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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

A) CADRUL DE REGLEMENTARE
Art. 1. (1) Centrul de Resurse si Asistentdi Educationald “Speranta” (C.R.A.E.
sSperanta”) este unitate de invatamant special, structurat ca alternativd educationali si a
fost infiintat in baza Ordinului M.Ed.C. 4378/22.06.2005.
(2) C.R.AE. ,Speranta” reprezintd cadrul de actiune care asigurd accesul la educatie
tuturor copitlor, in special celor cu cerinte educative speciale, precum si accesul la servicii
de specialitate, care si-i ajute sd fie integrati in/prin comunitate astfel incit si evite
stigmatizarea, excluderea sau marginalizarea lor”. Centrul oferd servicii gratuite pentru
copiii de la 0 la 18 ani, cu toate categoriile de cerinte educationale speciale (CES), pentru
familiile acestora si pentru cadrele didactice.
(3) Politicile educationale la nivelul C.R.A.E. , Speranta” sunt stabilite de cétre director, cu
consultarea Consiliului de administratie.
(4) Viziunea C.R.A.E. ,Speranta” este o alternativa educationald orientati spre mentinerea
statutului de model de bune practici in educatie incluzivi, activitdti pilot in domeniul
interventiei timpurii §i pentru copiii cu dizabilitditi multiple, asistentd psihologica,
psihopedagogicd, medicala §i sociald pentru copii cu CES, datoritd expertizei profesionale
dobinditd de personalul didactic, prin numeroase programe de formare continud si
modernizare permanentd a bazei materiale pentru aliniere la standarde europene.
(5) Filosofia C.R.A.E. ,Speranta” este una incluziva, iar valorile dupa care se ghideaza se
subordoneaza respectérii drepturilor fundamentale privind accesul neingradit al copilului
la cele mai adecvate forme de educatie si servicii de specialitate, cidt mai aproape de
comunitate in care acesta traieste.
(6) Misiunea C.R.A.E. ,,Speranta” asigura copiilor cu cerinte educationale speciale accesul
la educatie incluzivd, precum si la servicii de specialitate educativ-recuperative, care si-i
ajute sa fie integrafl in/prin comunitate §i sd se evite stigmatizarea, excluderea sau
marginalizarea lor.
Art. 2, Baza legislativa a functiondrii C.R.A.E. ,,Speranta” este:

-Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,

-Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd in 2011, cu modificarile si
completérile ulterioare,

- OMEC nr. 5447/2020 Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP),

- OMECTS 5573/2011 Regulamentul de organizare si functionare a invatimantului
special §i special incluziv,

- OMECTS 5555/2011 Regulamentul privind organizarea si functionarea centrelor
judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationali,
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- OMECTS 5574/2011 Metodologia privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii, elevii, tinerii cu CES integrati in Invafdmantul de masa,

- OMENCS nr. 5086/31.08.2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
scolarizarea la domiciliu, respectiv infiintarea de grupe/clase in spitale,

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/19.12.2016 privind aprobarea metodologiei pentru
evaluarea si interventia integratd in vederea incadririi copiilor cu dizabilitati in grad de
handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale,
precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitdti si/sau cerinte
educationale speciale.

- O.AP. nr.3124 privind aprobarea Metodologiei pentru asigurarea suportului
necesar elevilor cu tulburari de invitare, acordd importantd politicilor cu privire la
incluziunea elevilor/prescolarilor cu dizabilititi in invatdmantul de masa.

Art. 3. CRAE. ,Speranta” este unitate de invatdmant cu personalitate juridica si are:
sediu, sigla, sigiliu;

- sigla unit&tii, insotitd de datele de identificare (adresa, telefon, fax, e-mail), va fi

aplicatd pe toate documentele si adresele oficiale ale institutiei;

- sigiliul existd intr-un singur exemplar §i se pastreazi de cétre secretar prin

dispozitie scrisd a directorului unititii;

- patrimoniul centrului se inventariazi anual sau cénd este nevoie de catre o comisie

numité prin decizie scrisé a directorului.

Art. 4. CRA.E. ,Speranta” desfdsoard servicii de asistentd educationald si/sau predare-
invatare-evaluare, activitdfi de formare, informare, documentare, consiliere, cercetare,
proiecte §i programe etc. Toate aceste activitifi se desfasoard sub Indrumarea si
coordonarea Inspectoratului Scolar al Judetului Timis si sub egida M.E.C.

Art. 5. CR.AE. ,Speranta” este ordonator terfiar de credite §i se subordoneazi financiar
Inspectoratului $colar Judetean Timis si Consiliului Judetean Timis.

B) FUNDAMENTAREA R.O.F.
Art. 6. Regulamentul de organizare si functionare al C.R.A.E. ,Speranta” (notat in
continuare R.O.F.) este document care cuprinde reglementari cu caracter general pentru
unitétile de invatamant preuniversitar, precum si reglementéri specifice conditiilor concrete
de desfasurare a activitatii la nivelul unitétii, in concordantd cu prevederile legale in
vigoare, avand ca finalitate functionalitatea, eficienta si calitatea activititii din toate
departamentele, precum si respectarea disciplinei muncii.
Art. 7. Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatimant,
precum si modificarile ulterioare ale acestuia se supun spre dezbatere in consiliul
profesoral, la care participa cu drept de vot si personalul didactic auxiliar si nedidactic.
Art. 8. ROF. si modificarile acestuia determinate de schimbdrile de ordin legislativ sau
schimbéri produse in realitatea internd a unitétii, sunt aprobate, prin hotarare, de céatre
consiliul de administratie.
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Art. 9. Respectarea prevederilor sale este obligatorie pentru personalul didactic, didactic
auxiliar, nedidactic, beneficiarii serviciilor educativ-terapeutice (parinti/apartinatori legali,
elevi), iar nerespectarea constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.
Art10. R.O.F. aprobat se inregistreazd la secretariatul unitatii si se afiseazd pe site-ul
C.R.A.E. ,Speranta”. Este comunicat familiilor/apartinatorilor legali ai beneficiarilor de
catre asistentul social. Personalul institutiei si familiile/apartinatorii legali ai beneficiarilor
isi vor asuma, prin semnatura, faptul cd au fost informati referitor la prevederile R.O.F.

CAPITOLUL 11
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

A. ORGANIZAREA PROGRAMULUI
Art.11. (1) Perioadele de desfasurarea a activitdtilor educativ-terapeutice, a vacantelor
respecta structura anului scolar stabilitd prin Ordin al ministrului educatiei si cercetarii.
(2) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
la cererea directorului, in baza hotdrdrii Consiliului de administratie al unitdtii, cu
informarea §i aprobarea inspectorului scolar general, activititile fati in fatd pot fi
suspendate pe perioada determinata si se vor desfisura potrivit reglementarilor aplicabile.
(3) Suspendarea activititilor didactice care presupun prezenti fizicd se mai poate face dupa
caz prin Ordin al ministrului educatiei si cercetarii ca urmare a hotararii Comitetului
Judetean pentru situatii de urgentd, respectiv Comitetul National pentru Situatii de Urgent3
(CISU/CNSU).
(4) Suspendarea este urmatd de mdsuri privind parcurgerea integrala a programei scolare
prin modalitati alternative stabilite de consiliul de administratie al unititii de invatamant,
precum §i cu respectarea instructiunilor si a mdsurilor specifice emise in situatii
exceptionale de citre ministrul educatiei §i cercetarii in vederea continuarii procesului
educational.
(5) In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declararii stirii de urgenti/alerta, pentru
desfasurarea activititilor se aplicd prevederile metodologiei-cadru de organizare si
desfasurare a activitatilor prin intermediul tehnologiei si al internetului elaborati si
aprobata, prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii.
(6) In perioada vacantei pentru clasele din invitimantul primar si copiii din grupele din
invatamantul prescolar si vacantei intersemestriale, l1a nivelul C.R.A.E. ,,Speranta” se vor
organiza activitdti de intélniri ale echipelor multidisciplinare cu parintii/apartinatorii legali
sau de analiza de caz la nivel de echipe multidisciplinare.
(7) Programul zilnic al unitatii pentru activitatile didactice cu prezenta fizica incepe la ora
9.00 si se termini la orele 18.00, iar cele ale personalului nedidactic incepand cu ora 8.00.
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(8) Durata terapiilor specifice individuale este de 25 de minute, fiind urmata de 5 minute
pauzd, a celor de grup de 45 de minute si 15 minute pauzi, iar pentru activititile de
evaluare psihologica va fi conform precizérilor instrumentelor aplicate.

(9) In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
pe o perioada determinatd, durata terapiilor specific si a pauzelor poate fi modificata, la
propunerea motivata a directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie al unitatii
de invatimant, cu informarea Inspectoratului Scolar General.

B. FORMATIUNILE DE STUDIU
Art.12. In functie de tipul si de gradul deficientei, pentru anteprescolarii/prescolarii/elevii
cu deficiente usoare si moderate sau grave/profunde/severe/asociate activittile educative-
terapeutice se organizeaza individual sau pe grupe cu efective stabilite prin lege.

CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL C.R.A.E. ,,SPERANTA”

A. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE (C.A))
Art.13. (1) Este organ de conducere al unititii de Invatadmént care se organizeazi si
functioneazd conform Metodologiei-cadru de organizare §i functionare a consiliului de
administratie din unititile de invatdmant, aprobata prin OMEN 4619/2014, cu modificirile
st completarile ulterioare.
(2) Consiliul de Administratie este format din 9 persoane:
1. directorul unitétii de Invatdmant fiind presedintele consiliului de administratie,
2. 3 reprezentanti ai cadrelor didactice,
3. 1 reprezentant al Presedintelui Consiliului Judetean Timis,
4. 2 reprezentanti ai Consiliului Judetean Timis,
5. 2 reprezentanti ai périntilor.
(3) Reprezentantii cadrelor didactice in C.A. sunt alesi prin vot secret, de cdtre Consiliul
profesoral, in ordinea descrescétoare a numarului de voturi obtinute de candidati, din
rindul cadrelor didactice angajate in unitatea de invadtdmant cu contract individual de
muncd pe perioada nedeterminatd, care au calititi manageriale si performante profesionale
deosebite, hotdrdrea Consiliului profesoral se adoptd cu majoritatea voturilor membrilor
acestuia.
(4) In vederea constituirii Consiliului de Administratie directorul solicitd in scris
presedintelul  Consiliului Judetean si Consiliului Judetean Timis s&-si desemneze
reprezentantii.
(5) Reprezentantii parintilor sunt desemnati din rdndul parintilor care la data desemnirii au
copii in evidenta C.R.A.E. ,,Speranta”.
(6) Directorul emite decizia de constituire a Consiliului de Administratie pe care o
comunica tuturor structurilor institutiei si C.J. Timis. Presedintele C.A. este directorul.



