, se elaboreazi pentru un an

scolar si reprezinta planul de implementareaPDI.

b. Planul operational se dezbate si se avizeaza de cétre consiliul profesoral si se aproba de catre
consiliul de administratie.
Art. 216

a. Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea sifsau
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe
activitati.
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4)

S)

6)

7)

Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile,

responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

Art. 21.7
Documentele manageriale de evidentd sunt;
statul de functii;
organigrama CJRAE Prahova;

dosarul cu instrumentele interne de lucry ale directorului.

Art, 22,
Consiliul profesoral

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere si de predare din
CJRAE Prahova.

Presedintele consiliului profesoral este directorul,

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau
la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare.

Personalul didactic de conducere si de predare are dreptul si participe la toate sedintele
constliilor profesorale din unitatile de invitdmant unde isi desfasoara activitatea si are obligatia
de a participa la sedintele consiliului profesoral din CJRAE Prahova. Absenta nemotivata de la
sedintele consiliului profesoral din CJRAE Prahova, unde are norma de baza, se considera
abatere disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul
total al membrilor, cadre didactice de conducere si de predare, cu norma de baza in CJRAE
Prahova.

Hotarérile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total
al membrilor consiliului profesoral cu norma de bazi in unitate, si sunt obligatorii pentru
personalul CJRAE Prahova. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

Directorul CIRAE Prahova numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de
consiliul profesoral.

Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor
consiliului profesoral.

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

8) La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliujui profesoral, toti participantii au obligatia si semneze
procesul-verbal de sedinta.

Y) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral.

10) Registrul de procese-verbale se numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima
pagina, directorul CJRAE Prahova semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului
si aplicd stampila unititii.

i1} Registrul de procese-verbale al consiliutui profesoral este insotit de un dosar care contine
anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii,
sesizari etc.), indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreazi intr-un fiset
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul CJRAE Prahova.

12) Consiliul profesoral alege o comisie de disciplina a unitatii formata din 5 membri, cu urmatoarea
componenta: director, 4 profesori si un reprezentant al personalului auxiliar .

13) Aceasta analizeaza cazurile de abatere ale personalului didactic de predare, didactic auxiliar din
unitate si propune masuri citre Consiliului profesoral sau Consiliului de administratie, dupa caz.
Art, 22.1.

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a. analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatgmantului din
CJRAE Prahova, care se face public;

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

¢. dezbate, avizeaza §i propune consiliului de administratie, spre aprobare, PDI al CIRAE Prahova;

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

€. propune acordarea recompenselor pentru personalul didactic din unitate, conform
reglementarilor in vigoare;

f.  valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii, in baza carora se stabileste

calificativul anual;
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formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicita acordarea
gradatiei de merit sau a altor distinctil si premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare

a activitatii desfasurate de acesta,

—

propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala

ale cadrelor didactice;

—

propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului ,,Profesorul anului”
personatului didactic de predare din unitate;

j.  dezbate si avizeazd regulamentul de organizare si functionare a CJRAE Prahova;

k. dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratuiui scolar sau din proprie initiativa, proiecte de
acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la
nivelul sistemulul national de invatdméant, formuleaza propuneri de modificare sau de

compietare a acestora;

dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din CJRAE Prahova si
propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;
m. alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea

calitatii, in conditiile legii;

1. indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice

alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

0. propune eliberarea din functie a directorului unitatii, conform legit.
Art. 22.2.
Documentele consiliului profesoral sunt:
a. tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
b. convocatoare ale consiliului profesoral;
¢. registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale. .
Art, 23,

Comisiile metodice
1) in cadrul CJRAE Prahova vor functiona 2 comisii metodice : o comisie pentru consilierii scolari

si 0 comisie pentru profesorii logopezi,



2) Activitatea comisiei metodice este coordonata la nivelul CJRAE Prahova de un responsabil de
comisie metodica, ales de citre Consiliul profesoral si validata de consiliul de administratie al
CJRAE Prahova.

3) Comisia metodica se intruneste lunar sau de cate orj este necesar, la solicitarea directorului ori a
membrilor acesteia.

