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Scopul procedurii 

1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate 

Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia şi responsabilităţile privind prezența în școală a 

facilitatorilor elevilor cu cerințe educaționale speciale. 

2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității 

Stabilirea responsabilităţilor privind întocmirea, avizarea şi aprobarea documentelor aferente acestei activităţi. 

3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului 

Prin procedură se urmărește asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ și legal al documentelor. 

4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, 

în luarea deciziei 

- Nu este cazul 

5. Alte scopuri 

- Nu este cazul 
 
 

Domeniul de aplicare 

1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

Procedura este o procedură operaţională se aplică în cazul elevilor cu CES pentru care părinții solicită acordul, 

pentru a fi însoțiți de facilitatori în cadrul activităților din școală.  

2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate de 

entitatea publică: 

Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției. 

3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată: 

De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul instituției, datorită rolului pe care 

această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.  

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității 

procedurate: 

4.1 Compartimente furnizare de date 

Toate structurile 

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: 

Toate structurile 

4.3 Compartimente implicate în procesul activităţii: 

CEAC 

 

Documente de referință 

1. Reglementări internaționale: 

2 Legislație primară: 

- Ordinul nr. 1985/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea şi intervenţia integrată în vederea 

încadrării copiilor cu dizabilităţi în grad de handicap, a orientării şcolare şi profesionale a copiilor cu cerinţe 

educaţionale speciale, precum şi în vederea abilitării şi reabilitării copiilor cu dizabilităţi şi/sau cerinţe 

educaţionale speciale, Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 1019 din 19/12/2016 

- Ordinul nr. 5573/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a învăţământului special  

şi special integrat, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 787 din 07/11/2011 

- Legea nr. 198/2023 a învățământului preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare 

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de 

învăţământ preuniversitar, Publicat în Monitorul Oficial nr. 795/2024 

3 Legislație secundară: 

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat in 

Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018 

- Instrucţinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ 

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, 

aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 

 

 



 

 

 

4 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice: 

- Programul de dezvoltare a SCIM 

- Regulamentul de funcționare a CEAC 

- Regulamentul de funcționare a Comisiei de Monitorizare 

- Regulamentul de organizare şi funcționare al instituției 

- Regulamentul Intern al Instituției 

- Decizii ale Conducătorului Instituției 

- Ordine și metodologii emise de ministerul educației 

- Alte acte normative 



 

Definiții și abrevieri 

1. Definiții ale termenilor: 

Nr. 

Crt. 
Termenul Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul 

 
1. 

Procedură operaţională (procedură 

de lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul 

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul 

întregii entități publice 

 
2. 

 
Procedură documentată 

Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport de 

hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem 

şi proceduri operaţionale 

 
3. 

Procedură operaţională (procedură 

de lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul 

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul 

întregii entități publice 

 
4. 

 
Document 

Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă 

un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă 

mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut 

5. Aprobare 
Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi 

de acord cu aplicarea respectivului document în unitate. 

 
6. 

 
Verificare 

Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea 

desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv 

cerinţele Comisiei de Monitorizare. 

 
7. 

 
Ediție procedură 

Forma actuală a procedurii; Ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au 

fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din 

structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare; 

 
8. 

 
Revizie procedură 

Acţiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, 

componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50% 

din conținutul procedurii;. 

9. Acces Pătrunderea în incinta unității de învățământ. 

10. Funcţie publică 
Reprezintă ansamblul atribuţiilor şi responsabilităţilor stabilite de autoritatea sau 

instituţia publică, în temeiul legii, în scopul realizării competenţelor sale. 

11. Copii cu CES 
Copii/ tineri cu cerințe educaționale speciale școlarizați în sistemul de învățământ 

preuniversitar. 

 

 
12. 

 
Certificatul de orientare școlară și 

profesională 

Documentul/actul oficial eliberat de către centrele județene de resurse și de 

asistență educațională, denumite în continuare CJRAE, conform prevederilor legale 

în vigoare. Acesta cuprinde diagnosticul/deficiența, gradul acestuia/acesteia, în 

funcție de care copiii cu CES sunt orientați în învățământul de masă sau în 

învățământul special. 

 
13. 

 
Cerințe educaționale speciale (CES) 

Reprezintă necesități educaționale suplimentare, complementare obiectivelor 

generale ale educației, adaptate particularităților individuale și celor caracteristice 

unei anumite deficiențe/afectări sau dizabilităților sau tulburări/dificultăți de 

învățare, precum și o asistență complexă (medicală, socială, educatională etc.). 

 
 
 

 
14. 