N

SPERANTA Centrul de Resurse si Asistenti Educationala ,,Speranta”
CENTRUL DE RESURSE o ROMANIA = 300012, TIMISOARA, Brediceanu 37 Camin 2 a! Colegiului Tehnic H. Coanda
ASISTENTAEDUCATIONALA  TE| JFAX: +40-256-495005, Email: craesperanta@gmail.comwww . craesperanta.ro COD FISCAL 9050142

(7) Secretarul C.A. este numit din randul cadrelor didactice (altele decit cele care sunt
membre) de director prin decizie. Acesta are atributia de a convoca membrii C.A.,
observatorii, invitatii; de a redacta lizibil si inteligibil procesele verbale ale sedintelor
consiliului de administratie; de a afisa hotérérile adoptate de C.A., de a arhiva documentele
rezultate din activitatea C.A.

(8) Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si in sedinte
extraordinare ori de céte ori considerd necesar presedintele sau a 2/3 din membrii acestuia
sau 2/3 din numérul membrilor C.P.

(9) In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfasura on-line, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

(10) La sedintele Consiliului de administratie participd de drept, cu statut de observator
liderul sindical, fara drept de vot, al cirui punct de vedere se mentioneaza in procesul -
verbal al sedintei.

(11) Tipurile de responsabilitdti prin care C.A. isi exercitd functia de conducere sunt:
administreaza, adoptd, aprobd, asumd, avizeazd, comunicd, desemneazi, indeplineste,
intreprinde, organizeaza, particularizeazi, promoveazi, propune, pune in aplicare,
raspunde (conform legii), realizeaza, stabileste, valideaza.

(12) Documentele Consiliului de administratie sunt: graficul si ordinea de zi a sedintelor,
convocatoarele sedintelor, registru de procese verbale ale sedintelor, dosarul cu anexele la
procesele verbale ale sedintelor, registrul de evidentd a hotararilor Consiliului de
administratie, dosarul hotéréarilor adoptate.

B. DIRECTORUL
Art.14. (1) Exercitd conducerea executivd a unitatii de invdtimént conformitate cu
legislatia In vigoare,
(2) Functia de director se ocupd, conform legii, prin concurs public organizat conform
metodologiel aprobate prin Ordin al ministrului educatiei si cercetérii, concurs sustinut de
catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experti in management
educational.
(3) Pentru asigurarea finantdrii de bazi, a finantdrii complementare si a finantarii
suplimentare, dupa promovarea concursului, directorul incheie contract de management
administrativ-financiar cu presedintele consiliului judetean, fiind unitate de invatimant
special, dupd modelul-cadru al contractului de management administrativ-financiar
elaborate de M.E.C.
(4) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general,
modelul-cadru al contractului de management educational fiind cel elaborate de M.E.C.
(5) Atributiile directorului sunt cele prevazute in OMEC 5447/2020 la art. 21 (1) pentru
exercitarea functiei executive, (2) in exercitarea functiei de ordonator de credite, (3) pentru
exercitarea functiei de angajator si (4) pentru alte atributii.
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(6) In situatia unor epidemii, pentru respectarea aplicirii prevederilor legislative si
indeplinirea atributiilor care ii revin, conducerea unititii se consultd dupd caz cu
reprezentantii inspectoratului scolar, cu consiliul profesoral, reprezentantii parintilor,
reprezentantii organizatiei sindicale, reprezentantii autoritatilor publice locale si judetene.
(7) Tipul si continutul documentelor manageriale sunt cele prevazute la art. 28 — art. 37 din
OMEC 5447/2020.

CAPITOLUL 1V
ORGANISME FUNCTIONALE

A. CONSILIUL PROFESORAL (C.P.)
ART. 15. (1) Este alcatuit din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare din
unitatea de invatdmant. Presedintele Consiliului profesoral este directorul.
(2) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cite ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare.
(3) Personalul didactic de conducere, de predare are dreptul sa participe la toate sedintele
consiliilor profesorale din unitdtile de invatdmant unde isi desfasoard activitatea si are
obligatia de a participa la sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde
declard, in scris, la inceputul fiecarui an scolar, cd are norma de bazi. Absenta nemotivata
de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatimant unde are norma de baza se
considera abatere disciplinara.
(4) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este de 2/3 din
numdérul total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare cu norma de baza in
unitatea de invatamant.
(5) Hotérarile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumétate plus unu din
numarul total al membrilor consiliului profesoral cu norma de baza 4n unitate, si sunt
obligatorii pentru personalul unititii de invatimént, precum si pentru copii, elevi,
parinti/tutori/reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.
(6) Directorul unitatii de invatimant 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.
(7) La sedintele Consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica
dezbdtutd, personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de
invatdmant, reprezentanti desemnati ai péarintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor
administratiel publice locale si ai operatorilor economici §i ai altor parteneri educationali.
La sedintele Consiliului profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar care au membri in
unitate.



SPERANTA Centrul de Resurse gi Asistentd Educationali ,Speranta”
CENTRUL DE RESURSE & ROMANIA — 300012, TIMISOARA, Brediceanu 37 Camin 2 al Colegiului Tehnic H. Coanda
ASISTENTAESQUCATIONALA - TE) fFAX: +40-256-495005, Emall: craesperanta@gmail.comwww craesperanta.ro COD FISCAL 9050142

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

(9) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral.
Registrul de procese-verbale se numeroteazd pe fiecare paginad si se inregistreazi. Pe
ultima pagind, directorul unitatii de invatdméant semneazi pentru certificarea numarului
paginilor registrului si aplicd stampila unitétii de invatamant.

(10) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care
contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitiri,
memoril, sesizar etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul
se pastreazd intr-un fiset securizat, ale cirui chei se gédsesc la secretarul si la directorul
unitétii de invatamant.

(11) Atributiile C.P. sunt stabilite pe baza prevederilor OMEC 5447/2020, privind
aprobarea R.O.F.U.LP.

(12) Documentele C.P. sunt: tematica si graficul sedintelor, convocatoarele consiliilor
profesorale, registrul cu procesele verbale si anexele la procesele verbale ale sedintelor.

B. DEPARTAMENTELE
Art.16. (1) Activitatea Centrului este organizati in cinci departamente (vezi Anexa 1 -
Organigrama). Fiecare departament este condus de un coordonator care se subordoneazi
directorului unitatii si Consiliului de Administratie:
1. Departamentul de Interventie Timpurie (DIT);
2. Departamentul de Educatie Speciald ,,Luminita” (DES ,,.Luminita”);
3. Departamentul de Incluziune scolarad (DIS);
4. Departamentul de Formare, Documentare si Cercetare (DFDC);
5. Departamentul financiar - administrativ.
(2) Coordonatorii de departamente au in subordine membrii echipelor departamentale.
Atributiile coordonatorilor de departamente sunt:
- Proiectarea §i organizarea activitdfii departamentului in concordan{d cu politicile
Centrului incluse in planul managerial al C.R.A.E. ,,Speranta”,
- Coordonarea si monitorizarea activititii specifice, pentru desfasurarea acesteia in
conditii optime;
- Controlul, monitorizarea, evaluarea permanenta si finala a activitatii departamentuluj
si a echipei, intocmirea rapoartelor de activitate semestriale si anuale;
- Dezvoltarea si mentinerea relatiilor verticale si laterale cu celelalte departamente.
(3) Intélnirile saptaméanale a departamentelor se realizeaza dupd un program stabilit prin
consultarea membrilor in cadrul Consiliului profesoral (vezi Anexa II).
(4) Periodic coordonatorii departamentelor sunt supusi evaluirii in fata Consiliului de
administratie care stabileste i masuri de optimizare a activitatii.
ART. 17. (1) Prin hotérarea C.A. si decizie interna se stabilesc:
- ceilalfi factori decizionali sau executorii;
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- compartimentele si ierarhia interni;

- alte structuri functionale previzute de legislatia in vigoare cu ajutorul cdrora unitatea
de invatdmant actioneazad pentru aplicarea normelor juridice generale si speciale,
pentru execitarea functiilor de control intern si pentru indeplinirea obiectivelor si
atributiilor specifice.

CAPITOLULV )
PERSONALUL UNITATIH DE INVATAMANT

A. DISPOZITII GENERALE

Art. 18. (1) In CR.A.E. ,.SPERANTA”, personalul este format din personal didactic
de conducere (1 director), didactic de predare (22 profesori psihopedagogi, 1 invatator-
educator, 1 profesor de educatie plasticd, 2 profesori itineranti, 5 kinetoterapeuti), didactic
auxiliar (1 secretar, 1 asistent social, 1 administrator financiar, 1 administrator patrimoniu, 1
asistent medical, 1medic psihiatrie pediatricd) si personal nedidactic (2 soferi, 2 ingrijitori
curitenie).
(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic se face
conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.
(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza
prin incheierea contractului individual de muncd cu unitatea de invitamaént, prin
reprezentantul sdu legal.
(4) Atributiile si sarcinile specifice fiecarui angajat se stabilesc prin fisa postului.
(a) Fisa postului se actualizeaza functie de modificdrile aparute in reglementirile
legislative si cele legate de conditiile specifice de activitate.
(b) Este adusi la cunostintd angajatului care semneaza de luare la cunostinta si pastreazi
un exemplar.
(c) Fisa postului face parte din dosarul personal al fiecdrui angajat.
(d) Fisa postului se intocmeste in concordantd cu contractul colectiv si cel individual de
munca.
Art. 19. (1) Drepturile si obligatiile personalului sunt cele reglementate de legislatia in
vigoare, care reglementeaza relatiile de munca, cele specifice domeniului educatie, precum
si cele precizate in Contractul colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Activitate
Invatamant Preuniversitar, precum si obligatii morale, comportamentale si atitudinale care
rezultd din deontologia profesionala:

a) relatia cu beneficiarii se supune prevederilor etice si deontologice ale profesiei

fiecdrut membru al echipei;

b) respecti cu strictefe programul de munca;

c) realizeaza toate activititile cu profesionalism;

d) respecti personalitatea si statutul fiecdrui angajat, dar si structura ierarhic;
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e) evitd disputele neprincipiale si relatiile de natura s& umbreasca imaginea unittii;

f) nu desfasoard actiuni de prozelitism religios sau propaganda politicé;

g) pdstreazd §i protejeazi patrimoniul unitatii;

h) respectd normele de S.S.M. 5i P.S.1;

1) raspund cu solicitudine sarcinilor de serviciu incredintate in conformitate cu fisa

postului si alte sarcini delegate de cétre conducere in conditiile legii;