4} Tematica sedintelor este elaborata la nivelul comisiei metodice, sub indrumarea responsabilului
comisiei metodice, si este aprobata de directorul CIRAE Prahova.

Art. 23, 1.

Atributiile comisiilor metodice sunt urmatoarele:

b

consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor semestriale;
b. organizeaza activitdti de formare continua si de cercetare - actiuni specifice CJRAE Prahova,

lectii demonstrative, schimburi de experientd efe.;

1

implementeaza standardele de calitate specifice; realizeaza si implementeaza proceduri de
imbunatatire a calitatii activitatii didactice;

d. orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si
functionare al unitatii,

Art. 23. 2,

Atributiile responsabilului comisiei metodice sunt urmatoarele:

a. organizeazi si coordoneazd intreaga activitate a comisiei metodice (intocmeste si completeaza
dosarul comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucry la nivelul comisiei, elaboreaza
rapoarte si analize, precum si alte activitati stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al unitatii);

b.  propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;

¢. participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de invatamant;

d. efectueazi asistente la ore, conform planului de activitate al comisiei metodice sau la solicitarea
directorului;

e. elaboreazd semestrial informari asupra activitatii comisiel metodice, pe care le prezinta in
consiliul profesoral;

f.  indeplineste orice alte atributi; decurgand din legislatia in vigoare.
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Art. 24,
Comisia peniru evaluarea si asigurarea calitatii
Comisia pentru evaluarea si asigurarca calitatii are urmitoarele atributii:
elaboreazi si coordoneaza aplicarea procedurilor sj activitatilor de evaluare si asigurare a
califatii, aprobate de conducerea unitatii scolare, conform domeniilor si criteriilor prevazute de
legislatia in vigoare;
elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiel in unitatea scolara
respectiva, pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea
invitimantului din unitatea scolara. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor, prin
afisare sau publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern;
elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;
coopereazi cu agentia romana specializata pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii si organisme
abilitate sau institutii similare din tara ori din strainatate, potrivit legii.
Art. 25.
Comisiile de lucru constituite la nivelul CIRAE Prahova
1) La nivelul CJRAE Prahova functioneaza urmatoarele comisii:
e cu caracter permanent;
e cu caracter temporar;
e cu caracter ocazional.
Comistile cu caracter permanent sunt:

Comisia pentru Evaluarea Calitatii ( CEAC)

Comisia pentru dezvoltarea Profesionald si Evolutie in Cariera Didactics

Comisia de Securitate §i S&natate in Munca si pentru Situatii de Urgenti

Comisia pentru Controlul Managerial Intem

Comisia pentru Prevenirea si Eliminarea Violentel, a faptelor de coruptie i discrimindrii in
mediul scolar $i promovarea interculturalititii

2 © & o o

Comisiile cu caracter temporar sunt:

Comisia de eticd si deontologie profesionala

Comisia de asigurare si control a circulatiei informatiei

Comisia de elaborare si revizuire a PDI

Comisia de salarizare si verificare a Incadrarii

Comisia de Indrumare si consiliere a derularii activititilor de consiliere scolard, interventie
logpedicd

Comisia de informare si consiliere privind cariera (OSP)

¢ 92 9 ¢ o

@
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Comisia responsabililor de Inregistrare si gestionarea documentelor

Comisia de indrumare a debutantilor

Comisia pentru elaborarea ofertei de programe si servicii

Comisia de control al documentelor scolare

Comisia pentru formarea si promovarea imaginii CJRAE Prahova ( tehnoredactare revista

CIRAE Ph, elaborare si diseminarea ofertelor de programe / servicii, Intretinerea site-ului
CIRAE Prahova)

e @ ® 6 @

4}  Comisiile cu caracter ocazional sunt:

»  Comisia de mobilitate a cadrelor didactice din invafaméntul preuniversitar

¢  Comisia de evaluare a personalului nedidactic

e  Comisia de inventariere i casare a patrimoniului

¢  Comista de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare savarsite de personalul
CIRAE Prahova