 
 
 

 
Abilitarea și reabilitarea 

Reprezintă acele măsuri eficiente și adecvate, personalizate, inclusiv prin punerea 

la dispoziție a produselor sau tehnologiilor asistive/de sprijin, și sprijinul reciproc 

între persoane cu aceleași probleme, pentru a permite persoanelor cu dizabilități să 

obțină și să-și mențină maximum de autonomie, să-și dezvolte pe deplin potențialul 

fizic, mintal, social, educațional și profesional și să realizeze o deplină integrare și 

participare în toate aspectele vieții sau să-și mențină, îmbunătățească și să își 

crească calitatea vieții. Se promovează sintagma abilitare-reabilitare, cu distincția 

că abilitarea se referă la formarea de abilități prin mecanisme de compensare, în 

cazul funcțiilor care nu mai pot fi recuperate, cum este situația copiilor cu 

dizabilități congenitale sau dobândite precoce. 

 

 
15. 

 

 
Evaluarea funcționării, dizabilității 

și CES la copii 

Este un proces complex, unitar, continuu și multidimensional, realizat într-un timp 

rezonabil ce are drept scop identificarea condițiilor de sănătate, a dificultăților de 

învățare și dezavantajelor sociale, dar și a potențialului său de dezvoltare și a 

abilităților, care stau la baza planificării cât mai de timpuriu a beneficiilor, serviciilor 

și programelor de intervenții personalizate de abilitare/reabilitare. Acest proces 

include și evaluarea și reevaluarea impactului măsurilor aplicate asupra copilului. 

 
 
 
 
 
 

 
16. 

 
 
 
 
 
 

 
Necesitățile educaționale 

suplimentare care definesc CES 

Reprezintă nevoi identificate și observate, în dinamica dezvoltării copilului, de 

cadrul didactic care lucrează direct cu copilul, profesorul itinerant și de sprijin, alte 

cadre didactice, personalul serviciului de evaluare și orientare școlară și 

profesională, precum și de medicul de specialitate care pune diagnosticul potențial 

generator de deficiență/afectare și/sau dizabilitate sau diagnosticul de 

tulburare/dificultate de învățare. Necesitățile educaționale suplimentare pot fi: 

adaptare curriculară realizată de profesorul itinerant și de sprijin împreună cu 

cadrele didactice, strategii didactice diferențiate prin utilizare de fișe de lucru și fișe 

de evaluare individualizate, demers didactic individualizat/personalizat, utilizarea de 

caractere  mărite,  terapie  logopedică  ș.a.  Deficiențele/afectările,  respectiv 



 

 

  dizabilitățile care presupun necesități educaționale suplimentare sunt cele 

senzoriale, mintale, psihice și asociate, precum și dizabilitățile fizice – motorii și 

neuromotorii – care împiedică scrisul în mod permanent. 

Deficiențele/afectările, respectiv dizabilitățile somatice și HIV/SIDA nu presupun 

necesități educaționale suplimentare, la fel și bolile rare fără tulburări psihice. 

 
17. 

 
Planul de servicii individualizat 

Reprezintă un instrument de planificare a serviciilor psihoeducaționale și a 

intervențiilor necesare asigurării dreptului la educație, precum și în vederea 

abilitării și reabilitării copiilor/elevilor/tinerilor orientați școlar și profesional de 

COSP. 

 
18. 

 
Entitate publică 

Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie 

autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este 

acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează /administrează fonduri 

publice şi/sau patrimoniu public 

19. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment 

20. 
Conducătorul departamentului 

(compartimentului) 
Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment 

2. Abrevieri ale termenilor: 
 

Nr. 

Crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operationala 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

7. CEAC Comisia de evaluare și asigurare a calității 

8. CES Cerințe educaționale speciale 

9. CA Consiliul de administrație 

10. EP Entitate Publică 



 

Descrierea procedurii 

1. Generalități: 

Statul garantează dreptul la educaţie al tuturor persoanelor cu CES. Învăţământul special şi educaţia integrată 

sunt parte componentă a sistemului naţional de învăţământ preuniversitar. 

Învăţământul special şi special integrat reprezintă forme de instruire şcolară diferenţiate, adaptate şi de 

asistenţă educaţională, socială şi medicală complexă, destinate persoanelor cu CES.  

Învăţământul special se organizează, după caz, în unităţi de învăţământ special şi în unităţi de învăţământ de 

masă. 

Învăţământul special şi special integrat se realizează pe baza principiilor învăţământului democratic, a 

accesului tuturor copiilor la orice formă de educaţie, a dreptului la educaţie diferenţiată şi la pluralism 

educaţional, a dreptului la educaţie la toate nivelurile, indiferent de condiţia socială sau materială, de sex, rasă, 

naţionalitate, apartenenţă politică ori religioasă sau vreo altă îngrădire ce ar putea constitui o d iscriminare. 