J) nu lipsesc nemotivat;

k) nu pleacd in timpul programului fara aprobare.
(2) Personalul trebuie s indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si si
fie apt din punct de vedere medical.
(3) Personalul trebuie si aiba o tinutd morald demnd, in concordantd cu valorile pe care
trebuie sa le transmitd copiilor/elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil.
(4) Personalului 11 este interzis sd desfasoare si sa incurajeze actiuni de natura s afecteze
imaginea institutiei.
(5) Personalului ii este interzis sa desfisoare si s incurajeze actiuni de natura si afecteze
imaginea publici a copilului/elevului si viata intima, privatd sau familiald a acestuia sau ale
celorlalti salariati din unitate.
(6) Personalului i1 este interzis sd aplice pedepse corporale, precum si si agreseze
copiii/elevii si/sau colegii.
(7) Personalul are obligatia de a veghea la siguranta prescolarilor/elevilor, pe tot parcursul
desfasurdrii programului activititilor educativ-terapeutice, extracurriculare/extrascolare.
(8) Personalul are obligatia sa sesizeze, dupd caz, conducerea unitatii, institutiile publice de
asistentd sociald/educationald specializata, directia generala de asistenta sociala si protectia
copilului in legaturd cu orice incélcir ale drepturilor prescolarilor/elevilor, inclusiv in
legatura cu aspecte care le afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica.
(9) Personalul va solicita necesarul de materiale propus spre procurare pe baza de referat
SCTiS.
(10) Salariatii pot beneficia de maxim 5 zile libere plétite pe an scolar, pe bazi de invoire
colegiala, pentru rezolvarea unor situatii personale. Salariatul care solicitd acordarea
acestor zile libere platite are obligatia a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu
va fi remunerat. Cu cel putin 24 de ore inainte, cererea de invoire se depune la secretariatul
institutiei, cu indicarea numelui/prenumelui/semnatura persoanei/-lor din contraturd care
asigurd suplinirea pe perioada invoirii i care 1i vor prelua integral sarcinile. Cererea va fi
depusi la conducere pentru avizare, respectiv la responsabilul cu invoirile.
(11) Activitatile desfasurate extraprogram se contabilizeazi dupa cum urmeaza:

- 7 ore suplimentare = o zi libera
- 1 zi de s&mbata / duminica = o zi liberad

(12) Orele suplimentare se contabilizeazi in baza unor referate justificative avizate de citre
director dupa ce au fost semnate de responsabilul activitdtii in cauzi. Zilele libere rezultate
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din ore suplimentare se pot solicita doar la finele anului scolar, respectiv imediat anterior
concediului de odihna aferent vacantei de vara.
(13) Se considera activitafi in afara programului:
- activitafi in cadrul vizitelor altor persoane in Centru,
- comitetul de organizare de simpozioane / conferinte / lectorate,
- tehnoredactare ghiduri,
- pregidtire program artistic al Serbarii de Criciun sau alte evenimente cultural-
artistice-sportive care necesitd pregatire suplimentari a copiilor,
- consilieri cu cadrele didactice in scoald sau in Centru (in afara programului de lucru
de 8 ore/zi),
- verificarea documentelor scolare — (lzi/an scolar dacd se face dovada depasirii
programului de lucru de 8 ore/zi).
(14) Nu se considera activitati extraprogram: elaborarea de material didactic, intocmirea
documentatiei curriculare, participérile la actiuni de perfectionare profesional, intalnirile
cu parintil in cadrul normei didactice sau orice altd activitate complementard normei
didactice desfasuratd in cuantumul programului de 8 ore/zi.
Art. 20. - (1) Structura de personal §i organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama,
prin statele de functii si prin proiectul de incadrare al unititii de invatdmant.
(2) Prin organigrama unitdfii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna,
organismele consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de
specialitate sau alte structuri functionale prevéazute de legislatia in vigoare.
(3) Organigrama se propune de cétre director la inceputul fiecdrui an scolar, se aproba de
cétre consiliul de administratie si se inregistreaza la secretariatul unitatii.
Art. 21. Personalul didactic auxiliar st nedidactic este organizat in compartimente de
specialitate care se afld In subordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii
de invatimant.
Art. 22, La nivelul C.R.A.E. ,Speranta” functioneaza, urmatoarele compartimente/servicii
de specialitate: secretariat, financiar, administrativ.

B. PERSONALUL DIDACTIC
Art, 23, Personalul didactic are drepturile si obligatiile previzute de legislatia in vigoare si
de contractele colective de munci aplicabile.
Art. 24. Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia sa
prezinte un certificat medical, eliberat pe un formular specific, aprobat prin ordin comun al
ministrului educatiei si cercetérii si ministrului sanatatii.
Art. 25. Personalul didactic are obligatia de a participa la activititi de formare continui, in
conditiile legii.
Art. 26. Unitatea de invatdmant, organizeazd pe durata desfasurdrii activitatilor serviciul
pe scoala. Atributiile personalului de serviciu sunt stabilite in functie de situatia concreta.

11
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C. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
Art. 27. (1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in
vigoare §i de contractele colective de munca aplicabile.
(2) Ocuparea posturilor se face prin concurs sau prin acele modalititi de ocupare a
posturilor din invatimantul preuniversitar stabilite prin reglemetari emise de citre MEC.
(3) Concursul este organizat la nivelul unitifii cu respectarea prevederilor legislative in
vigoare.
(4) O persoand poate fi angajatd in muncd numai in baza unui certificat medical care
costatd faptul ca cel in cauzi este apt pentru prestarea muncii.

D. PERSONALUL NEDIDACTIC
Art. 28 (1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in
vigoare si de contractele colective de munca aplicabile.
(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-o
unitate de invatdmant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii
aprobd comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.
(3) Angajarea personalului nedidactic se face de citre director, cu aprobarea consiliului de
administratie, prin incheierea contractului individual de munca.
(4) O persoana poate fi angajatd in muncd numai in baza unui certificat medical care
costatd faptul ci cel in cauzi este apt pentru prestarea muncii.
Art. 29 (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonati, de reguld, de
administratorul de patrimoniu.
(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor unitétii i se aproba de catre director.
(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de
ingrijire. In functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de
patrimoniu schimbarea acestor sectoare.
(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati
decét cele necesare unitétii de invatimant.
(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoani desemnati de catre
director, trebuie si se ingrijeascd, in limita competentelor, de verificarea periodici a
elementelor bazel materiale a unitatii, in vederea asigurarii securitatii prescolarilor/elevilor
si personalului din unitate.

E. EVALUAREA PERSONALULUI DIN UNITATE
Art. 30 Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor
colective de munci aplicabile.
Art. 31 (1) Evaluarea personalului didactic se realizeaza in baza fisei de evaluare adusi la
cunostintd la inceputul anului scolar.
(2) Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.

12
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(3) Conducerea unitdtii va comunica in scris personalului didactic/nedidactic rezultatul
evaluarii conform fisei specifice.

F. RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI UNITATII
Art. 32 Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund
disciplinar conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare si conform Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare.
Art. 33 Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.
Art. 34 Recompensarea personalului din institutie se face prin aprecieri verbale, diplome,
gradatie de merit.
(2) Acordarea gradatiilor de merit se face respectdnd metodologiile emise de ministerul de
resort.
(3) Potrivit legii personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didactica,
educativa si stiintifica, poate primii decoratii, ordine, medalii, titluri.
Art. 35 (1) Nerespectarea obligatiilor profesionale, morale §i comportamentale atrage
dupi sine sanctiuni conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare si cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu
modificérile si completirile ulterioare.
(2) Sanctiunile se aplica gradual in functie de frecventa si gravitatea faptelor:
a) observatie in fata C.A.;
b) avertisment scris;
¢) mustrare scrisa;
d) penalizare pe 1 — 3 luni din procentul de 2 %;
e) penalizare pe 1 — 3 luni cu diminuarea salariului pana la 15 %;
f) diminuarea calificativului anual,
g) suspendarea temporard a dreptului de trecere in altd transd de vechime/treapti
profesionala sau de inscriere la grade didactice;
h) suspendarea temporara a dreptului de a beneficia de salariu sau gradatia de merit;
1) desfacere disciplinara a contractului de munca.
(3) In cadrul Fisei de evaluare finala a personalului, pentru neindeplinirea sarcinilor de
serviciu, sanctiunea va consta in neacordarea punctajului aferent fiecérei sarcini.
Art. 36 In intocmirea aprecierilor, recomandarilor si caracterizérilor, in acordarea
calificativelor si a recompenselor se va tine cont de intreaga activitate, de comportamentul
general, de calitatea §i cantitatea rezultatelor profesionale si de gradul de solicitudine fata
de indeplinirea sarcinilor.
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_ CAPITOLUL VI
RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI DIDACTIC

A. ACTIVITATI DE INTERVENTIE SPECIFICA
Art. 37 Activitatea de evaluare si interventii specifice pentru copiii cu CES si familiile
acestora constituie activitatea de bazd a C.R.A.E. ,,Speranta” menita si satisfacd misiunea
acestuia §i ratiunea lui de a exista.
Art. 38 (1) Luarea in evidentd, primirea §i circuitul copilului in terapii se realizeazi pe baza
unor reguli care sd permitd functionarea optima §i sincronizarea serviciilor terapeutice din
C.R.A.E. ,Speranta”, in folosul copilului.
(2) Intrarea anterescolarilor/prescolarilor/scolarilor in evidenta CR.A.E. ,,SPERANTA” se
face numai daca in urma evaludrii psihologice si medicale se decide acest lucru. Nicio altd
forma de solicitare nu se ia in considerare.
(3) Pentru reinscrierea copiilor in evidenta C.R.A.E. ,.Speranta” intr-un nou an scolar,
parintii / aparfinatorii legali ai acestora completeaza o cerere tip pe care o depun la
asistentul social. Nicio alta forma de solicitare nu se ia in considerare.
(4) Pot intra in terapii copiii pentru care s-a eliberat certificat OSP si/sau certificat grad
handicap, la recomandarea CIEC a unititii pe baza solicitirii scrise a
périntilor/reprezentantilor legali, insotitd de declaratia ca nu doreste expertizare in vederea
OSP sau incadrare in grad de handicap.
(5) Asistentul social informeaza parintii/reprezentantii legali cu privire la actele necesare
constituirii dosarului pentru luarea in evidentd si aduc la cunostinta parintilor R.O.F, pe
care acestia il citesc si il semneazd in prezenta asistentului social care se asigurd ci au
inteles continutul regulamentului.
(6) In cazul copiilor care nu pot fi cuprinsi in terapii datorita inexistentei locurilor libere
traseul este urmétorul:
a) Parintele/apartindtorul legal al copilului se adreseazi telefonic sau personal institutiei
pentru a solicita servicii educativ-terapeutice si este informat de catre asistentul social cu
privire la documentele necesare si pasii pe care i va parcurge pentru luarea in evidenta.
b) Péarintele/apartinatorul legal al copilului depune solicitare in scris la asistentul social,
insotitd de documente de identitate (périnte si copil), documente medicale si dupid caz
certificatul de grad de handicap, respectiv orientare scolard si profesionald (copie si
original).
¢) Programarea si realizarea interviului structurat cu parintele/apartindtorul legal al
copilului in vederea colectidrii datelor anamnestice de cétre medicul de psihiatrie pediatrica
si psthodiagnostician.
d) Introducerea datelor copilului in evidenta electronica centralizatd cu cazurile aflate in
situatie de asteptare, datoritd depasirii capacititii institutiei de cuprindere in terapii.
e) Contactarea telefonicd a parintele/apartindtorului legal al copilului pentru comunicarea
programului copilului la terapii specifice, in momentul eliberérii locului.
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(7) Asistentul social al institutiei rispunde de evidenta centralizatd a tuturor cererilor

adresate de péarinte/apartinator legal in scopul ludrii in evidenta.