® Comisia de selectare si arhivare a documentelor CJIRAE Prahova

e Comisia SIIIR

e  Comisia pentru actualizarea site-ului CIRAE Prahova

e Comisia privind protectia civild , siguranta civicd la nivelul CIRAE Prahova

® Comisia pentru echivalarea studiilor elevilor veniti din strainatate

&

Comisia pentru evaluarea psihosomatic a elevilor in vederea reinscrierii la scoald
*Comisia paritard

5) Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar,

6) Comisiile cu caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului
scolar,

7) Comisiile cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei
astfel de comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul CJRAE Prahova.
8) Comisiile cu caracter lemporar si ocazional sunt stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al CIRAE Prahova,

9) Comisiile de la nivelul CIRAE Prahova isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de
constituire emise de directorul CIRAE Prahova

10) Activitatea comisiilor din unitatea de invatamant si documentele elaborate de membrii
comisiei sunt reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si
functionare a CJRAE Prahova.

11) CJRAE Prahova isi elaboreaza proceduri, privind functionarea comisiilor in functie de
nevoile proprii.

Art. 26. Serviciul Secretariat
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3)

Serviciul secretariat cuprinde postut de secretar si postul de documentarist .
Serviciul este subordonat directorului,
Secretariatul functioneaza in program de lucru aprobat de director, in baza hotararii consiliului
de administratie.
Serviciul secretariat are urmatoarele atributii:
transmiterea informatiilor la nivelul CIRAE Prahova;
intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date:
intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalie categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;
completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare
la statele de functii;
selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin 2l ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice;
pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;
intocmirea statelor de personal;
intocmirea, actualizarea i gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor CJRAE Prahova;
calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;
gestionarea corespondentei CIRAE Prahova:
intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate ta nivelul Serviciului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
Orice alte atributii specifice Serviciului, rezultand din legislatia in vigoare, contractile colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
Secretarul CJRAE Prahova pune la dispozitia personalului condicile de prezenta, fiind
responsabil cu siguranta acestora.
Art. 27, Serviciul Financiar

Organizare si responsabilitati



3
4

Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul CJRAE Prahova in care sunt

realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabils, intocmirea si transmiterea

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

institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca aplicabile, de

regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern.

Serviciul financiar cuprinde, dupa caz, administratorul financiar, precum si ceilalti angajati

asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare, denumit generic "contabil”.

Serviciul financiar este subordonat directorului CJRAE Prahova.

Serviciul financiar are urmatoarele atributii;

&

-]

desfasurarea activitatii financiar-contabile a CIRAE Prahova;

gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al CIRAE Prahova, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;
intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei tn
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

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

consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteaza patrimoniul
CJRAE Prahova si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;

intocmirea §i verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;

valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de
iege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitivlui financiar;

indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale CIRAE Prahova fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

implementarea procedurilor de contabilitate;

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

asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;
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&  intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

e orice alte atributii specifice serviciului, rezultate din legislatia in vigoare si hotiirarile
consilivlui de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

5) Intreaga activitate financiara a CJRAE Prahova se organizeaza si se desfasoara cu
respectarea legislatiei in vigoare.

6) Activitatea financiara a CIRAE Prahova se desfasoara pe baza bugetului propriu.

7) Raspunde de organizarea activitatii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat,

8) Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeazi programul
annual de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea
incadrarii tuturor categortilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

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

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

Art. 28,

Serviciul Administrativ: Organizare si responsabilitati

e Serviciul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde
personalu] nedidactic al CJRAE Prahova.

e Serviciul administrativ este subordonat directorutui CIRAE Prahova.

Serviciul administrativ are urmatoarele atributii:

gestionarea bazei materiale;

realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,

curatenie $i gospodarire a CIRAE Prahova;

intretinerea cladirii sediului CIRAE si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a CJIRAE Prahova:

receptia bunurilor, serviciilor si a Jucrarilor, printr-o comisie constituiti la nivelu] Serviciului;
inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare Serviciului financiar;

evidenta consumului de materiale;
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punerea in aplicare a mdsurilor stabilite de catre conducerea CIRAE Prahova privind sanatatea
si securifatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;
intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiiior de atribuire a contractelor;
orice alte atributii specifice Serviciului, rezultand din legisiatia in vigoare, hotéirarile consifiuiui
de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare
referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a cabinetelor se realizeaza in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
Inventarierea bunurilor CIRAE Prahova se realizeaza de catre comisia de invenfariere, numita
prin decizia directorului.
Modificarile care se opereaza fn listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea CIRAE Prahova
se supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la propunerea administratorului
de patrimoniu, in baza solicitarii compartimentelor functionale.
Bunurile aflate in proprietatea CIRAE Prahova de stat sunt administrate de catre consiliui de
administratie.
Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea CIRAE
Prahova, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de administratie.

