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2. LISTA RESPONSABILITĂȚILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ȘI APROBAREA EDIȚIEI SAU DUPĂ CAZ A REVIZIEI ÎN CADRUL EDIȚIEI PROCEDURII OPERAȚIONALE

	Nr. crt.
	Elemente privind  responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Anuței Gabriela
	Prof. logoped

Secretar tehnic CM
	15.10.2021
	

	1.2.
	Verificat
	Plugariu 

Lăcrămioara
	Coordonator CLI
	16.10.2021
	

	1.3.
	Avizat
	Onu Mariana
	Coordonator

Comisie de monitorizare
	18.10.2021
	

	1.4.
	Aprobat
	Onu Mariana
Manolache Ciprian
Culipei Cătălina
Dascălu Delia

Plugariu Lăcrămioara

Întorsură Ramona
Ungureanu Rodica
Drăgan Delia

Ardelean Mărioara
	președinte CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA
	21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021
	


3. SCOPUL PROCEDURII
 
Prin această procedură se urmăreşte stabilirea structurii  organizatorice a Comisiei Metodice a profesorilor logopezi de la CLI., actualizarea,  completarea aprobarea documentelor logopedice, centralizarea datelor şi întocmirea statisticilor pe circumscripţii logopedice. 
4. DOMENIUL DE APLICARE 
Procedura se aplică de către profesorii logopezi de la CLI Suceava, în toate circumscripţiile logopedice din CLI.
5. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ (Documente cu rol reglator).
· Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar OMECT nr. 5079/2016, modificat prin OM 5447 din 31.08.2020;

· Ordinul MECTS nr. 5555/2011 privind aprobarea Regulamentului privind organizarea şi funcţionarea centrelor judeţene/ al municipiului Bucureşti de resurse şi asistenţă educaţională;
· Legea educaţiei naţionale nr. 1 /2011;
· Regulamentul de ordine interioară CJRAE;

· Ordinul OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului managerial intern

· Codul muncii, nr. 53/2003 cu modificări şi completări ulterioare;

· Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Centrului Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională Suceava

6. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI
Procedură operaţională = prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual.

Ediţie a unei proceduri operaţionale = forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată.

Revizia în cadrul unei ediţii = acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate.
- PO- Procedură operațională

- CLI- Centrul Logopedic Interşcolar 
- C.J.R.A.E.- Centrul Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională
7. DESCRIEREA PROCEDURII

Comisia metodică a profesorilor logopezi din CLI se constituite la începutul anului școlar, cuprinzând totalitatea profesorilor logopezi din CLI. Odată constituită comisia metodică se alege de comun acord un secretar al comisiei metodice care va avea responsabilitatea întocmirii procesului verbal de ședință de fiecare ședință în parte.

În prima ședință a Comisiei metodice a profesorilor logopezi din CLI se organizează activitatea CLI și a cabinetelor logopedice interșcolare ce aparțin CLI. Pentru realizarea acestei activități se parcurg următorii pași:

1) Stabilirea  şi repartizarea Zonelor de Intervenţie logopedică (circumscripţiilor logopedice):
- se realizează în funcţie de numărul copiilor şi de numărul de profesori logopezi încadrați la CLI cu respectarea cerinței legale ca un profesor logoped să acopere o zonă de intervenţie/ circumscripţie logopedică de cel puţin 500 de copii/elevi din grădiniţe şi din clasele I-IV. 

- pentru bune desfășurare a activității didactice se ține cont în repartizarea zonelor logopedice de continuarea activității, acolo unde este posibil, în unitățile de învățământ ca în anul școlar precedent

- în cazul încadrării în CLI a unui nou profesor logoped, acestuia i se va repartiza o zonă rămasă liberă din anul școlar precedent sau se va înființa o nouă circumscripție logopedică formată din unități de învățământ care nu au avut repartizat un profesor logoped și/sau care au solicitat în scris la CJRAE acest lucru. Despre circumscripția logopedică nou înființată și aprobată de membrii comisiei metodice va fi informată conducerea CJRAE.
2) Stabilirea, aprobarea și completarea documentelor de lucru necesare pentru buna desfășurarea a activității logopedice în cabinete

Evidenţa copiilor/elevilor cu tulburări de limbaj se realizează prin următoarele documente: 

a) formulare de depistare; 

b) registre de evidenţă a copiilor cu tulburări de limbaj care sunt consiliaţi/sprijiniţi în CLI, realizate pe an şcolar; 

c) registre de evidenţă a prezenţei copiilor la şedinţele de corectare programate; 

d) fişa logopedică - instrument de consemnare a datelor anamnezice, a demersului terapeutic şi a dinamicii corectării; 

e) programe de terapie logopedică pe tip de tulburare.

