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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
e Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 01.09.2023
2. Verificare Rus Silvia-Maria Dlr_ector 01.09.2023
adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2023
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2023 | 11l 01.09.2023 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC

personal
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4. Scopul procedurii

4.1.  Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura operationald reglementeazd modul de desfasurare a activitatilor de

consiliere psihopedagogica individuala si de grup a elevilor, parintilor si cadrelor didactice.

4.2.  Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3.  Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4.  Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe director, 1n luarea deciziei

4.5.  Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1.  Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica de catre Profesorul Consilier scolar si se refera la activitatile de
consiliere psihopedagogica individuala si de grup.
5.2.  Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.
5.3.  Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata: De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizare de date:
Toate compartimentele.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitdfii:
CEAC.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2.  Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6.3

Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar;

Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata
prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

Ordinul nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenta
educationala;
Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu
relevanta pentru SEE) - (General Data Protection Regulation - GDPR);

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare.

. Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul
unitagilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul

controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018.

6.4

. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
Regulamentul Intern al unitatii;

Decizii ale Conducdtorului unitatii;

Circuitul documentelor;
Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii ale termenilor:
Nr. Terme Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
Crt nul defineste termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui

proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri desistem si

proceduri operationale;
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7.1.2

Procedura de sistem
(procedura generalad)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unitatii publiceaplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o unitate publica;

7.1.3

Procedura operationala
(procedura delucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelulunuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
unitati publice;

7.1.4

Document

Act prin care se adevereste, Se constata Sau se preconizeaza
un fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de afi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate;

7.1.6

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritateadesemnata (verificator), a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele
Comisiei de Monitorizare;

7.1.7

Consiliere
psihopedagogicd/educationala

Procesul de orientare — invatare care se adreseaza
subiectilor educationali, catsi partenerilor educationali ai
acestora (parinti, profesori, angajatori) cu scopul abilitarii
acestora cu cele mai eficiente metode, tehnici si procedee
de gestionare si rezolvare a problemelor lor educationale;

7.1.8

Competente ale
profesorului consilierscolar

Competente ale profesorului consilier scolar:

a) evaluarea si diagnoza copiilor/elevilor, membrilor
familiei;

b) consiliere scolara;

¢ consiliere vocationala;

d) interventie psihologicd primara.

7.19

Activitate de consiliere

Obiectivele fixate sunt urmarite pe parcursul unei singure
intalniri cubeneficiarii;

7.1.10

Clientul

Persoana care solicita serviciile de consiliere
psithopedagogica;

7.1.11

Program de consiliere

Un ansamblu structurat de activitati ale caror obiective
sunt urmarite pe parcursul a doua sau mai multe intalniri
CuU acelasi grup tinta;

7.1.12

Monitorizarea

Demersul sistematic de observare si Inregistrare a
diferitelor activitati care se desfasoard in unitatea de
invatamant sau care vizeaza activitatea personalului din
invatamant. Principalul scop al monitorizarii este de a
colecta date necesareevaluarii, sub forma unor indicatori.
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7.2.  Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul
Crt abreviat
1 2 3
721 |P.S. Procedura de sistem
7.2.2 | P.O. Procedura operationala
723 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1.  Generalitati:

Activitatile de consiliere psihopedagogicd presupun respectarea unor principii,
norme si valori deontologice si etice.

Consilierul scolar are anumite obligatii si responsabilitati profesionale si morale
privind satisfacerea nevoilor, intereselor si aspiratiilor beneficiarilor, fara ca prin activitatea
lor sa le aduca prejudicii de natura fizica, psihica sau morala si fara sa le lezeze demnitatea.

8.2.  Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate
la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a
reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin
programul informatic la care au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cétre
salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeazd activitatea procedurata,
elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3.  Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
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- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

— Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4.  Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitatile de consiliere psihopedagogicd/educationald individuald si de grup a
elevilor, cadrelor didactice si parintilor presupune:

- Consilierea psihopedagogica/educationald individuala a elevilor cu nevoi
specifice de consiliere (orientare scolard si profesionala, dezvoltare personala, dificultati de
comunicare, dificultati de 1Invatare, dificultiti de adaptare si integrare scolard,
esec/absenteism/abandon scolar, tulburari de comportament, comportamente de risc, etc.);

- Consilierea psihopedagogica de grup a elevilor pe diverse teme 1n functie de
nevoile de consiliere identificate sau la solicitarea profesorilor diriginti (autocunoastere,
dezvoltare socio-emotionala, comunicare, managementul invatarii, orientare scolara, stil de
viatd);

- Consilierea psihopedagogica individuala si de grup a parintilor;

- Consilierea individuald si de grup a cadrelor didactice, in vederea optimizarii
relatiei profesor - elev - parinte.