2. Documente utilizate: 

2.1. Lista și proveniența documentelor: 

Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintă, 

precum și anexele dacă este cazul. 

2.2. Conținutul și rolul documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare 

a activității procedurate. 

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care au acces 

salariaţii entității. 

2.3. Circuitul documentelor: 

Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor legale 

care reglementează activitatea procedurată, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de 

distribuire/difuzare. 

 
3. Resurse necesare: 

3.1. Resurse materiale: 

- Computer 

- Imprimantă 

- Copiator 

- Consumabile (cerneală/toner) 

- Hartie xerox 

- Dosare 

3.2. Resurse umane: 

- Directorul unității de învățământ 

- Consiliul de administrație 

- Facilitatorul 

3.3. Resurse financiare: 

- Conform Bugetului aprobat al Instituției 

 
4. Modul de lucru: 

4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele  

implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 

4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Învăţământul special şi special integrat se realizează pe baza principiilor învăţământului democratic, a 

accesului tuturor copiilor la orice formă de educaţie, a dreptului la educaţie diferenţiată şi la pluralism 

educaţional, a dreptului la educaţie la toate nivelurile, indiferent de condiţia socială sau materială, de sex, rasă, 

naţionalitate, apartenenţă politică ori religioasă sau vreo altă îngrădire ce ar putea constitui o discriminare.  

Pe timpul şcolarizării, copiii cu CES au acces la toate resursele educaţionale şi de reabilitare/recuperare 

psihointelectuală, medicală şi socială, la alte servicii de intervenţie specifice, necesare şi disponibile în 

comunitate sau în unităţi specializate, inclusiv în cele de învăţământ special şi special integrat. 

Unitatea de învăţământ (special, special integrat sau obişnuit) asigură facilităţile şi serviciile necesare de ordin 

ambiental, inclusiv privind accesul în instituţie, în raport cu nevoile respectivelor categorii de copii/elevi/tineri cu 

CES. 



 

Accesul elevilor/tinerilor cu deficienţe/ dizabilităţi pe diferite trepte de învăţare postobligatorii se face în 

funcţie de capacitatea acestora de învăţare. 

 
Pentru copiii/tinerii cu cerinţe educaţionale speciale, în funcţie de evoluţia acestora, se pot face propuneri de 

reorientare dinspre învăţământul special/special integrat spre învăţământul de masă şi invers.  

Propunerea de reorientare se face de către cadrul didactic care a lucrat cu copilul în cauză sau de către 

părinţii sau reprezentanţii legali ai copilului şi de către consilierul şcolar. Decizia de reorientare se ia de către 

comisia de orientare şcolară şi profesională din cadrul centrului judeţean de resurse şi asistenţă educaţională,  cu 

acordul părinţilor sau al reprezentanţilor legali. 

Statul garantează dreptul la educaţie al tuturor persoanelor cu cerinţe educaţionale speciale. Învăţământul 

special şi special integrat sunt parte componentă a sistemului naţional de învăţământ preuniversitar. 

Învăţământul special şi special integrat reprezintă o formă de instruire şcolară diferenţiată, adaptată, precum 

şi o formă de asistenţă educaţională, socială şi medicală complexă, destinată persoanelor cu cerinţe educaţionale 

speciale. 

Pentru copiii cu cerinţe educaţionale speciale sau nedeplasabili din motive medicale se poate organiza 

învăţământ la domiciliu sau pe lângă unităţile de asistenţă medicală. Pentru copiii cu dizabilităţi locomotorii, în 

vederea integrării acestora în învăţământul cu frecvenţă, se vor achiziţiona elevatoare sau procesul instructiv- 

educativ se va desfăşura într-o sală de clasă situată la parterul unităţii. 

Pentru copiii cu cerinţe educaţionale speciale sau nedeplasabili din motive medicale se poate organiza 

învăţământ la domiciliu sau pe lângă unităţile de asistenţă medicală. Pentru copiii cu dizabilităţi locomotorii, în 

vederea integrării acestora în învăţământul cu frecvenţă, se vor achiziţiona elevatoare sau procesul instructiv - 

educativ se va desfăşura într-o sală de clasă situată la parterul unităţii. 

Învăţământul special se organizează în unităţi de învăţământ special. 

Învăţământul special integrat se organizează în învăţământul de masă, prin cuprinderea fiecărui preşcolar şi 

elev cu dizabilităţi sau cerinţe educaţionale speciale în grupe, clase sau formaţiuni de studiu din învăţământul de 

masă. 