Fiecare prof. logoped are obligația de a completa și înainta coordonatorului CLI documentele logopedice, în vederea centralizării datelor statistice la nivul CLI.
3) Organizarea activității cabinetelor logopedice interșcolare cuprinde:
- activitatea logopedică se desfăşoară în cabinetele logopedice dotate conform normelor metodologice cu cel mult 2 profesori logopezi, care îşi planifică activităţile în ture diferite.

- într-un CLI pot funcţiona unul sau mai multe cabinete logopedice, în funcţie de numărul copiilor şi al elevilor din unităţile de învăţământ din zona arondată/sector care au nevoie de terapie logopedică, precum şi de numărul profesorilor logopezi normaţi şi încadraţi. 

- la un cabinet logopedic pot fi programați elevi proveniți din altă unitate de învățământ care nu are în dotare cabinet logopedic, dar care face parte din circumscripția logopedică arondată.
Activitatea este eşalonată în etape şi vizează următoarele activități specifice: 

a ) identificarea, depistarea şi înregistrarea copiilor sesizaţi din zona de intervenţie logopedică, examinarea de către fiecare profesor logoped, la începutul fiecărui an şcolar, a tuturor copiilor preşcolari din grupele mari din grădiniţe, a elevilor din clasa pregătitoare şi a celor din clasa I din toate unităţile care aparţin circumscripţiei logopedice; 

b) înregistrarea copiilor cu tulburări de limbaj în fişele de depistare avizate de către directorul unităţii în care s-a făcut depistarea; 

c) convocarea copiilor cu tulburări de limbaj la CLI, pe bază de invitaţii scrise adresate părinţilor; 

d) examinarea logopedică complexă şi psihopedagogică a copiilor consiliaţi/sprijiniţi, în colaborare cu familia, cu cadrele didactice şi cu consilierul şcolar, acolo unde este cazul, în scopul identificării tuturor factorilor care au influenţat evoluţia limbajului şi a comunicării copilului;
e) formularea diagnosticului şi prognosticului pentru fiecare copil/elev evaluat; 

f) proiectarea activităţii de terapie a tulburărilor de limbaj şi de comunicare identificate; 

g) intervenţia terapeutic-recuperatorie în concordanţă cu diagnosticul logopedic al copiilor/elevilor examinaţi; 

h) evaluarea periodică a progreselor realizate de elevi şi reproiectarea activităţii de intervenţie.
4) Stabilirea programului de funcționare CLI

- fiecare profesor logoped are obligația ca în prima ședință a comisiei metodice să prezinte spre centralizare orarul după care-și desfășoară activitatea de depistare și examinare complexă, iar la sfărșitul acestei perioade să prezinte orarul desfășurării activităților de terapie logopedică
- coordonatorul CLI va centraliza orarele tuturor logopezilor și-l va înainta spre aprobare direcțiunii CJRAE

- fiecare prof. logoped are obligația de a anunța coordonatorul, respectiv direcțiune în caz de efectuează modificări în orar

5) Stabilirea activităților metodico-științifice desfășurare în cadrul comisiei metodice presupune:

- realizarea planul de activități a Comisiei metodice, prin stabilirea tematicii pentru fiecare lună pe perioada de activitate a anului școlar. Lunar se va desfășura o activitate practică și/sau referat științific susținute de profesorii logopezi înscriși conform planului de activitate. Se pot stabili în planul de activitate și sedințe cu caracter organizatoric al activității CLI
6) Alegerea coordonatorului CLI

- în prima ședință a comisiei metodice, prin vot secret, se va alege dintre membrii comusiei coordonatorul CLI. Rezultatul votului va fi înaintat către direcțiune CJRAE care va emite o decizie prin care se numește persoana desemnată de comisia metodică, coordonator CLI.
8. RESPONSABILITĂȚI
	Nr.crt.
	Compartimentul

(postul)

acţiunea

(operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	CLI
	E
	
	
	
	

	2
	CLI
	
	V
	
	
	

	3
	CA-CJRAE
	
	
	A
	
	

	4
	CLI
	
	
	
	Ap
	

	5
	CLI
	
	
	
