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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 19.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022

3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022

3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022

3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a stabili pasii pentru organizarea activitatii de consiliere psihopedagogica
CuU respectarea unor principii, norme si valori deontologice si etice.

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, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura stabilesti aspectele de care trebuie sa tina seama consilierul.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati psihopedagogice din cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

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

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

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii n
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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:
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura 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 de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

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

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Activitatea de consiliere psihopedagogica presupune respectarea unor principii, norme si valori
deontologice si etice. Consilierii au 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 Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn 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 cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tn termeni de etica profesionald, consilierul trebuie s& actioneze astfel incat:

+ Sa abordeze beneficiarul fara conditionari si sa , trateze” problemele acestuia cu toata seriozitatea de
care este capabil;

+ Sa acorde beneficiarului ajutor, sprijin si indrumare, actionand cu competenta si profesionalism;

+ Sa fie sensibil la solicitarile beneficiarului si sa incerce sa i le satisfaca la un nivel optim;

+ Sa respecte deciziile beneficiarului, actionand intotdeauna Tn interesul si spre binele acestuia;

+ Sa asigure confidentialitatea celor discutate cu beneficiarul;

+ Sa-si desfasoare activitatea doar Tn aria sa de competenta, recunoscandu-si puterile si limitele;

+ Sa apelleze la ajutorul si sprijinul colegilor de profesie pentru rezolvarea unor cazuri complexe si
dificile;

+ Sa nu impuna beneficiarului propriile credinte si valori;
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+ 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 sa insufle beneficiarului optimism si incredere in fortele proprii, in
tentativa acestuia de a se schimba Tn sensul dezvoltarii si asigurarii functionarii propriei personalitati.

Tn activitatea sa, consilierul trebuie si {ind seama de anumite aspecte privind etica profesionala.
Acestea se refera, in principal, la:

1. Consimtamantul beneficiarului - trebuie informati despre obiectivele programului de consiliere,
despre modalitatile de desfasurare a acestuia, despre procedurile folosite si rezultatele scontate etc.,
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 importanta problema ce tine de etica
profesionala a consilierilor, deoarece beneficiarii isi dezvaluie informatii strict personale, intime si
acestia sunt preocupati de pastrarea confidentialitatii lor. Practic, informatia obtinuta de la beneficiar in
timpul sedintelor de consiliere este proprietatea acestuia si a serviciului de consiliere si nu poate fi
folosita in afara acestui cadru decat cu acordul beneficiarului si al agentiei Tn cauza.Reusita profesionala
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 - consilierii au obligatia morala sa lucreze numai n aria si
domeniul de competenta pentru care s-au pregatit si format, sa dovedeasca profesionalism si buna-
credinta in activitatea desfasurata, preintampinand situatiile de practica profesionala gresita. Ei se simt
obligati legal in situatiile de malpraxis sunt pedepsiti de lege, daca sunt gasiti vinovati, dar si moral sa-si
exercite profesia cu competentd, buna- credinta si devotament.

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

Tn concluzie, ratiuni de ordin profesional si moral impun ca activitatea de consiliere psihopedagogica s&
se desfasoare In conditii de calitate, In interesul si spre binele beneficiarului.

Consilierii trebuie pregatiti si ajutati sa inteleaga cum sa utilizeze anumite idei si doctrine etice, pentru
formarea unui set de principii de practica profesionala bazata pe valorile acestora.

Principiile de conduita

1. Promovarea, mentinerea, dezvoltarea sanatatii psihice educationale

2. Interzicerea actiunilor non - etice ca: relatii sexuale cu beneficiarul, avantaje materiale obtinute ca
scop al consilierii, obligatii impuse beneficiarului de catre consilier. Relatia speciala dintre consilier si
beneficiar creeaza tentatii afective, materiale sau sexuale. Atunci cand li se da curs, aceste tentatii pot
genera dependenta afectiva a beneficiarului, deturnand scopurile consilierii, intarziind sau blocand
scopul acesteia. Dependenta afectiva prezenta in toate tipurile de terapie, inclusiv in consiliere este
benefica Tn prima parte a procesului terapeutic, cand se construieste climatul afectiv absolut necesar, In
partea a doua fiind negativa. Nivelul cel mai adecvat al unei relatii terapeutice si de ajutor consider ca
este cel al Intalnirii si al altruismului.

3. Respectul reciproc. Acesta este asigurat de catre consilier prin statutul sau profesional, prin
competenta si prin rezultatele sale practice, dar si prin atitudinea sa umana de a se raporta ca om la o
alta fiinta umana. Situarea consilierului Intr-o pozitie de superioritate sau inferioritate fata de consiliat
denatureaza relatia si afecteaza principiul respectului reciproc. Respectul reciproc se castiga permanent
pe parcursul procesului de consiliere, atat de consilier cat si de cel consiliat.

si satisfactie personala 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 s3 nu depaseascd un cadru profesional. Relatia
extraprofesionald folosita de beneficiar, afecteaza autoritatea profesionala, diminuand eficienta
profesionistului. Autoritatea profesionala are si ramificatii de tipul profesionist - comunitate, pentru ca
orice profesie Tncearca sa convinga comunitatea sa aprobe autoritatea sa, prin conferirea unor
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prerogative sau privilegii. Aprobarea comunitatii in legatura cu aceste prerogative sau privilegii poate fi
una formala sau informala. Aprobarea formala este intdrita prin puterea ,politieneasca” a comunitatii.

6. Principiul confidentialitatii este necesar, deoarece 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.

- Onestitatea, respectul, acceptanta interiorizate de catre consilier se afla in spatele comportamentului
sau profesional si 1l ajuta sa dezvolte o relatie profesionala eficienta cu beneficiarul si sa rezolve, uneori,
conflictul de valori generat de bipolaritatea suport -autoritate, specifica activitatii. Crearea relatiei
profesionale este strans legata de un climat de comunicare adecvat, prin manifestarea interesului, a
respectului, autenticitatii, confidentialitatii si acceptdrii beneficiarului de catre consilier. Dar relatia
profesionala inseamna si stabilirea unor limite clare ale acesteia: sa arati ca-ti pasa de cel din fata ta, dar
sa nu ai o atitudine prea prietenoasa ori familiara.

- Dezvoltarea personala a consilierului reprezinta un set de cunostinte, abilitati si atitudini care concura
la succesul procesului de asistenta si consiliere. In activitatea de asistare si consiliere cea mai relevant
resursa si cel mai important instrument este consilierul Tnsusi, cel care are capacitatea de a imprima
directia, ritmul si finalitatea procesului de consiliere.

- Consilierul scolar indeplineste multiple roluri in unitatea in care lucreaza. El este, in acelasi timp,
educator, consultant in probleme de educatie si instructie, mediator de conflicte si psiholog al elevilor,
profesorilor si parintilor. Cu alte cuvinte, consilierul este specialistul care analizeaza, esentializeaza,
coreleaza si contureaza existenta scolara.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. CEAC

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 l-a 1 19.08.2022
10.3 l-a 2 18.11.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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