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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 aceasta procedură se stabilește activitatea coordonatorului CLI ce constă în coordonarea şi monitorizarea activitatăţii logopezilor, cabinetelor logopedice, spaţiilor şi dotările aferente în  toate circumscripţiile logopedice şi luarea măsurilor adecvate pentru funcţionarea acestora conform legislaţiei în vigoare, precum și evaluarea activităţii logopezilor în toate circumscripţiile logopedice
4. DOMENIUL DE APLICARE 
Procedura se aplică de către profesorii logopezi de la CLI Suceava, în toate circumscripţiile logopedice repartizate

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 Ia 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
(1) Coordonarea metodologică a profesorilor logopezi din CLI este asigurată de către un profesor logoped coordonator, care conduce şi comisia metodică a CLI respectiv. 

(2) Profesorul logoped coordonator este numit prin decizie a directorului CJRAE/CMBRAE, la propunerea comisiei metodice a profesorilor logopezi, ca urmare a respectării procedurii interne. 

(3) Procedura internă este elaborată de către consiliul de administraţie al CJRAE/CMBRAE.
(4) Coordonatorul CLI are următoarele responsabilități:
- asigură coordonarea metodologică a profesorilor logopezi 

- este membru de drept în Consiliul de Administraţie a CJRAE

- este membru în grupul de lucru pentru dezvoltarea sistemului de control managerial intern la CJRAE

- este membru în Comisia de monitorizarea a  sistemului de control managerial intern la CJRAE

- este responsabilul Comisiei Metodice a profesorilor logopezi

-  convoacă şi conduce şedinţele Comisiei Metodice

- verifică respectarea programului de activitate, a normelor de funcţionare a cabinetelor logopedice interşcolare şi a dotării acestora

- monitorizarea activităţilor, verificarea Portofoliului profesorului logopedului

- consemnarea constatărilor în Fişa de monitorizare a profesorilor logopezi
- evaluează activitatea logopezilor, completează şi semnează Fişa de evaluare a logopezilor, Fişa de monitorizare a profesorilor logopezi

- întocmeşte Rapoarte de activitate semestriale şi anuale şi alte documente la cererea Inspectoratului şcolar, a Directorului CJRAE

- întocmeşte Planul managerial

- solicită logopezilor rapoarte de activitate desfăşurată în circumscripţiile logopedice, propuneri de activităţi în baza cărora se întocmesc documentele solicitate

- verifică numărul de ore de predare efectuat săptămânal şi lunar de logopezi şi întocmeşte Pontajul  colectiv de activitate al profesorilor logopezi, pe baza pontajelor individuale efectuate de aceştia
- solicită Consiliului judeţean  necesarul de materiale şi echipamente specifice pentru cabinetele CLI prin intermediul CJRAE prin  întocmirea şi depunerea la CJRAE a Referatului de resurse necesare CLI
- stabileşte parteneriate cu facultăţile de profil, cu CCD, cu alte unităţi de învăţământ.

- actualizează şi întocmeşte documente logopedice  conform cu cerinţele postului şi cu reglementările legale în vigoare: Formulare de depistare a copiilor cu tulburări de limbaj separat pentru preşcolari şi şcolari, Centralizator statistic al CLI , cât şi pe zone de intervenţie logopedică, Catalog logopedic pe zone logopedice, Graficul Zonelor de Intervenţie logopedică, Fişa postului, Regulamentul de Ordine Interioară al CLI, Registrul de Evidenţă Generală a logopaţilor programaţi la terapie 
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
	
	
	

	Informare
	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.2021
	
	
	

	Arhivare
	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.2021
	
	
	


12. ANEXE
Anexa 1- Catalog logopedic
Anexa 2- Formular de depistare a copiilor cu tulburări de limbaj şcoală
Anexa 3 - Formular de depistare a copiilor cu tulburări de limbaj grădiniţă
Anexa 4 - Centralizator  statistic  CLI
Anexa 5 - Graficul zonelor logopedice - CLI
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CENTRUL LOGOPEDIC INTERŞCOLAR  SUCEAVA
Cabinet Logopedic Interşcolar ................................

Prof. logoped ........................

CATALOG  LOGOPEDIC  

SEMESTRUL  I

         anul  şcolar 2021-2022

ZIUA :                        
	Programul

zilei
	Unitatea de învăţământ
	Nr.crt.

Nr.crt


	Numele si 

prenumele 

logopaţilor
	Grupa de diagnostic (G)

sau

Activitate Individuală (I)
	Menţiuni;

Retras®

Neprezentat

Corectat©

 Ameliorat(A)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
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CENTRUL LOGOPEDIC INTERŞCOLAR SUCEAVA

                                         FORMULAR DE DEPISTARE A COPIILOR CU TULBURĂRI DE LIMBAJ

                                                                              Anul şcolar : 2021- 2022

                                                                              Școala:

	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:                                                                              
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CENTRUL LOGOPEDIC INTERŞCOLAR SUCEAVA

                                         FORMULAR DE DEPISTARE A COPIILOR CU TULBURĂRI DE LIMBAJ

                                                                              Anul şcolar : 2021- 2022

                                                                              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:                                                                              
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CENTRALIZATOR  STATISTIC  CLI - Sem I - An şcolar 2021-2022

Numărul zonelor logopedice: 

    Numărul cabinetelor logopedice interșcolare:

          Nr. total copii înscrişi în toate zonele logopedice:                                 din care preşcolari .....         .şi şcolari ......
	   Prof. logoped  


	       Nr. copii  înscriși
	       Nr. total   de școli   

                                     
	        Nr. total de grădinițe
	Nr.

grupe
	Nr. clase


	Nr. copii

examinaţi
	Nr.

logopaţi
	Nr. 

Progra-

maţi

la terapie
	Nr.

grupe
	Nr. 

indivi

duale
	Rămaşi sub sprave-gherea cadrelor didactice
	  Corectaţi
	   Amelioraţi
	   Retraşi
	Neprezentaţi

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.Anuței G.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.Crîşmariu E.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.Mișcov.A.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.Pascaniuc I.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.Plugariu L.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.Pîrvu. A.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.Răileanu D.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Data:

                                                                                   Coordonator: prof.  logoped, 
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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, 