	
	Ah


E- ELABORARE

V-VERIFICARE

A- APROBARE

AP - APLICARE

AH- ARHIVARE
9. FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	
	Ediţia sau după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau revizia ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia I
	x
	x
	1 septembrie 2010

	2.2.
	Revizia 1
	3,6
	modificare legislaţie, modificare componenţă Comisie Metodică
	09.09.2013

	2.3.
	Revizia 2
	6
	modificare legislaţie
	11.12.2014

	2.4
	Revizia 3
	6
	modificare legislaţie
	10.09.2015

	2.5
	Revizia 4
	6
	modificare legislaţie
	20.10.2016

	2.6
	Revizia 5

	1
	modificare componență
	10.04.2017

	2.6
	Editia II
	1-12
	Modificare legislație primară
	11.10. 2018

	2.7.
	Editia II

Revizia 1
	1-12
	Modificare legislație
Secundară
	16.10.2021


10. FORMULAR ANALIZĂ PROCEDURĂ
	Compartiment


	Nume și prenume
	Funcția
	Aviz

*Favorabil

Sau Nefavorabil
	Explicații în caz de aviz nefavorabil
	Data
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	CLI
	Plugariu Lăcrămioara

	Coordonator CLI


	Favorabil
	-
	16.10.

2021
	


11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURĂ
	Scopul difuzării


	Compartiment


	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Data retragerii versiunii procedurii înlocuite

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Aplicare
	CLI
	Anuţei Gabriela
Crîşmariu Emilia

Mişcov Alexandra

Pascaniuc Ionel

Plugariu Lacrămioara
Pârvu Andreea

Răileanu Daniela
	22.10.

2021
	
	21.10.2021
	21.10.2021

	Evidența 


	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.

2021
	
	
	

	Informa
re
	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.

2021
	
	
	

	Arhivare
	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.

2021
	
	
	


12. ANEXE
Anexa 1- Formular de depistare
Anexa 2- Centralizator statistic CLIJ

Anexa 3- Foaie de prezență la terapia logopedică

Anexa 4- Graficul zonelor logopedice

Anexa 5- Fişa logopedică
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CENTRUL LOGOPEDIC INTERŞCOLAR SUCEAVA

                                         FORMULAR DE DEPISTARE A COPIILOR CU TULBURĂRI DE LIMBAJ

                                                                              Anul şcolar : 2021- 2022

                                                                              Școala/Grădiniţa:

	Clasa

	ÎNVĂȚĂTOR//

PROFESOR


	Nr .copiilor

examinaţi


	Nr.
crt.

	NUMELE ŞI PRENUMELE

LOGOPAŢILOR
	Data naşterii
	DIAGNOSTIC

INIŢIAL



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Întocmit de prof-logoped:                                                                              
 CENTRALIZATOR STATISTIC PE ZONA DE INTERVENŢIE LOGOPEDICĂ NR......         An şcolar:...........................................
        Profesor logoped :                          

                                                         Nr. total copii înscrişi  în zona logopedică:                 din care preşcolari:            şi  şcolarI:

                                                         Nr. gradinițe:                                   Nr.școli:              Nr. cabinete logopedice interșcolare:                 
	Şcoala/

Grădiniţa
	                            Nr copii.înscrişi


	Nr.

grupe
	Nr.

clase
	Nr. copii

examinaţi
	Nr.

logopaţi


	Nr. 

programaţi

la

terapie
	Nr.

grupe
	Nr. 

indivi

duale
	Rămaşi 

sub

supra-

vegherea

cadrelor 

didactice


	Corectaţi 
	Amelioraţi
	Retraşi
	Neprezentaţi

	
	
	Nr.total grupe
	Nr.grupe mari
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Pregătitoare
	  Clasa I
	Cl II -IV
	Grupa mare
	Cl.Pregătit.
	Clasa I
	Cl.II-IV
	P
	Ş
	P
	Ş
	P
	Ş
	P
	Ş
	P
	Ş
	P
	Ș
	P
	Ş
	P
	Ş
	P
	Ş

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Semnătura profesorului logoped:                                           Coordonator CLI, prof.logoped, Lăcrămioara PLUGARIU:
                    Foaie de prezenţă a copiilor 

la cabinetele logopedice interşcolare de la 
Centrul Logopedic Interşcolar  Suceava
Anul școlar : ........................................luna...................................
	Nr crt
	Numele şi prenumele
	L
	M
	M
	J
	V
	L
	M
	M
	J
	V
	L
	M
	M
	J
	V
	L
	M
	M
	J
	V
	L
M

M

J

V


	M
	M
	J
	V
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


GRAFICUL ZONELOR LOGOPEDICE- CLI SUCEAVA  

An școlar...................................