(8) Psihodiagnosticianul DIT si psihodiagnosticianul DIS raspund de evidenta tuturor

interviurilor structurate completate, intocmirea la zi a evidentei electronice a cazurilor

aflate in lista de asteptare, evidentd care cuprinde nume/prenume copil, diagnostic, data

nasterii, institutia de Invatamant frecventatd, date de contact parinte/apartinator legal, data

depunerii cererii, alte aspecte pe care le considera importante.

(9) In situatia eliberarii de locuri, intrarea la terapii a cazurilor de pe lista de asteptare, se

va face in functie de gravitatea diagnosticului si apoi in ordinea cronologica a luérii in

evidenta.

Art. 39 (1) Intrarea copiilor in evidenta C.R.A.E. ,,Speranta” se face prin decizia Comisiei

Interne de Evaluare Continua (CIEC).

(2) CIEC din CR.AE. ,Speranta” este compusd din 4 membri, dupd cum urmeaza:

psihodiagnosticienii din cele 2 departamente educationale, medic de psihiatrie pediatrica,

asistent social. Coordonatorul Comisiei este unul dintre cei 2 psihodiagnosticieni care a

obtinut gradul didactic I (conform reglementirilor de functionare a Comisiilor Interne de

Evaluare Continua).

(3) Responsabilitatile Comisiei sunt:

a) Realizarea intédlnirii Comisiel extinse in fiecare zi de luni.

b) Intocmirea si inregistrarea in doud exemplare a proceselor verbale ale intalnirilor

sdaptimanale ale Comisiei extinse dintre unul va fi depus la dosarul Comisiei, iar cellalt

exemplar va fi depus la secretariatul institutiei.

c) Evaluarea si orientarea scolard si de interventie a tuturor cazurilor care se adreseazi

C.R.AE. ,Speranta”

d) Intocmirea documentatiei in vederea certificirii copiilor (unde este cazul).

e) Avizarea documentelor de la pct. 3 '

(4) Comisia semneazi urmatoarele documente:

a)Fisa cu propunerile de orientare / reorientare spre terapii, pentru fiecare caz care intra in
evidenta C.R.A.E. ,,Speranta”,

b) Raportul de clasare pentru fiecare caz care iese din evidenta C.R.A.E. ,,Speranta”,

¢) Programul de interventie individualizat, pentru toate cazurile aflate in evidenta C.R.A.E.

»operanta” (acestea vor fi semnate de catre un psihodiagnostician si medic — membri ai

Comisiei — in functie de caz),

d) Procesele verbale de orientare / reorientare scolari si pe terapii.

Art. 40 (1) Fiecare copil intrat in terapie va fi repartizat unui manager de caz care

coordoneazd microechipa, mentine relatia cu apartinitorii copilului §i cu institutia

frecventatd de acesta, gestioneaza si raspunde de dosarul copilului.

(2) Managerul de caz are urmétoarele responsabilitati:

a) sa fisi scrie cifra pe cotorul dosarului;
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b) sa completeze, in dosarul fiecdrui caz la care este manager, fisa cu propunerile Comisiel
Interne de Evaluare Continuad (se specifica data intrarii in terapii §i numele managerului de
caz) si s-o0 avizeze de Comisia Internd de Evaluare Continud (in saptamana imediat
urmaétoare intrarii copilului in evidenta);

¢) si cuprinda in dosarul fiecdrui copil la care este manager, folii ordonate pentru fiecare
terapeut care lucreaza cu copilul, cu biletele / etichete pentru fiecare folie;

d) si asigure mentinerea ordonata a dosarului;

¢) si stabileascd, impreund cu echipa si parintele, intdlnirile initiale (la maxim o luna de la
intrarea in terapie, dupd incheierea perioadei de observatie in care terapeutii completeaza
fisele de evaluare pe terapie) si sd coordoneze aceste intalniri;

f) si programeze impreund cu consilierul scolar, parinte si miniechipa, intilnirile de
orientare scolari;

g) sa programeze cazurile la care este manager la reevaluare psihologica si medicala unde
e cazul (dacé ultima evaluare dateazi de maxim 1 an);

h) sa elaboreze impreuna cu miniechipa programul de interventie individualizat al fiecarui
copil la care este manager, la maxim 2 siptamani de la evaluare si sa-l trimitd spre avizare
Comisiei Interna de Evaluare Continui;

i) si intocmeasca §i sd inregistreze in doua exemplare procesele verbale in urma intalnirii
miniechipei cu périntii /apartinatorii dintre care un exemplar va fi depus la folia
managerului, iar celdlalt exemplar va fi depus la secretariatul insitutiei;

J) s intocmeascd rapoartele de orientare in urma intalnirilor cu miniechipa, périntii /
apartindtorii sau cadrele didactice pentru copiii la care este manager; va utiliza formatul
tehnoredactat existent;

k) sa intocmeasca fisa de monitorizare impreuna cu echipa;

1} sid intocmeasca rapoartele de clasare.

(3) Terapeutul are urmatoarele responsabilitati:

a) si elaboreze programul de interventie personalizat (pe terapie) pentru fiecare caz cu
care lucreazd, la maxim 1 lund de observatie dupa intrarea in terapie, indiferent daca
intdlnirea cu parintii / apartindtorii a avut sau nu loc;

b) sd completeze fisa de evaluare pe terapie pentru fiecare caz cu care lucreaza, in maxim
1 luné de la intrarea copilului in terapie;

¢} sa consemneze evolutia copilului intr-o fisa de monitorizare;

d) sd completeze la sfarsitul anului raportul de activitate pe terapie si fisa de prezenta
pentru fiecare caz cu care lucreazi;

e) sd organizeze intalnirile cu parintii la sfarsit de an in care se prezintd reaportul de
activitate pe terapie si recomandarile pentru anul scolar viitor;

f) sa completeze in doud exemplare si sa inregistreze procesul verbal al acestei intalniri;

g) sd asigure mentinerea ordonaté a dosarului;

h) sd@ intocmeasca rapoartele de clasare a cazurilor pe terapie (unde este cazul).

(4) Asistentul social are urmatoarele responsabilitati:
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a) sé efectueze si s anexeze ancheta sociald in original datatd si revizuitd la cel mult 12
luni sau ori de céte ori este cazul, pentru fiecare caz din C.R.A.E. ,,Speranta”;

b) sd anexeze la dosar certificatul de orientare gcolard de la COSP/grad de handicap (unde

este cazul);

c) sa informeze périntii/apartinétorii privind R.O.F. si sd-1 anexeze la dosar semnat de

acestia;

d) sd efectueze vizite la domiciliv (acolo unde este cazul) dupa anuntarea in prealabil a

parintior/apartinatorior legali si sa anexeze procesele verbale si rapoarte intocmite in urma

vizitelor la domiciliul cazurilor din evidenta C.R.A.E. , Speranta”.

(5) Medicul are urmaitoarele responsabilitéti:

a) s evalueze periodic (la intervale de maxim 12 luni) si la nevoie toti copiii care

frecventeazi serviciul;

b) sa propuni directii de interventie specifica §i sa supervizeze programele de interventie

(unde este cazul);

¢) sa anexeze la dosar fisa medicala pentru fiecare caz pe care 1-a consultat;

d) sid anexeze la dosar alte documente medicale care atestd problematica prezentata de

cazurile evaluate.

(6) Consilierul parental are urmétoarele responsabilitati:

a) sa elaboreze si si anexeze la dosar rapoarte pentru fiecare consiliere parentala pe care o

efectueaza;

b) s elaboreze si sd anexeze la dosar rapoarte pentru fiecare consiliere scolara pe care o

efectueazi;

c) sa anexeze la dosar chestionarele aplicate parintilor.

Art. 41 Desfasurarea activititii terapeutice cuprinde etapele:

- evaluarea initiala (aplicarea fisei de evaluare pe terapie);

- structurarea obiectivelor generale si specifice pe un an scolar, si elaborarea
Programului de Interventie Individualizat (PII);

- stabilirea obiectivelor operationale, a activititilor de invatare, a metodelor si
mijloacelor ce vor fi utilizate pentru indeplinirea finalititilor, si elaborarea
Programului de Interventie Personalizat (PIP);

- monitorizarea evolutiei copilului;

- monitorizarea prezentei la terapii;

-~ evaluare finala, intocmirea unui raport de activitate, formularea recomandarilor
pentru anul scolar urmitor.

Art. 42 (1) Evaluarea initiala se realizeazd de citre fiecare terapeut in parte, la terapia pe
care o desfasoard, in interval de maxim o luna de la intrarea copilului in terapie.
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(2) Terapeutul completeazi si semneazéd Fisa de evaluare pe terapie pentru fiecare copil.

Aceastd fisa este un document obligatoriu, pe baza ciruia terapeutul poate decide daca

terapia sa vine sau nu in intdmpinarea nevoilor reale ale copilului;

(3) Tot in baza acestei fise se va elabora proiectarea terapeutici. Terapeutul poate avea

initiativa de a modifica si adapta fisa de cdte ori considerd necesar, dar acest lucru se va

face numai cu acordul si in colaborare cu ceilalti terapeuti care desfisoara acelasi tip de

terapie, astfel incat fisa si fie document unic pentru acestia.

Art. 43 (1) In functie de nevoile terapeutice ale copilului identificate in perioada de

evaluare pe terapie, si in urma discutiilor cu microechipa §i cu périntii/apartinitorii

copilului se realizeaza proiectarea interventiei terapeutice.

(2) Planul de interventie individualizat (PII) este un document obligatoriu ce se elaboreaza

pentru fiecare copil in parte, in maxim o luni de la intrarea copilului in evidenta, dupé ce a

fost discutat in miniechipa.

a) In intocmirea PII se va tine cont si de asteptarile parintilor / apartinatorilor, in mésura in

care acestea sunt realiste si realizabile.

b) De intocmirea PII raspunde miniechipa fiecérui copil, sub coordonarea managerului de

caz. Este deci un document comun, in care se regdsesc toate obiectivele generale si

specifice pentru anul scolar in curs, fira a se preciza obiectivele operationale sau strategia

didactica.

c) Managerul de caz are responsabilitatea de a tehnoredacta PII si de a verifica daca:

- planul vizeazd toate nevoile speciale ale copilului la care se poate raspunde prin

frecventarea terapiilor din Centru,

- obiectivele vin in Intdmpinarea nevoilor reale ale copilului,

- obiectivele propuse de terapeuti diferiti care urméresc aceleasi finalitati nu se suprapun.

d) PII va fi avizat de cédtre Comisia Internd de Evaluare Continui, de managerul de caz si
de périnte, si va fi intocmit in 2 exemplare, dintre care unul se va atasa la dosar, iar altul
va fi inménat périntelui. Aceasta este responsabilitatea managerului de caz.