Art, 29,

BIBLIOTECA/ ARHIVA/ SERVICIUL DOCUMENTARIST

{n CJRAE Prahova se organizeaza si functioneaza Biblioteca scolara/ Arhiva/ Serviciul de
documentare.

Documentaristul se subordoneaza directorului CIRAE Prahova.

Biblioteca poate trece la CJAP sau CLI pe un subinventar un numar de volume.

Cartile vor fi imprumutate pe bazi de semnétura pentru o perioadd de 2 saptamani, cu
posibilitatea prelungirii cu o saptdmani.

Art. 30.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit art. 264 din Codul Muncii (Legea 53/
2003), oricare dintre situatiile urmatoare:

1.1. Pentru personalul didactic si didactic auxiliar:

a. intarzierile repetate de la program;

b. Absentarea nemotivata , doua zile consecutiv;
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¢. Absentarea nemotivata la doua sedinte consecutive de ia Consiliul profesoral;

d. Absentarea nemotivata la doua sedinte consecutive ale comisiilor metodice si ale altor comisii

de lucru constituite la nivelul CJRAE Prahova;

Nerespectarea termenelor stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:

Refuzul de a raspunde solicitarilor conducerii CIRAE Prahova:

Tergiversarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu si nerespectarea termenelor stabilite.

Pentru personalul nedidactic:

e  intarzierile repetate de la program;

e Absentarea nemotivata , doua zile consecutiv;

e Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului;

e Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice:

o  Neindeplinirea sarcinilor de serviciu conform fisei postului;

®  Refuzul de a raspunde solicitarii cadrelor didactice/ directorului CJRAE Prahova;

o  Tergiversarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu si nerespectarea termenelor stabilite.
Art. 31.

Evaluarea institutionala se realizeaza in conformitate cu prevederite legale, in dous forme

fundamentale;

inspectia de evaluare institutionala a unitatilor de invatamant;

evaluarea interna si externa a calitatii educatiei.

e

Conducerea CJRAE Prahova si personalul didactic nu pot refuza inspectia scolara, cu
exceptia situatiilor in care, din cauze obiective, probate cu acte doveditoare, acestia nu isi
pot desfasura activitatile profesionale curente.

Calitatea educatiei reprezinta o prioritate permanenta pentru CIRAE Prahova.

Evaluarea interna se realizeaza potrivit legislatiei in domeniul asigurarii calitatii in
invatamantul preuniversitar.

In conformitate cu prevederile legale, la nivelul CJIRAE Prahova se infiinteazi Comisia
pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC).

Pe baza legislatiei in vigoare, CJRAE Prahova elaboreaza si adopta propria strategie si
propriul regulament de functionare a Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii.

Conducerea CIRAE Prahova este direct responsabila de calitatea educatiei furnizate.
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Art, 32.

@

Autoritatile administratiei publice judetene, precum si reprezentanti ai comunitatii locale
colaboreazs cu consiliul de administratie si cu directorul, in vederea atingerii obiectivelor
CJRAE Prahova.

CIRAE Prahova poate realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si
cultura,organisme economice §i organizatii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte
tipuri de organizatii, in interesul beneficiarilor directi al educatiel.

Parteneriatul cu autoritatile administratiei publice judetene are ca scop derularea unor
activitati/programe educationale in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite de
CJRAE Prahova,

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

Autoritatile administratiei publice judetene asigurd conditiile si fonduriie necesare pentru
implementarea si respectarea normelor de sindtate si securitate in munca si pentru
asigurarea securitatii personalului din C CJRAE Prahova.