Consilierea psihopedagogica individuala

- Profesorul consilier scolar 1a cunostinta de problema clientului (la solicitarea
parintelui, cadrului didactic sau la initiativa elevului);

- Profesorul consilier scolar stabileste relatia de consiliere cu clientul;

- Profesorul consilier scolar defineste problema clientului din punct de vedere
psihologic;

- In urma identificirii problemei clientului, profesorul consilier isi poate
declina competenta in situatiile ce decurg din Anexa 1 la prezenta procedurd, orientdnd
clientul spre alte institutii competente;

- Profesorul stabileste obiectivele de consiliere impreuna cu clientul;

- Profesorul consilier scolar alege metodele si tehnicile adecvate de
interventie;
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- Profesorul consilier scolar conduce demersul de consiliere cu respectarea
confidentialitatii;

- Profesorul consilier scolar evalueaza eficienta interventiei;

- Profesorul consilier scolar consemneaza in registru, clientii care solicita
consiliere, cu respectarea confidentialitatii;

- Profesorul consilier scolar completeaza fisa de asistentd psihopedagogica sau
fisa de orientare scolard si profesionala pentru elevii care solicitd consiliere individuala
(dupa mai mult de 2 sedinte), cu respectarea confidentialitatii;

- Profesorul consilier scolar colaboreazd cu familia si cadrele didactice 1n
functie de problematica identificata.

Consilierea psihopedagogica de grup

Consilierea de grup este interventia psihopedagogicd orientatd pe prezent si viitor,
avand scopuri bine delimitate, fiind un proces de scurta durata care se axeaza pe dezvoltarea
unor abilitdti practice sau personale prin punerea in discutie a unor probleme de interes
comun, astfel:

- Profesorul consilier scolar identificd nevoile de consiliere de grup specifice
elevilor, 1n colaborare cu cadrele didactice/profesorii diriginti;

- Profesorul consilier scolar elaboreaza activitatile/programele de consiliere de
grup conform nevoilor de consiliere identificate;

- Profesorul consilier scolar deruleaza activitatile propuse in cadrul orelor de
consiliere si orientare sau In cabinetul de asistentd psihopedagogica, in grupuri mici;

- Profesorul consilier scolar utilizeazd metode si tehnici specifice consilierii
psihopedagogice de grup;

- Profesorul consilier scolar evalueaza eficienta activitatii si realizeazd o
prognoza a activitatii viitoare;

- Profesorul consilier scolar consemneaza in registru activitatile de consiliere

de grup.

In termeni de etica profesionald, consilierul trebuie sa actioneze astfel incat:e Sa
abordeze beneficiarul fard conditiondri §i sd ,trateze” problemele acestuia cu toata
seriozitatea de care este capabil;

. Sa acorde beneficiarului ajutor, sprijin si indrumare, actionind cu
competenta si profesionalism;

. Sa fie sensibil la solicitarile beneficiarului si sa incerce sa 1 le satisfaca la un
nivel optim;

. Sa respecte deciziile beneficiarului, actionand intotdeauna in interesul si spre

binele acestuia;
. Sa asigure confidentialitatea celor discutate cu beneficiarul;
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. Sa-si desfasoare activitatea doar in aria sa de competenta, recunoscandu-si
puterile si limitele;

. Sa apeleze la ajutorul si sprijinul colegilor de profesie pentru rezolvarea unor
cazuri complexe si dificile;

. Sa nu impuna beneficiarului propriile credinte si valori;

. Sa se perfectioneze continuu pentru a putea oferi beneficiarilor servicii de
calitate, cu adevarat profesionale;

. Sa urmareasca dobandirea unui prestigiu profesional ridicat, care sa conduca
la sporirea increderii publice in activitatile de consiliere psihopedagogica;

. Sa gandeasca pozitiv, astfel incat sia insufle beneficiarului optimism si

incredere 1n fortele proprii, In tentativa acestuia de a se schimba in sensul dezvoltarii si
asigurdrii functionarii propriei personalitati.

In activitatea sa, consilierul trebuie sa tind seama de anumite aspecte privind etica
profesionald. Acestea se refera, in principal, la:

1. Consimtamantul beneficiarului - beneficiarul trebuie informat despre
obiectivele programului de consiliere, despre modalitatile de desfasurare a acestuia, despre
procedurile folosite si rezultatele scontate, urmarindu-se constientizarea acestora de catre
beneficiari si a faptului ca activitatile la care vor participa sunt in folosul si spre binele lor;

2. Asigurarea confidentialitatii - aceasta reprezintd cea mai importantd
problema ce {ine de etica profesionald a consilierilor, deoarece beneficiarii isi dezvaluie
informatii strict personale, intime si acestia sunt preocupati de pastrarea confidentialitatii
lor. Practic, informatia obtinutd de la beneficiar in timpul sedintelor de consiliere este
proprietatea acestuia si a serviciului de consiliere si nu poate fi folositd in afara acestui
cadru decét cu acordul beneficiarului. Reusita profesionald a consilierului, demnitatea si
respectul public fata de acestea sunt conditionate de discretia si de confidentialitatea de care
da dovada;

3. Domeniul de competenta al consilierului - consilierul are obligatia morala sa
lucreze numai in aria si domeniul de competentd pentru care s-a pregatit si format, sa
dovedeascd profesionalism si buna- credintd in activitatea desfasuratd, preintdmpinand
situatiile de practicd profesionala gresita;

4. Conflictul de interese - o problema de etica profesionala este aceea potrivit
careia, consilierul trebuie s actioneze Intotdeauna spre interesul si binele beneficiarului.