	Profesor

logoped


	Zona logopedică

Nr.
	Unităţi de învăţământ componente
	Nr. copii înscrişi


	Cabinete logopedice interşcolare
	TOTAL ORE/Săptămânal
	Observații

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL 
	
	
	
	
	
	


Aprobat în cadrul Comisiei Metodice CLI    din data ..............................
Membrii Comisiei Metodice:  
                                                                                                                                                          Coordonator CLI,





                                                                         prof. logoped, 
Fisa logopedica

                                                                                Unitate:…………………………………….
                                                                                Logoped:.......................................................
                                                                               Data:…………………………..…………...

I. DATE PERSONALE:

Nume:……………………………………..Prenume………………………………………….

Varsta:………………..Gradinita/Scoala:………………………………….Grupa/Clasa………

Limba materna:............................Intelectul..................................................................................

Antecedente personale:.................................................................................................................

......................................................................................................................................................

II. EXAMINARE LOGOPDICA:

1. Motricitate

1.1 Motricitate generala: ( mobilitatea capului si a gatului, mobilitatea membrelor superioare si inferioare )

....................................................................................................................................................

1.2. Motricitate fina ( mobilitatea degetelor ).............................................................................

2. Structuri perceptiv- motrice
2.1. Schema corporala:................................................................................................................

2.2. Lateralitatea: ( membrul dominant utilizat, dreapta/stanga).................................................

2.3. Orientarea temporala:

· Momentele zilei:...............................................................................................................

· Ceasul:..............................................................................................................................

· Zilele saptamainii:............................................................................................................

· Lunile anului:...................................................................................................................

· Anotimpurile:...................................................................................................................

2.4. Orientarea spatiala:.........................................................................................................

2.5. Culori:.............................................................................................................................

2.6. Marimi:...........................................................................................................................

2.7. Cantitati:..........................................................................................................................

2.8. Forme geometrice:...........................................................................................................

3. Aparatul fono- articulator ( modificari sau malformatii ale limbii, buzelor, valului palatin, dintilor, maxilarelor )...................................................................................................................

......................................................................................................................................................

4. Aparatul auditiv
4.1. Particularitati anatomo- functionale: ( pierderi de auz )........................................................

4.2. Capacitatea de diferentiere auditiva: ( soapte, structuri ritmice, zgomote )

.......................................................................................................................................................

4.3. Capacitatea de diferentiere fonematica: ( sunete vrebale )

.......................................................................................................................................................
5. Limbajul oral/scris

5.1.Nivelul intelegerii limbajului:.................................................................................................

5.2. Pronuntia:

· Sunete izolate: ( omisiuni, substituiri, distorsiuni )

…………………………………………………………………………………………

· Grupuri de sunete: ( omisiuni, substituiri, distorsiuni )

…………………………………………………………………………………………

· Sunete in cuvinte: ( omisiuni, substituiri, distorsiuni )

…………………………………………………………………………………………

5.3. Nivelul folosirii limbajului verbal:

· Cuvinte: ( denumiri, actiuni, insusiri, cuvinte de relatii )

…………………………………………………………………………………………

· Propozitii: ( simple, dezvoltate )

………………………………………………………………………………………….

· Structura gramaticala:

· Timpul verbelor: ( intelegerea si folosirea notiunii de ieri, azi, maine, perceperea continuitatii unei actiuni )

………………………………………………………………………………….

· Pronumele personal si actiuni: ( intelegerea si utilizarea adecvata a pronumelui personal, conjugarea corecta a verbelor )

…………………………………………………………………………………..

· Vocabular: ( activ, pasiv )……………………………………………………………….

· Recitare: ( ritm oratoriu, intonatie )……………………………………………………..

· Vorbirea independenta:………………………………………………………………….
· Expresivitatea vorbirii:…………………………………………………………………..

· Ritmul vorbirii:…………………………………………………………………………..

· Tonalitatea vocii:………………………………………………………………………...
· Citirea:…………………………………………………………………………………...

· Scrierea: -  copiere -……………………………………………………………………..

· dictare - ……………………………………………………………………

· Compunere

6. Diagnostic: ………………………………………………………………………………....

………………………………………………………………………………………………….

7. Recomandari: ………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