(3) Planul de interventie personalizat / pe terapie (PIP) este un document obligatoriu ce se

elaboreaza pentru fiecare copil in parte, in maxim 2 saptimani de la realizarea intlnirii cu

parintii i in care cazul a fost discutat cu familia.

a) Cuprinde obiective generale, obiective specifice, obiective operationale si strategia

didactica.

b) Terapeutii au obligatia de a intocmi si tehnoredacta PIP pentru fiecare copil in parte,

intr-un singur exemplar (semnat de terapeut) si care se va depune la dosarul copilului

impreuna cu fisa de evaluare pe terapie, care justificd si sprijinéd continutul PIP.

(4) Strategia didacticd cuprinde toate actiunile terapeutului in munca sa cu copilul,

precizandu-se metodele, mijloacele si conditiile in care sunt acestea utilizate. Strategia

didactica se detaliazd in planul de interventie personalizat (pe terapie), in functie de

specificul activitétii terapeutice.
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Art. 44 Monitorizarea evolutiei copilului este consemnati in Figsa de monitorizare,
document obligatoriu care se completeaza pe parcursul activitatii terapeutice §i se anexeaza
la dosarul copilului (documentul va fi semnat de catre toti terapeutii din miniechipé si dupa
caz citre director).

Art. 45 (1) Evaluarea finala se face de citre fiecare terapeut in parte, pe terapia sa. Fiecare
terapeut va aloca ultima sedintd de terapie unei intdlniri cu familia copilului, pentru a
discuta cu aceasta masura in care au fost indeplinite finalititile propuse, progresele
copilului, observatii, recomandari pentru continuarea activitatii de interventie acasa, pe
timpul vacantei, unde este cazul si cele legate de anul viitor scolar (clasare sau continuarea
terapiei). In urma intalnirii se intocmeste un proces verbal tip de evaluare finala.

(2) Raportul final de activitate este un document obligatoriu ce se elaboreazi pentru fiecare
copil in parte, la finalul unui an scolar. De intocmirea acestuia raspunde fiecare terapeut pe
terapia sa. Este deci un document individual, in care se precizeazd masura in care au fost
indeplinite finalitatile propuse, progresele copilului, observatii, recomandari pentru anul
scolar viitor.

(3) Se va intocmi intr-un singur exemplar si se va depune la dosar (semnat de cétre
terapeut) Impreuna cu fisa de prezenté a copilului.

(4) Pentru intocmirea acestui raport, fiecare terapeut va avea in vedere activitatea de
interventie derulatd in anul scolar curent si discutiile avute cu familia copilului in cadrul
intélnirii din ultima sedinta de terapie.

Art. 46 Prezenta copiilor la terapii este reglementata astfel:

(1) La trei absente nemotivate consecutive la terapii, managerul de caz contacteazad familia
pentru clarificarea situatiei, cu mentiunea cé ,,in caz contrar dosarul va fi clasat in termen
de 1 sdptaméana de la data atentiondrii”. Dacid dupi o sdptimind din momentul contactirii
familiei copilul nu-si reia activitatea, dosarul va fi clasat in urma intocmirii unui raport de
clasare semnat de Comisia Intemma de Evaluare Continua. Odati clasat, cazul este trecut pe
o lista de asteptare si isi pierde prioritatea la programarea in terapii.

(2) Pentru copiii din Proiectul ,,Luminita”, managerul de caz contacteazd familia dupa 2
saptimani de absente nemotivate, apoi procedura este la fel ca mai sus.

(3) In cazul absentirii nemotivate doar la unele din terapii, se instiinteazd managerul de caz
care discuti cu parintele pentru clarificarea situatiei.

(4) Pentru absentele motivate pe caz de boald parintii au obligatia s& aducid adeverintd
medicala de la medicul de familie sau medicul specialist.

(5) Dacia exista situatii in care din motive obiective copilul este in imposibilitatea de a
frecventa terapiile mai mult de 1 saptdména parintele/ingrijitorii vor depune o cerere prin
care vor specifica durata si motivul absentarii.

(6) In functie de evolutia copilului miniechipa, cu avizarea de citre CIEC, poate decide
clasarea de la anumite terapii sau includerea la alte terapii fatd de schema terapeuticad
initiala.
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(7) Atunci cind familia este in imposibilitatea de a mai aduce copilul la terapii, parintele
are obligatia s&@ depund o cerere de Intrerupere cu specificarea motivului pentru care face
aceastd solicitare.

(8) Orice modificare a orarului copilului in terapie, solicitatd de cétre parinte / aparinator,
se va face doar in baza unei cereri scrise inaintati de acesta (se va folosi formularul tipizat
existent).

Art. 47 (1) Cadrele didactice vor desfasura activitatea profesionala pe baza documentelor
de proiectare si a documentelor reglatoare ordonate In Dosarul copilului asa cum sunt
descrise in continuare.

(2) Folia managerului de caz are in continut:

- primul document este fisa cu propunerile Comisiei Interne de Evaluare Continu3,
semnati de toti membrii comisiei;

- procesele verbale intocmite in urma intdlnirilor de evaluare initiald / finala cu
parintii, semnate de toti membrii microechipei si de parinti / apartindtori — procese
verbale inregistrate, in doud exemplare, dintre care un exemplar va fi depus la folia
managerului, iar celdlalt exemplar va fi depus la secretariatul insitutiei;

- procesele verbale Intocmite in urma intalnirilor organizate la cerere, cu apartinatorii
sau cadrele didactice, semnate de toti participantii — procese verbale inregistrate, in
doui exemplare, dintre care un exemplar va fi depus la folia managerului, iar celalalt
exemplar va fi depus la secretariatul insitutiei;

- rapoarte de orientare / reorientare scolard sau pe terapii, intocmite in urma
intdlnirilor de orientare scolard, reevaluare sau la cerere, dacid existd propuneri in
acest sens, semnate de managerul de caz si de membrii Comisiei Interne de Evaluare
Continu;

- fisa de monitorizare;

- alte documente §i mentiuni pe care managerul de caz trebuie si le consemneze.

(3) Folia psihodiagnosticianului are ca prima foaie “Fisa copilului” care va purta semnétura
medicului sau psihologului care I-a completat, dupa care urmeaza evaludrile si reevaludrile
psihologice in ordine cronologica.

(4) Folia medicului de psihiatrie pediatrica, in care orice document va purta semnétura si
parafa medicului care 1-a completat.

(5) Folia asistentului social cuprinde ancheta sociald datatd de maxim 1 an, certificatul de
grad/OSP, documente de identitate ale parintilor/apartinatorilor legali, regulamentul
semnat de périnte pe anul scolar in curs, proces verbal semnat de parinte si raport intocmite
in urma vizitelor la domiciliu (unde este cazul), alte documente ale asistentului social.

(6) Folia pentru programul de interventie individualizat in care cel mai recent este primul
sau notd de motivare a lipsei acestuia, semnat de cédtre managerul de caz, parinte si de
membrii CIEC.

(7) Foliile terapeutilor care cuprind urmétoarele documente sau note de motivare a lipsei
acestora:
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- figa de evaluare pe terapie / fisa de consiliere;
- program de interventie personalizat (pe terapie);
- raport de activitate pe terapie;
- proces verbal (in 2 exemplare inregistrat) intocmit in urma intlnirii cu paringii /
aparfindtorii pentru evaluarea finald pe terapie, incheiat la finele anului scolar;
- fisa de prezentd a copilului;
- fise de lucru (optional).
(8) Folia consilierului parental care va cuprinde:
- rapoartele de consiliere parental;
- rapoartele de consiliere scolard (unde e cazul);
- chestionare aplicate parintilor (unde e cazul).
(9) Cadrele didactice mai au ca obligativitate intocmirea urméatoarelor documente:
a) Planificarea anuali si semestriald a activititii educativ-terapeutice;
b) Programe terapeutice pe categorii de tulburari/ dizabilitati;
c) Caietul de observatii zilnice;
d) Raport de clasare (dupa caz);
€) Orarul sédptdmaénal al cabinetului;
f) Programarea sdptidmanala a copiilor la terapie;
g) Fisa de prezentd (in situatia desfasurérii activititii educativ-terapeutice online),
h) Raport saptamanal de monitorizare a activitatii (in situatia desfasurarii activitatii
educativ-terapeutice online);
(10) Toate documentele intocmite pentru dosarul copilului trebuie si includa data, numele
si semnatura celui care le intocmeste.

B. ACTIVITATI DE FORMARE, DOCUMENTARE, CERCETARE
Art. 48 (1) Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului
sau la initiativa salariatului.
(2) In cazul in care angajatorul a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald,
durata obligatiei angajatului de a presta munca in favoarea unitatii si orice alte aspect in
legiturd cu obligatiile salariatului ulterioare formaérii profesionale, se stabilesc prin act
aditional la contractual individual de munci.
(1) Dacid salariatul este cel care are initiativa participdrii la o forma de pregitire
profesionald cu scoaterea din activitate, conducerea unititii va analiza solicitarea
salariatului si va decide cu privire la a da sau nu acordul, respectiv cu privire la conditiile
in care va permite salariatului participarea la pregétirea profesionala
Art. 49 (1) Departamentul de formare, documentare si cercetare {(DFDC) este o structurd
organizatoricd a cdrei componenti nominala este stabilita la inceputul fiecérui an scolar.
Art. 50 Coordonatorul departamentului elaboreazi proiectul de activitdfi anual si rispunde
de realizarea acestuia. El organizeazid intdlnirile de lucru ale echipei, dupd programul
stabilit si analizeaza problemele departamentului.
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Art. 51 DFDC isi desfasoara activitatea pe patru domenii:
Informare/documentare,