Se impune respectarea urmatoarelor principii de conduita:

1. Promovarea, mentinerea, dezvoltarea sanatatii psihice educationale;

2. Interzicerea actiunilor non - etice ca: avantaje materiale obtinute ca scop al
consilierii, obligatii impuse beneficiarului de catre consilier;
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3. Respectul reciproc - este asigurat de catre consilier prin statutul sdu

profesional, prin competenta si prin rezultatele sale practice, dar si prin atitudinea sa umana
de a se raporta ca om la o alta fiintd umana;

4. Principiul non-agresitivitatii consilierii - consilierul insusi trebuie sa se afle
in starea psihicd de echilibru si satisfactie personalda pentru a evita orice manifestare
agresiva prin limbaj verbal, mimca sau gestica;

5. Principiul influentei benefice si nu al manipularii - in cazul profesiilor
terapeutice, ideal este ca relatia sd nu depaseascd un cadru profesional. Relatia
extraprofesionald folositd de beneficiar, afecteaza autoritatea profesionald, diminuand
eficienta profesionistului;

6. Principiul confidentialitatii - in procesul consilierii se vehiculeaza informatii
personale care privesc viata si interesele beneficiarului. Confidentialitatea este o conditie a
tuturor formelor de interventie socio- psiho- educationala;

7. Principiul neculpabilitatii - consilierea nu este un proces de judecata care se
incheie cu pronuntarea unui verdict ca ,,vinovat” sau ,nevinovat”, ci un proces de
calificare, de orientare, invatare care se finalizeaza cu cresterea potentialului de sanatate si
responsabilitate a subiectului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din
unitate.

9. Responsabilitati

9.1.  Conducétorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2.  Profesorul consilier scolar

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

- Respecta codul deontologic al consilierului scolar;

- Colaboreaza cu cadrele didactice/profesorii diriginti si cu parintii in vederea
identificarii elevilor cu nevoi specifice de consiliere/nevoilor de consiliere ale diverselor
grupuri de elevi;

- Colaboreaza cu clientii implicati;

- Obtine acordul pdrintelui/reprezentantului  legal pentru consilierea
individuala a elevului minor si transmis in diverse moduri: in format fizic, pe hartie, sau
transmis electronic;
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- Consiliaza elevul/parintele/cadrul didactic in functie de problema si de
propriile competente;

- Proiecteaza, organizeaza, deruleaza, evalueaza activitatea de consiliere de
grup pe o anumita tema,

- Raspunde pentru toate mesajele, orale sau scrise, documentele utilizate sau
pentru orice alte materiale prelucrate pe parcursul activitatii de consiliere psihopedagogica;

- Nu Inregistreazd, nu disemineaza, nu foloseste informatii, care contin date cu
caracter personal, in alt mod care excede scopului prelucrarii acestor date;

- Prelucreaza datele personale exclusiv in scopul deruldrii activitatii didactice
si In conformitate cu Regulamentul General Pentru Protectia Datelor Personale (GDPR)
679/2016, (conform caruia persoanele beneficiaza de dreptul de acces, de interventie asupra
datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul de a se adresa justitiei).
Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuata in afara scopului vizat, constituie o
incalcare a prevederilor legale.

9.3.  Cadrele didactice/Profesorii diriginti

- Informeaza profesorul consilier scolar asupra modificarilor sesizate in
comportamentul vreunui elev/grup de elevi, sau asupra oricarei situatii speciale din cadrul
unei familii care poate afecta dezvoltarea psiho- emotionala a elevului si care i-a fost
sesizatd de catre parinti. Aceasta se realizeaza Intr-un cadru confidential, fara a incalca
drepturile fundamentale ale elevului;

- Colaboreazd cu consilierul scolar in vederea identificdrii nevoilor de
consiliere ale diverselor grupuri de elevi.

9.4.  Parintii/Reprezentantii legali

- Au datoria de a informa profesorul consilier scolar/cadrul didactic asupra
oricarei situatii speciale din cadrul familiei care poate afecta dezvoltarea psiho-emotionala a
elevului si adaptarea la cerintele scolare;

- Parintele/reprezentantul legal semneaza acordul pentru consiliere
individuala/in grup mic in cabinetul de asistentd psthopedagogica;

- Parinti/reprezentantii legali au datoria de a raspunde solicitdrilor profesorului
consilier scolar de a participa la activitati organizate pe anumite teme.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan Ancuta 01.09.2023
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 01.09.2023
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RIS retragerii <
.. L intrarii in ST Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 1 09 023 | 01.09.2023

EUGEN