CIRAE Prahova incheie protocoale de parteneriat cu organizatii nonguvernamentale,
unitati medicale, politie, jandarmerie, institutii de cultura, asociatii confesionale, alte
organisme, in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite prin proiectul de
dezvoltare institutionala/ planul de actiune al CIRAE Prahova.

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

Bilantul activitatilor realizate va fi facut public, prin afisare la sediul unitatii, pe site-ul
CIRAE Prahova, prin comunicate de presa si prin alte mijioace de informare.

CIRAE Prahova poate incheia protocoale de parteneriat si poate derula activitati comune cu
unitati de invatamant din strainatate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea personalitatii
copiilor si a tinerilor, respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care provin
institutiile respective.

CIRAE Prahova respectd prevederile Regulamentului 2016/ 679/ UE prin aplicarea
“politicii de confidentialitate” asupra drepturilor angajatilor privind prelucrarea datelor cu

caracter personal.
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In acest sens:

CJRAE Prahova prelucreaza datele cu caracter personal in scop legal:
Temeiul prelucrarii datelor cu caracter personal este constituit de semnarea documentelor
institutiei si de acceptarea termenilor si conditiilor site-ului CIRAE Prahova;

Pentru a determina perioada prelucrarii datelor personale, se ia in calcul perioada contractuala
pana la expirarea obligatiilor legale.

Drepturile angajatilor:

Dreptul de acces — angajatul are dreptul s3 obtina o confirmare de prelucrare a datelor cu
caracter personal, daca este cazul, si acces la acestea privind modalitatea in care sunt prelucrate;
Dreptul la portabilitatea datelor — angajatul are dreptul s primeasca datele personale intr-un
format structurat, care si poate fi citit automat, date care pot fi transmise direct aliui operator,
daca este posibil din punct de vedere tehnic;

Dreptul la opozitie — cand prelucrarea datelor cu caracter personal are ca scop marketingul
direct, angajatul are dreptul de a se opune prelucririi in orice moment;
Dreptul la rectificare — angajatul are dreptul la corectarea datelor cu caracter personal inexacte;
Dreptul de a {1 uitat (stergerea datelor) — angajatul are dreptul de a solicita stergerea datelor
personale pentru urmatoarele motive: nu mai sunt necesare in indeplinirea scopurilor pentru care
au fost colectate/ prelucrate; isi retrage consimtimantul si nu existd alt temei juridic pentru
prelucrare; se opune prelucrarii datelor ; datele au fost prefucrate ilegal etc.;

Dreptul la restrictionarea prelucrarii.

CJRAE Prahova colecteaza urmatoarele date:

Date de identificare: nume, prenume, nume utilizator, adresa, adresa email:
Date de contact: adresa email, numere telefon etc.;

Date utilizare: paginile web, serviciile etc;
Date de marketing si comunicare.

CJRAE Prahova nu colecteaza §i nu prelucreaza nicio datd sensibila despre angajat: rasa sau
etnie, convingeri religioase sau filosofice, viata si orientarea sexuala, sanatate, date genetice,

infractiuni penale etc.

Art. 33,
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Personalul CJRAE Prahova isi va asuma, prin semnatura, faptul ca a fost informat cu privire la
prevederile Regulamentului Intern al unitatii.

Art. 34

Toate documentele informative sau ajte documente cu temei legislativ primite de la MEN,
Inspectoratu] Scolar Judetean Prahova, Prefectura Judetului Prahova, Consiliul Judetean
Prahova, Primaria Municipiului Ploiesti , alte organe abilitate, se vor afisa pe un avizier special
de fa sediul CJRAE Prahova, intreg personalul avand obligatia de a le consulta si de a le pune in
aplicare.

Art. 35. Protectia, igiena i securitatea in munci in cadrul unitatii

« Angajatorul numeste responsabilul cu protectia muncii

 Angajatorul asigurd accesul salariailor la serviciul medical de medicini a muncii prin evaludrile
anuale destisurate in cadrul CJRAE Prahova

% Serviciul medical de medicind a muncii este un serviciu autonom asigurat de o asociatie
medicald privatd.

% Asigurarea controlului medical al salariatilor se realizeazi atat la angajarea in munci, cit st pe

durata executdrii contractului individual de munca.