e Formare

e Consiliere/consultanta

o (Cercetare, proiecte §i parteneriate.
Art. 52 Dezvoltarea profesionala a personalului didactic se realizeaza prin participarea la:
consfatuiri ale cadrelor didactice, cercuri pedagogice, activiti{i metodice, cursuri de
formare, sesiuni de comunicdri, simpozioane, conferinte, ateliere de lucru, studiu
individual, etc.
Art. 53 Participarea la consfatuiri, cercuri pedagogice si activitifi metodice  este
obligatorie.
Art. 54 Cadrele didactice care participa la alte activitd{i de dezvoltare profesionald vor
elabora un raport sintetic de informare privind specificul activittii, care insotite de o copie
a materialelor informative primite se depun in “Portofoliul de dezvoltare profesionald”,
gestionat de coordonatorul departamentului.
Art. 55 (1) Activitatea de informare - documentare a personalului didactic se realizeaza
prin: serviciile oferite de bibliotecd, consultarea avizierului cu informatii profesionale si
studiu individual.
(2) Actualizarea informatiilor la avizierul profesional se realizeazi permanent de citre
responsabilul nominalizat prin planul managerial.
Art. 56 (1) Activitatea de consiliere/consultantd se adreseazi parintilor, cadrelor didactice
si managerilor. Ea se realizeazd individual sau in grup in functie de problematica
solicitantilor si pe baza unui program stabilit de echipa de consilieri /consultanti.
(2) Activitatea de consiliere a périntilor este realizata de citre fiecare terapeut care
lucreazé cu copilul, la sfarsitul orei de interventie, pe specificul activitatii terapeutice, in
scopul continudrii programului terapeutic la domiciliu.
(3) Intalnirile de evaluare cu familia se fac in urma evaludrilor pe terapie sau la cerere.
Programarea intalnirilor cu parintii se face in baza unui grafic ce va fi afisat in biblioteca,
responsabil fiind desemnat de director.
Art. 57 (1) Consilierile scolare se fac la solicitarea familiei / cadrului didactic, sau la
recomandarea terapeutilor care lucreazd cu copilul, a managerului de caz,
psihodiagnosticianului sau medicului.
(2) Consilierul, singur sau impreuna cu unul sau mai multi colegi terapeuti care lucreazi cu
copilul, se deplaseazi la scoala / gradinita respectiva sau organizeaza la sediul Centruluij o
intdlnire de consiliere gcolard. Aceasta se face cu anuntarea prealabilda a conducerii
Centrului, a familiei copilului, a managerului de caz si a microechipei copilului.
(3) Ulterior intdlnirii de consiliere scolard, consilierul va intocmi un raport detaliat
cuprinzdnd rezultatele interventiel; acesta va fi contrasemnat de tofi participantii la
intdlnirea de consiliere.
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(4) De asemenea, ulterior intilnirii de consiliere, vor fi informate cu privire la rezultatele
consilierii: conducerea Centrului, echipa multidisciplinara si miniechipa copilului.

Art, 58 (1) Participarea personalului la activititile de cercetare i la proiecte este optionala
si se desfagoari in afara normei didactice.

(2) Coordonatorii temelor de cercetare si de proiecte organizeazi intilnirile de lucru ale
echipei astfel incét sd nu afecteze programul centrului.

(3) Evidenta activitatii de cercetare desfasurata in cadrul C.R.A.E. ,,Speranta” este tinuta in
“Anuarul temelor de cercetare”, gestionat de responsabilul desemnat.

Art. 59 (1) Biblioteca functioneazi in baza legislatiei privind organizarea si functionarea
bibliotecilor.

(2) Biblioteca C.R.A.E. ,,Speranta” permite accesul personalului C.R.A.E. ,,Speranta” si a
altor specialisti la cdrti de specialitate atat in limba roméana cat i In limbile engleza si alte
limbi de circulatie internationala.

(3) Responsabil biblioteca C.R.A.E “Speranta” este asistentul social si cadrul didactic
desemnat prin decizie interna.

Art. 60 Biblioteca isi desfasoara activitatea pe baza urmétoarelor reguli:

e Accesul la cérti se face numai in prezenta bibliotecarului;

e Restituirea cartii imprumutate se face in termen de 2 saptidmani;

e Prelungirea termenului de imprumut se face printr-o noua inregistrare;

e Seinterzice sublinierea §i consemniri personale pe materialele imprumutate;

e Deteriorarea §i pierderea cartilor se sanctioneazi cu de doud ori costul cirfii sau
cumpérarea unei noi carti.

C. ACTIVITATI EXTRACURRICULARE
Art. 61 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este,
de reguld, un cadru didactic titular, propus de consiliul profesoral si aprobat de citre
consiliul de administratie.
Art. 62 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are
urmatoarele atributii:
a) coordoneazd, monitorizeazi si evalueazi activitatea educativd nonformald din unitatea
de invatamant;
b) elaboreazd proiectul programului/calendarului activitatilor educative scolaressi
extragcolare ale unitafii de invatamant, in conformitate cu planul de dezvoltare
institutionala, cu directiile stabilite de catre inspectoratul scolar si minister, in urma
consultarii consiliului reprezentativ al parintilor, asociatiei de parinti, acolo unde exista, si
a elevilor, si il supune spre aprobare consiliului de administratie;
d) elaboreaza, propune si implementeaza proiecte de programe educative;
e) identifica tipurile de activitati educative extrascolare care corespund nevoilor
elevilor/prescolarilo, precum si posibilitatile de realizare a acestora, prin consultarea
elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo unde exista;
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f) prezinta consiliului de administratie rapoarte anuale privind activitatea educativa si
rezultatele acesteia;

g) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitatea de
invatamant;

h) faciliteaza implicarea consiliului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo
unde exista, si a partenerilor educationali in activitatile educative;

1) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii sau
reprezentantii legali pe teme educative;

J) propunelelaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale
desfasurate la nivelul unitatii de invatamant;

k) faciliteaza vizite de studii pentru elevi, in tara si in strainatate, desfasurate in cadrul
programelor de parteneriat educational;

1) orice alte atributii rezultand din legislatia in vigoare.

Art. 61 Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare contine;

a) planul anual al activitatii educative extrascolare;

b) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;

c) programe educative de preventie si interventie;

d) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extrascolare;

¢) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

f) rapoarte de activitate anuale;

g) documente care reglementeaza activitatea extrascolara, in format letric/electronic,
transmise de inspectoratul scolar si minister, privind activitatea educativa extrascolara.
Art. 62 Inspectoratul scolar stabileste o zi metodica pentru coordonatorii pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare.

Art. 63 Activitatea desfasurata de coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare si extrascolare se regaseste in raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de
administratie.

Art, 64 (1) Activitatea grupului de suport pentru parinti Scoala Parintilor, este desfisurata
coordonarea echipei desemnate care planificé activitatea, modereaza intélnirile si se ocupi
de desfasurarea propriu-zisa a activititii de informare, consiliere si suport.

(2) Scoala Parintilor are loc in baza unei planificari prealabile si este deschisd participarii
oricdrui parinte / apartinitor legal al cérui copil se afla in evidenta CRAE Speranta.

Art. 65 (1) Pentru Serbarea de Craciun, Camavalul Copiilor sau alte evenimente
extragcolare se pot organiza campanii de donatii, in care se implicd membrii echipei, sub
coordonarea Consiliului de Administratie.

Art. 66 Programul copiilor pentru evenimente este pregatit si organizat de o echipa
coordonatd de cadre didactice numite de conducerea institutiei.

Art. 67 Personalul Centrului are obligatia s se implice in organizarea si coordonarea altor
evenimente: tabere, expozitii, vizite, festivaluri, concursuri scolare etc.
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C. COMISII

Art. 68 (1) La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza comisii:
1. cu caracter permanent;

2. cu caracter temporar;

3. cu caracter ocazional.
Art. 69 (1) Comisiile cu caracter permanent sunt:
a) comisia pentru curriculum;
b) comisia de evaluare si asigurare a calitatii;
¢) comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta;
d) comisia pentru controlul managerial intern;
€) comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii
in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.
(2) Comistile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar.
Art. 70 Comisiile cu caracter temporar si ocazional stabilite de unitate de invatamant, isi
desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, respectiv ori de cate ori se
impune constituirea unei astfel de comisii ocazional, pentru rezolvarea unor probleme
specifice aparute la nivelul unitatii de invatamant.
Art. 71 Comisiile de la nivelul unitatii de invatamant isi desfasoara activitatea pe baza
deciziei de constituire emise de directorul unitatii de invatamant,
Art. 72 Activitatea comisiilor din unitatea de invatamant se desfisoard in functie de
nevoile proprii si documentele elaborate de membrii comisiei sunt reglementate prin acte
normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

5 CAPITOLUL VII
RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR
SI NEDIDACTIC

A. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT
Art. 73 (1) Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar.
(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului,
(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii sau reprezentantii
legali sau alte persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii
consiliului de administratie.
Art. 74. Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:
a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;
¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;
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d) rezolvarea problemelor privind miscarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza
hotararilor consiliului de administratie;

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

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

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta documentelor scolare, in conformitate cu
prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de
evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei
si cercetarii;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare®, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei si cercetarii;

1) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente;

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

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;
1) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

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

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al
unitatii, regulamentul intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului,
stabilite in sarcina sa.

Art. 75 (1) Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului condicile de
prezenta, fiind responsabil cu siguranta acestora.

(2) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, caracterizarilor si a oricaror acte de
studii sau documente scolare de obtinerea de beneficii materiale.

B. SERVICIUL FINANCIAR
Art. 76. (1) Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de
invatamant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabila,
intocmirea si transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la
finantarea si contabilitatea institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
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colective de munca aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de
regulamentul intern.

(2) Servicwul financiar cuprinde, dupa caz, administratorul financiar, precum si ceilalti
angajati asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare, denumit generic ,,contabil®.

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

Art. 77 Serviciul financiar are urmatoarele atributii:

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

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

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

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

€) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

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

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

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

1) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

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

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

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

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

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Art. 78 (1) Intreaga activitate financiara a unitatilor de invatamant se organizeaza si se
desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiara a unitatii de invatamant se desfasoara pe baza bugetului propriu.
(3) Managementul financiar raspunde de organizarea activitatii financiare si de incadrarea
in bugetul aprobat.

Art. 79 Pe baza bugetului aprobat se actualizeaza programul anual de achizitii publice,
stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de
cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 80 (1) Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.
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(2) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotararii
consiliului de administratie.

C. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art. 81 (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu
si cuprinde personalul nedidactic al unitatii de invatamant.
(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.
Art, 82 Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:
a) gestionarea bazei materiale;
b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere,
igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii de invatamant;
¢) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant;
e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;
f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor din gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;
g) evidenta consumului de materiale;
h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant
privind sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;
1) intocmtrea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;
j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
Art. 83 Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor
financiare referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor
de invatamant se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
Art, 84 (1) Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeaza de catre comisia de
inventariere, numita prin decizia directorului.
(2) Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii
de Invatamant se supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la
propunerea administratorului de patrimoniu, in baza solicitarii compartimentelor
functionale.
Art. 85 Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de
catre consiliul de administratie.
Art. 86. Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau
administrarea unitatii de invatamant, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de
administratie.
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CAPITOLUL VIl
EVALUAREA UNITATII DE INVATAMANT

A. EVALUAREA INTERNA A CALITATII ACTIVITATII EDUCATIV-
TERAPEUTICE

Art. 87 (1) Procesul de autoevaluare si monitorizare interna se realizeaza prin inetrmediul
comisiei de evaluare si asigurare a calitétii (CEAC)
(2) Constituirea, componenta, atributiile si responsabilititile CEAC sunt realizate potrivit
legislatiei in domeniul asigurarii calitdtii in invatamantul preuniversitar.
(3) Orice control sau evaluare externd a calitatii din partea Agentiei Roméane de Asigurare
a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar sau a ministerului se bazeazi pe analiza
raportului de evaluare interna a activitétii din unitatea de invatamant.