Copiii/Elevii cu CES au acces liber, în condiţiile de participare cu şanse egale cu ale celorlalţi copii, la toate 

activităţile extracurriculare organizate în cadrul cluburilor şi palatelor copiilor, în tabere şcolare, baze sportive, 

turistice şi de agrement ale altor unităţi care organizează alte activităţi, beneficiind de drepturile stipulate în 

legislaţia în vigoare a învăţământului special. 

 
Fiecare unitate de învăţământ în care se află copii cu dizabilităţi şi/sau CES include în regulamentul de 

organizare şi funcţionare proceduri privind aprobarea prezenţei facilitatorilor în unitatea de învăţământ, precum 

şi modul de organizare a activităţii acestora, acestea fiind prevăzute în regulamentul de organizare şi funcţionare 

a unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

Facilitatorul poate fi unul dintre părinţi, asistentul personal, pentru copiii cu grad de handicap grav, o persoană 

numită de părinţi faţă de care copilul are dezvoltată o relaţie de ataşament sau un specialist recomandat de 

părinţi/reprezentantul legal. 

Numirea de către părinţi/reprezentantul legal a unui facilitator se face în urma includerii acestuia în planul de 

abilitare-reabilitare, respectiv planul de servicii psihoeducaţionale. Includerea facilitatorului în plan se face fie la 

solicitarea părinţilor/reprezentantului legal, fie la recomandarea unui profesionist, cu acordul 

părinţilor/reprezentantului legal. 

Pentru copiii cu grad de handicap grav cu asistent personal, părinţii/reprezentantul legal asigură obligatoriu 

facilitator. 

Un facilitator poate avea grijă de mai mulţi copii cu dizabilităţi şi/sau CES în aceeaşi clasă. 

Părinţii/Reprezentantul legal pot/poate numi facilitatori provenind din cadrul unor organizaţii 

neguvernamentale, alte instituţii, cu care unitatea de învăţământ încheie acorduri în acest sens.  

Pentru copiii cu dizabilităţi şi/sau CES care necesită tratament pe parcursul programului şcolar, dacă 

părinţii/reprezentantul legal nu pot/poate asigura facilitator, se includ prevederi pentru asigurarea tratamentului 

în contractul cu unitatea de învăţământ. 

Atribuţiile facilitatorului sunt cel puţin următoarele: 

a) supravegherea şi îngrijirea copilului în timpul orelor de curs, în pauze şi în cursul activităţilor extraşcolare; 

b) facilitarea relaţiei copilului cu colegii, în timpul orelor de curs şi în pauze; 

c) facilitarea relaţiei copilului cu cadrul didactic, în timpul orelor de curs; 

d) sprijin la efectuarea exerciţiilor predate, în timpul orelor de curs; 

e) colaborarea cu cadrul didactic de la clasă, cu profesorul itinerant şi de sprijin şi cu alte cadre didactice şi 

profesionişti din şcoală; 

f) facilitarea relaţiei cu colegii şi profesorii în cursul activităţilor extraşcolare; 

g) colaborarea cu părinţii/reprezentanţii legali. 

Prezenţa facilitatorilor la clasă nu poate fi condiţionată de gradul de handicap. 

Măsurile de sprijin pentru intrarea copilului într-o unitate de educaţie timpurie antepreşcolară sau preşcolară, 

tranziţia dintr-o unitate antepreşcolară într-o unitate preşcolară, tranziţia de la grădiniţă la şcoală sau intrarea 



 

copilului direct în învăţământul obligatoriu pot fi: 

a) pregătirea copilului prin informare adecvată vârstei şi tipului dizabilităţii de către familie şi cadrele 

didactice; 

b) vizitarea unităţii înainte de înscriere de către copil şi părinte; 

c) folosirea unui program de adaptare în primele două săptămâni de la înscriere/admitere; 

d) prezenţa facilitatorului. 

4.3. Valorificarea rezultatelor activității: 

Rezultatele activității vor fi valorificate de către toate compartimentele din Instituție prin elaborarea tuturor  

documentelor SCIM în conformitate cu prevederile prezentei proceduri. 

 
Responsabilități 

Directorul unității de învățământ 

- Aprobă procedura 

- Asigură implementarea și menținerea procedurii. 

- Monitorizează procedura 

- Desfășoară activitățile prevăzute în prezenta procedură 

 
Facilitatorul 

- Monitorizează procedura 

- Efectuează activitățile descrise în prezenta procedură 





 

Precizări 

- Toate documentele şi dovezile pe baza cărora se realizează activitatea procedurată se află în dosarele 

Comisiei SCIM şi în documentele echipei manageriale. 

- Analiza şi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de câte ori apar modificări ale reglementărilor legale 

cu caracter general şi intern pe baza cărora se desfăşoară activitatea care face obiectul acestei proceduri.  



 

 