< Angajatorul asigura securitatea i sdniitatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

% Masurile privind securitatea §i sanatatea in munci nu pot si determine, in niciun caz, obligatii

financiare pentru salariafi.

< Normele si normativele de protectie a muncii pot stabili:

a) masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munci si a bolilor
profesionale, aplicabile tuturor angajatorilor;

b) mésuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite compartimente interne ale CJRAE

Prahova sau anumite activititi;

¢) miisuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal;

d) dispoziiii referitoare la organizarea si functionarea unor organisme speciale de asigurare a
securitdtii si sdnatatii in munca.

% In cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va [ua misurile necesare pentru protejarea
securitiifii §i sndtitii salariagilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregétire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia,
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% La adoptarea si punerea In aplicare a masurilor previizute la alin. anterior, se va fine seama de
urmatoarele principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b} evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurifor la sursa;
d) adaptarea muncii fa om, in special In ceea ce priveste proiectarea locurilor de munci §i
alegerea echipamentelor si metodelor de munci si de productie, n vederea atenudrii, cu
precidere, a muncii monotone i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatitii;
e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;
f) Infocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;
g) planificarea prevenirii;
h} adoptarea miésurilor de protectie colectivil cu prioritate faid de masurile de protectie
individuala;
1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.
** Angajatorul raspunde de organizarea activitifii de asigurare a sanattii si securitiiii in munci.
% In cadrul CJRAE Prahova se vor elabora masuri de securitate si sdindtate In munca , astfel ;
* Directorul se consultd cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor,
precum si cu Comisia de securitate si sanitate in munca.
% Directorul are obligatia s& asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si
boli profesionale, in conditiile legii.
% Directorul organizeaza instruirea angajatilor sii in domeniu} securitiii si sanatatii in
munca,

1. Instruirea se realizeaza periodic, prin modaliti{i specifice
stabilite de comun acord de citre angajator impreund cu Comisia
de securitate si snatate in munci si cu sindicatul

2. Instruirea previzutd la alin. anterior se realizeaza obligatoriu in
cazul noilor angajati, al celor care isi schimbai locul de munci

sau felul muncii si al celor care 1si reiau activitatea dupi o
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intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea
se efectueazd nainte de Inceperea efectivd a activitagil.

3. Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin
modificiri ale legislatiel in domeniu.

% Locurile de muncé ( cabinetele scolare de asistentl psihopedagogicéd/ logopedice) trebuie sit
fie organizate astfel incét s garanteze securitatea si siindtatea salariatifor $i a beneficiarilor :
ancorarea mobilierului, casarea obiectelor si mijloacelor fixe ce reprezinti un pericol pentru
toxicitate/ volum/ distrugerea componentelor cu aspecte tiioase / stringerea obiectelor miei {
jucérii, consumabile etc.) care pot fi ingerate si depozitarea lor in spatii sigure pentru a nu
facilita accesul copiilor la acestea fird supraveghere

< Directorul si comisia de inventariere, compartimentul financiar contabil, compartimentul
administrator de patrimoniu organizeaza controlul permanent al stéril materialelor si
aparaturii folosite in procesul terapeutic/ didactic , In scopul asigurdrii sAnftati si securititii
salariatilor. Acest fapt se realizeaza prin identificarea de citre fiecare angajat al CJRAE
Prahova a materialelor ce nu mai corespund din punct de vedere moral si fizic, le
indepérteazd din spatiul cu acces liber la copi¥/ sine si anuntd directorul CJRAE Prahova
despre situatia ivitd la propriul cabinet — in cazul materialelor si mijloacelor fixe ce apartin
mventarului CJIRAE Prahova. In cazul materialelor din inventarul unitatii de invatimant
gazda — se anunti directorul acelei unitagi .

% Directorul organizeazi sesiuni de instruire si raspunde pentru asigurarea conditiilor de
acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncé, pentru crearea conditiilor de
preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in

caz de pericol iminent.
Art. 36 Prezentul Regulament Intern intra in vigoare de la data aprobérii lui in cadrul

Consiliului Profesoral si in Consiliul de Administrafie prin decizie, urmand sa fie revizuit ori

de cate ori se impune.
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