B. EVALUAREA EXTERNA A CALITATI ECTIVITATII EDUCATIV-
TERAPEUTICE
Art. 88 Evaluarea externa a calititii educatiei se realizeaza, in conformitate cu prevederile
legale, de citre Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar.

CAPITOLUL IX.
PARTENERII EDUCATIONALI

A. DREPTURILE SI INDATORIRILE PARINTILOR SAU
REPREZENTANTILOR LEGALI

Art, 89 Parintii/reprezentantii legali ai anteprescolarului/prescolarului/elevului sunt
parteneri educationali principali ai unitétii de invatdmant.
Art. 90 Adunarea generald si consiliul consultativ ale périntilor se constituie si
functioneazi conform prevederilor Capitolelor III si V din Titlul IX al OMEC 5447/2020.
Art. 91 Parinfii/reprezentantii legali au drepturi in conformitate cu cele previzute in
Capitolul I din Titlul IX al OMEC 5447/2020, precum si urmatoarele:
(1) Toate serviciile oferite de C.R.A.E. “Speranta” copilului si/sau familiei/sustinatorilor
legali sunt gratuite.
(2) Este asigurati confidentialitatea tuturor informatiilor privind problematica
familiei/sustinatorilor legali si copilului, In conditiile respectirii legislatiei privind
drepturile copilului.
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(3) Familia/sustinatorii legali au dreptul de a solicita echipei multidisciplinare informatii
referitoare la propriul copil, informatii care vor fi oferite in conditiile respectirii
deontologiei profesionale.

(4) Se asigura gratuit servicii de informare, documentare, consiliere §i terapie
familiei/sustinatorilor legali.

(5) Se asigurd transport gratuit unui numar limitat de copii, stabilit pe baza unor criterii
aprobate de Consiliul de Administratie al C.R.A.E. “Speranta” (primeazi situatia socio-
economicd precard, vérsta, deficientele fizice severe, gravitatea starii de sanétate).

(6) Familia/sustinatorii legali sunt consultati in stabilirea si aplicarea programului
terapeutic al copilului.

(7) Comisia Internd de Evaluare Continui oferd sprijin in intocmirea dosarului pentru
obtinerea certificatului de grad de handicap si/sau orientare scolard in relatia cu
D.G.A.S.P.C. Timis si COSP.

(8) Prin serviciul de asistenta sociald familia/sustinétorii legali sunt informati cu privire la
serviciile de protectie sociala existente la nivelul comunitatii.

(9) Prin Scoala Parintilor, C.R.A.E. “Speranta™ oferd posibilitatea familiei/sustintorilor
legali, pe tot parcursul anului scolar, o datd pe luna, de a participa la diverse activititi de
informare, formare §i suport, prin care se urméreste imbunétatirea interactiunilor familiei
cu copilul.

(10) C.R.AE. “Speranta” asigurd familiei §i copilului, prin toate serviciile sale, dreptul la
respect, demnitate, acces la educatie.

(11) C.R.A.E. “Speranta” prin serviciile sale promoveaza respectarea drepturilor copilului,
precum §i valorizarea potentialului copiilor, avand ca finalitate imbunatagirea calitatii vietii
acestora.

Art. 92 Périntii/reprezentantii legali ai beneficiarilor au indatoriri asa cum sunt precizate in
Capitolul II din Titlul IX al OMEC 5447/2020, precum si urmatoarele responsabilitati:

(1) Sa depuna la asistentul social, in timpul solicitat, actele necesare inscrierii copilului in
C.R.AE. ,SPERANTA™: fisa educationald, copia actului de identitatea sau copia
certificatului de nastere al copilului/adolescentului, copia actelor de identitate ale
parintilor/apartindtorilor ~ legali ai  copilului/adolescentului, copie  hotérére
plasament/dispozitie de instituire a tutelei/hotdrare judecitoreascd definitivda de
incredintare a minorului unei familii sau persoane (dupa caz), copie dupa vechiul certificat
de grad, copie dupd vechiul certificat de orientare scolard, aviz epidemiologic de la
medicul de familie, cerere prin care solicitd continuarea terapiilor in anul scolar urmaétor,
adeverintd prin care scoala/gradinita de masa dovedeste cd nu-i oferd copilului servicii
specifice.

(2) Prezenta la terapii trebuie respectatd in conformitate cu orarul stabilit. Se considera
prezentd la terapie toatd durata destinatd unei sedinte, o intdrziere de 10 minute
considerdndu-se absentd. Vi rugdm si ne anuntafi urgent, direct sau telefonic (0256-
495005) in cazul in care copilul d-voastrd va absenta de la terapii pentru o zi sau pentru o
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perioads mai lunga de timp. in caz contrar, la 3 absente consecutive nemotivate copilul va
fi scos din program.

(3) In cazul unei absente mai mari de o saptimani, parintele are obligatia de a aduce
adeverintd medicald (caz de boald) sau va depune o cerere in cazul plecarii din localitate a
copilului. Copilul poate absenta de la terapie o pericada de maxim 3 séptdmani consecutive
cu conditia anuntarii §i prezentdrii motivarii. Sunt atentionati ci In situatia in care nu se
procedeazd in felul mai sus mentionat, copilul va fi scos din program si trecut pe o listi de
asteptare.

(4) Pe parcursul anului scolar, asistentul social va efectua vizite la domiciliul copilului, cu
anuntarea prealabila a familiei / apartinatorilor legali.

(5) Pot aparea schimbari in ceea ce priveste nevoile terapeutice, copilul putind fi inclus in
noi terapii sau putand fi scos de la anumite terapii. Aceste decizii se iau de cétre specialistii
din C.R.AE. “Speranta” in functie de nevoile copilului §i vor fi comunicate
périntilor/reprezentantilor legali.

(6) in timpul anului scolar parintii au obligatia si se prezente la intdlnirile cu echipa
programate de cétre managerul de caz. Neprezentarea la aceste intalniri va avea ca §i
consecinta scoaterea copilului din program.

(7) Atunci cand familia se afla in imposibilitatea de a mai aduce copilul la terapii, parintele
are obligatia de a depune o cerere de retragere a copilului cu specificarea motivului
intreruperii terapiilor si perioada.

(8) Parintele, reprezentantul legal/tutorele are obligativitatea prezentérii la reevaluarea
psihologicd, medicald si sociald. Neprezentarea copilului si parintilor/ reprezentantului
legal/tutorelui la reevaluarea psihologicd, medicala si sociald va avea ca si consecintd
clasarea cazului pana la realizarea evaluarii.

(9) Périntele, reprezentantul legal/tutorele are obligativitatea ca pe toatid durata terapiilor,
sa astepte copilul/ adolescentul in incinta institutiei cat timp dureazi terapia.

(10) Parintele, reprezentantul legal/tutorele are obligativitatea si raspunda si si insofeasci
copilul/adolescentul in deplasarea de la o terapie la alta,

(11) Périntele, reprezentantul legal/tutorele are obligativitatea si supravegheze
copilul/adolescentul pe toatd perioada cét propriul copil/adolescent se afla in incinta CRAE
Speranta (curte, sdli de asteptare, toaleta, holuri, scéri) si raspunde de orice incident
neplicut in care este implicat copilul/adolescentul.

(12) Pentru eliberarea documentelor necesare, parintele are obligatia de a solicita in scris
aceste acte, cu cel putin 7 zile lucrdtoare inainte. Documentele se elibereazi doar pani in
data de 30 iunie a anului scolar,

(13) Pentru copiii din grupele “Luminifa”, in cazul absentei nemotivate nu se mai asigura
transportul cu masina institutiei pentru un numdr de zile egal cu numarul zilelor absentate.
(14) Copilul nu va fi adus la terapii specifice in cazul unei probleme de sanétate cu risc de
imbolndvire a altor persoane (conform normelor de preventie si protejare a sdnatitii in
unitdtile scolare). Pentru protejarea sandtdtii tuturor beneficiarilor serviciilor C.R.AE.
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“Speranta”, périntele/aparfinitorul se obligd sd aducd/trimita copilul in conditii de igiena
corporala §i vestimentard corespunzitoare. In caz contrar copilul nu va fi primit la terapie.
Nerespectarea acestui regulament atrage dupa sine clasarea cazului.

B. CRALE. »SPERANTA”SI COMUNITATEA.
PARTENERIATE/PROTOCOALE CU UNITATIDE INVATAMANT SI
ALTI PARTENERI EDUCATIONALTI

Art. 93 (1) In vederea atingerii obiectivelor unititii de invatimant, asigurarii dezvoltarii
institutionale si a competentelor profesionale, asiguririi unor surse complementare de
finantare, preucum si pentru cresterea calititii vietii beneficiarilor cu nevoi speciale si a
familitlor  acestora, consiliul de administratie si  directorul, realizeazi
parteneriate/colabordari cu autorititi publice, unitdti de Invdtimant preuniversitar si
universitar, O.N.G.- uri, asociatii profesionale, furnizori de formare, institutii cultural-
sportive, operatori economici, parteneri sociali, persoane fizice etc.
(2) Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda
electorala, de prozelitism religios si nu pot fi contrare moralei sau legilor statului.
(3) Raporturile C.R.A.E. ,,SPERANTA” cu comunitatea locald si partenerii se desfisoara
pe baza de intalniri, protocoale, contracte, conventii i alte forme functionale de parteneriat
(programe, proiecte).
(4) CR.AE. ,SPERANTA?” este reprezentat in relatiile cu autorititile locale si centrale si
cu partenerii comunitari de catre directorul unitatii sau, dupa caz, de o persoani desemnata
de acesta.
Art, 94 Conducerea C.R.A.E. ,SPERANTA?” va avea periodic in vedere:
a) consultarea §i colaborarea optimad cu decidentii de la nivelul CJ Timis, PM
Timisoara, [.S.J Timis;
b) colaborarea cu CCD privind identificarea nevoilor de formare si de sprijin ale
cadrelor didactice;
c) colaborarea cu CJRAE privind orientarea scolard a prescolarilor si elevilor cu
CES;
d) intalniri cu directorii §i cu cadrele didactice din unititile de invatamant
preuniversitar (consfatuiri, cercuri pedagogice, comisii metodice, lectorate,
consultanta s.a.).
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CAPITOLUL X
RESURSE MATERIALE S$SI FINANCIARE

Art. 95 (1) Finantarea C.R.A.E. ,,SPERANTA” se face pe bazi de buget, in conditiile
legii, prin Consiliul Judetean Timis si Inspectoratul Scolar Judetean Timis .

(2) Sursele proprii de venit sunt cele prevazute de lege si se constituie din donatii,
sponsorizari, proiecte cu finantare interna si externa, etc.

Art. 96 (1) Bugetul unitétii se propune §i se repartizeaza de cétre C.A. in concordanti cu
nevoile de functionare si dezvoltare ale unitétii.

(2) La stabilirea bugetului se vor avea in vedere toate categoriile de cheltuieli necesare
organizarii §1 functionarii unitatii conforme cu legislatia;

(3) Se vor evita cheltuielile nefunctionale, precum si folosirea inadecvata a bugetului.

Art. 97 (1) Patrimoniul unititii se constituie din bunurile mobile si imobile consemnate in
actele contabile.

(2) Este interzisa folosirea patrimoniului in alte scopuri decit cele conforme cu specificul
activitatii si legislatiei in vigoare.

(3) Este interzisa instrainarea patrimoniului altfel decat in situatii prevazute de lege;

(4) Deteriorarea bunurilor aflate in patrimoniu, din motive imputabile utilizatorilor, se
suporté de catre cei vinovati.

(5) Patrimoniul se inventariazd anual, cu consemnarea in fisele contabile de evidenta.

a) toate bunurile se inregistreaza, se inscriptioneaza si primesc numadr de inventar;

b) sistemul de evidentd si inscriptionare se modificd in conformitate cu normativele in
vigoare,

c) se va asigura evidenta informatizatd a intregului patrimoniu;

d) propunerile de casare §i scoatere din inventar se fac cu respectarea prevederilor legale;
administratorul financiar intocmeste fisele de gestiune si subgestiune pentru intregul
personal;

e) persoanele incércate cu gestiune raspund material si financiar de administrarea bunurilor
incredintate;

f) lipsurile in gestiune vor fi sanctionate cu diminuarea salariului ori, in cazuri repetate sau
grave, cu desfacerea contractului de munca.

Art. 98 Administratorul financiar intocmeste, pistreazi si asigurd documentele financiar-
contabile ale unitdii.

a) periodic intocmeste balanta si bilantul veniturilor si cheltuielilor;

b) informeaza trimestrial C.A. asupra situatiei financiare a unitatii.
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CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art.99 Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricdrui alt fond, precum si
insusirea de avantaje financiare in schimbul prestatiei profesionale.

Art.100 in incinta unititii este interzis consumul bauturilor alcoolice si fumatul, conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

Art.101 Utilizarea telefonului institutiei se face doar in interes de serviciu; serviciul
secretariat asigurd convorbirile cu exteriorul, controleaza si raspunde de modul de utilizare
a telefonului de cétre personalul unitatii.

Art,102 in timpul activititilor evaluativ-terapeutice si al sedintelor de lucru este interzisa
utilizarea telefoanelor mobile; prin exceptie de la aceasta prevedere, este permis3 utilizarea
acestora in situatia folosirii lor in procesul educativ-terapeutic sau in situatii de urgenta. Pe
durata activitatilor telefoanele mobile se pastreazi in locuri special amenajate din cabinetul
evaluativ-terapeutic, setate astfel incat s& nu deranjeze procesul educativ-terapeutic.
Art.103 (1) Utilizarea Internetului se face cu scopul documentarii culturale si didactice, al
comunicarii interinstitufionale.

(2) Este interzisd accesarea site - urilor care promoveaza pornografia, pedofilia, contravin
normelor morale si juridice.

Art.104 CR.AE. ,SPERANTA”asigurd dreptul fundamental la terapii specifice si este
interzisa orice forma de discriminare a copiilor/elevilor si a personalului din unitate.
Art.105 Prezentul R.O.F. este proprietatea intelectuala a C.R.ALE. ,SPERANTA”.
Difuzarea si multiplicarea sa se face numai cu acordul directorului.

Art.106 Continutul R.O.F. se prelucreazi pentru toate categoriile de personal care
semneazd de luare la cunostinta.

Art.107 Nerespectarea prevederilor prezentului R.O.F. atrage dupa sine sanctionarea celor
in cauza.

Art.108 R.O.F. devine operational de la data aprobérii de catre C.A.

Art.109 Anexele sunt parte integranta din prezentul ROF.
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ANEXE
Anexa |
, = Y P o i %
Aprobat CA ... 0) _:7u_. _r,_.mu AN R |_ D uﬁlu | m. Axy ._.\.w «LPH
CENTRUL DE RESURSE S1 ASISTENTA EDUCATIONALA ,,SPERANTA"
m MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE
, _ _
| CONSILIUL JUDETEAN TIMIS [ ——{ INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TIMIS |
. CONSILIUL DIRECTOR - 1 CONSILIUL DE
PROFESORAL - 31 ADMINISTRATIE - 9
]
| _
PERSONAL DIDACTIC PERSONAL DIDACTIC PERSONAL
30,73 AUXILIAR — 6 NEDIDACTIC — 4
| [ | _ [
| | -PROFESORI MEDICAL — 2 ADMINISTRATIV-5
| | PSIHOPEDAGOGI — 21,83 -SECRETAR —1

- ASISTENT SOCIAL — 1 _ _
- ADMINISTRATOR

- PROFESORI ITINERANTI - 2

| |-PROFESOR EDUCATOR -1 FINANGIARI- MEDIC SORERI2
| - ADMINISTRATOR SPECIALIST= 1
- KINETOTERAPEUTI-5 PATRIMONIU-1 _ _
ASISTENT T
! - INVATATOR EDUCATOR-1,10 TOTAL POSTURI: 40,73 MEDICAL - 1 INGRIJITORI -2
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Programul sedintelor de lucru pe departamente si comisii

Tipul intalnirii

Participare

Ordinea de zi

Program

Sedintd de lucru a echipei largite

Obligatorie pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din C.R.A.E.
wIPERANTA”

Probleme administrative,
informare de interes general,
diverse

In zilele de LUNI intre
orele 12.00-13.00 si JOI
intre orele 12.00-14.00
pentru activitiitile cu
prezentd fizici
MIERCURI intre orele 9-
11 pentru activitdile
online

Sedinta de lucru a
Departamentului de interventie
timpurie

Obligatorie pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul
departamentului

Prezentare de cazuri noi si/sau
reevaluiri, discuiii pe caz
Informare, probleme
administrative / organizatorice
interne ale departamentului

In zilele de LUNI intre
orele 12.00-13.00 si JOI
intre orele 12.00-14.00
pentru activitatile cu
prezentd fizica
MIERCURI intre orele 10-
11 pentru activititile
online

Sedintd de lucru a
Departamentului de incluziune
scolard

Obligatorie pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul
departamentului

Prezentare de cazuri noi si/sau
reevaluiri, disculii pe caz
[nformare, probleme
administrative / organizatorice
interne ale departamentului

in zilele de LUNI intre
orele 12.00-13.00 i JOI
intre orele 12.00-14.00
pentru activitétile cu
prezentd fizica
MIERCURI intre orele 9-
10 pentru activititile
online

Sedinta de lucru a
Departamentutui de educatie
speciald (,,Luminita™)

Obligatorie pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul
departamentului

Prezentare de cazuri noi si/sau
reevaludri, discutii pe caz
Informare, probleme
administrative / organizatorice

In zilele de LUNI intre
orele 12.00-13.00 si JOI
intre orele 12.00-14.00
pentru activitatile cu
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interne ale departamentului

prezenta fizica
MIERCURI intre orele 10-
11 pentru activitatile
online

Sedintd de lucru a
Departamentului de formare,
documentare §i consultan{

Obligatorie pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul
departamentului

Probleme administrative /
organizatorice interne ale
departamentului

in penultima zi de joi a
fiecdrei luni, intre orele
12.00-14.00 pentru
activitatile cu prezenta
fizica

MIERCURI intre orele 9-
11 pentru activitatile
online

Intdlniri cu cadre didactice
Intélniri ocazionale cu périntii

Obligatorie pentru managerul
de caz, membrii miniechipei,
asistent social, consilier
parental, psihodiagnostician,
medici (dupi caz)

Informare, consultanti,
consiliere etc.

In oricare din primele trei
zile de JOI sau zilele de
luni ale fiecdrei luni, intre
orele 13.00-14.00

pentru activitatile cu
prezentd fizica
MIERCURI intre orele 9-
11 sau conform
programdrii individuale
pentru activitatile online
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ANEXA 111

PROCEDURI ADMINISTRATIVE
a) Informatiile cu caracter administrativ si anunfurile informative vor fi afisate la avizier, pe tabla si/sau vor fi
transmise prin posta electronicd, WhatsApp, SMS, telefonic.
b) Accesul la baza de date interni
Toti angajatii Centrului care au obligatia de a completa documentafia necesard intocmirii dosarului copilului,
au acces la toatd informatia pe suport hartie cuprinsd in dosare. Accesul la dosare se face in sala de biblioteca.
Dosarele nu pot fi scoase din aceastd sala. Sub nici un motiv dosarele sau folii din dosare nu pot fi scoase din
institutie,

De asemenea, acestia au acces si la baza de date computerizatd a Centrului, in scopul consultirii / citirii
informatiei existente.

in ceea ce priveste inscrierea de informatii in baza de date computerizati a Centrului, au acces doar
persoanele autorizate care detin o parol de acces.

Nici o persoand din afara Centrului nu are acces direct la baza de date internd a Centrului (atit cea
computerizatd cét si cea pe suport hértie), indiferent de statutul acestuia sau scopul pentru care soliciti accesul.
Ca exceptie:

- Pdrintii sau apartinatorii copiilor care frecventeazi Centrul au acces la informatia din dosarul copilului (nu la
dosar in sine), in urma intocmirii unei cereri scrise si doar in prezenta persoanei care a intocmit documentul
solicitat, persoana care are competenta de a explica si interpreta informatia.

- Studentii practicanti sau voluntari au acces la informatia din dosarul copilului (nu la dosar in sine), doar in
prezenta coordonatorului desemnat din partea Centrului, care are competenta de a explica si interpreta
informatia. Informatii suplimentare le obfin prin activitatile observative / de interventie derulate de acestia
sau de la terapeutii care 1i supervizeaza in terapii.

- Situatiile statisticile solicitate de diferite institugii sau organizatii externe se fac doar cu acceptul directorului
Centrului.

- Persoane din afara Centrului pot solicita, printr-o cerere tip, eliberarea unor adeverinte sau documente.
Cererea se géseste la asistentul social. Acesta are obligafia de a inregistra cererea si documentele eliberate in

registrul de intrari-iesirt al Centrului, urmand ca cererea sa fie centralizatd intr-un dosar de citre asistentul
social.
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TABEL NOMINAL PRIVIND LUAREA LA
CUNOSTINTA DE CATRE PERSONALUL CRAE
SPERANTA
A REGULAMENTULUI ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
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