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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia si responsabilititile privind prezenta in scoald a
facilitatorilor elevilor cu cerinte educationale speciale.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

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

Prin proceduri se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura este o proceduri operationala se aplica in cazul elevilor cu CES pentru care parintii solicita acordul,
pentru a fi insotiti de facilitatori in cadrul activititilor din scoala.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1985/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrati in vederea
incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitdrii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte
educationale speciale, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1019 din 19/12/2016

- Ordinul nr. 5573/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a invatdméantului special
si special integrat, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 787 din 07/11/2011

- Legeanr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor de invatdmaéant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018



4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

16.

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Acces

Functie publica

Copii cu CES
Certificatul de orientare scolara si

profesionala

Cerinte educationale speciale (CES)

Abilitarea si reabilitarea

Evaluarea functionarii, dizabilitatii
si CES la copii

Necesitatile educationale
suplimentare care definesc CES

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
Intregii entitati publice

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau 1n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoarad la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi 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

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document 1n unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnaté (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci ciAnd modificirile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Pitrunderea in incinta unitatii de invatamant.

Reprezinta ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publicd, in temeiul legii, in scopul realizirii competentelor sale.

Copii/ tineri cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant
preuniversitar.

Documentul/actul oficial eliberat de citre centrele judetene de resurse si de
asistenta educationald, denumite in continuare CJRAE, conform prevederilor legale
in vigoare. Acesta cuprinde diagnosticul/deficienta, gradul acestuia/acesteia, in
functie de care copiii cu CES sunt orientati in invdtdamantul de masd sau in
invatamantul special.

Reprezintd necesititi educationale suplimentare, complementare obiectivelor
generale ale educatiei, adaptate particularitatilor individuale si celor caracteristice
unei anumite deficiente/afectari sau dizabilitatilor sau tulburari/dificultati de
invitare, precum si o asistenta complexa (medicald, sociald, educationala etc.).

Reprezinta acele masuri eficiente si adecvate, personalizate, inclusiv prin punerea
la dispozitie a produselor sau tehnologiilor asistive/de sprijin, si sprijinul reciproc
intre persoane cu aceleasi probleme, pentru a permite persoanelor cu dizabilitati sa
obtind si sd-si mentina maximum de autonomie, sa-si dezvolte pe deplin potentialul
fizic, mintal, social, educational si profesional si sd realizeze o deplina integrare si
participare in toate aspectele vietii sau si-si mentind, imbunatiteasca si sa isi
creasca calitatea vietii. Se promoveaza sintagma abilitare-reabilitare, cu distinctia
cid abilitarea se refera la formarea de abilitati prin mecanisme de compensare, in
cazul functiilor care nu mai pot fi recuperate, cum este situatia copiilor cu
dizabilitati congenitale sau dobandite precoce.

Este un proces complex, unitar, continuu si multidimensional, realizat intr-un timp
rezonabil ce are drept scop identificarea conditiilor de sdnitate, a dificultatilor de
invatare si dezavantajelor sociale, dar si a potentialului sdu de dezvoltare si a
abilitatilor, care stau la baza planificarii cat mai de timpuriu a beneficiilor, serviciilor
si programelor de interventii personalizate de abilitare/reabilitare. Acest proces
include si evaluarea si reevaluarea impactului masurilor aplicate asupra copilului.

Reprezinta nevoi identificate si observate, in dinamica dezvoltirii copilului, de
cadrul didactic care lucreaza direct cu copilul, profesorul itinerant si de sprijin, alte
cadre didactice, personalul serviciului de evaluare si orientare scolard si
profesionald, precum si de medicul de specialitate care pune diagnosticul potential
generator de deficientd/afectare si/sau dizabilitate sau diagnosticul de
tulburare/dificultate de invatare. Necesitatile educationale suplimentare pot fi:
adaptare curriculara realizata de profesorul itinerant si de sprijin impreunad cu
cadrele didactice, strategii didactice diferentiate prin utilizare de fise de lucru si fise
de evaluare individualizate, demers didactic individualizat/personalizat, utilizarea de
caractere marite, terapie logopedica s.a. Deficientele/afectarile, respectiv



dizabilitatile care presupun necesitidti educationale suplimentare sunt cele
senzoriale, mintale, psihice si asociate, precum si dizabilititile fizice — motorii si
neuromotorii — care impiedica scrisul in mod permanent.

Deficientele/afectarile, respectiv dizabilitatile somatice si HIV/SIDA nu presupun
necesititi educationale suplimentare, la fel si bolile rare fara tulburari psihice.

Reprezintid un instrument de planificare a serviciilor psihoeducationale si a
interventiilor necesare asigurarii dreptului la educatie, precum si in vederea

17. Planul de servicii individualizat RO e s 2 . .. . . . .
7 abilitarii si reabilitarii copiilor/elevilor/tinerilor orientati scolar si profesional de
COSP.
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
. L autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
18. Entitate publica . A . AP o < .. o .
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public
19. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
n dtorul rtamentului . . .. . .
20. Conducitorul departamentulu Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

(1:\:: 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 si asigurare a calitétii
8. CES Cerinte educationale speciale
9. CA Consiliul de administratie
10. EP Entitate Publica



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Statul garanteazi dreptul la educatie al tuturor persoanelor cu CES. Invitimantul special si educatia integrati
sunt parte componenti a sistemului national de invatamant preuniversitar.

Invatimantul special si special integrat reprezinti forme de instruire scolari diferentiate, adaptate si de
asistenta educationala, sociala si medicalda complexi, destinate persoanelor cu CES.

Inviatimantul special se organizeazi, dupi caz, in unititi de invatimant special si in unititi de invitimant de
masa.

invitidmantul special si special integrat se realizeazi pe baza principiilor invitimantului democratic, a
accesului tuturor copiilor la orice formd de educatie, a dreptului la educatie diferentiatd si la pluralism
educational, a dreptului la educatie la toate nivelurile, indiferent de conditia sociala sau materiald, de sex, rasa,
nationalitate, apartenenta politica ori religioasa sau vreo alta ingradire ce ar putea constitui o discriminare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
precum si anexele daci este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activititii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entititii a prevederilor legale
care reglementeazi activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Directorul unitatii de invatamant
- Consiliul de administratie
- Facilitatorul

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inviatidmantul special si special integrat se realizeazi pe baza principiilor invitimantului democratic, a
accesului tuturor copiilor la orice forma de educatie, a dreptului la educatie diferentiata si la pluralism
educational, a dreptului la educatie la toate nivelurile, indiferent de conditia sociala sau materiala, de sex, rasi,
nationalitate, apartenenta politica ori religioasa sau vreo alta ingradire ce ar putea constitui o discriminare.

Pe timpul scolarizarii, copiii cu CES au acces la toate resursele educationale si de reabilitare/recuperare
psihointelectuald, medicala si sociald, la alte servicii de interventie specifice, necesare si disponibile in
comunitate sau in unitéati specializate, inclusiv in cele de invatamant special si special integrat.

Unitatea de invatamant (special, special integrat sau obisnuit) asigura facilitatile si serviciile necesare de ordin
ambiental, inclusiv privind accesul in institutie, in raport cu nevoile respectivel or categorii de copii/elevi/tineri cu
CES.



Accesul elevilor/tinerilor cu deficiente/ dizabilititi pe diferite trepte de invatare postobligatorii se face in
functie de capacitatea acestora de invitare.

Pentru copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri de
reorientare dinspre invatamantul special/special integrat spre invataimantul de masa si invers.

Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauzad sau de catre
parintii sau reprezentantii legali ai copilului si de citre consilierul scolar. Decizia de reorientare se ia de céatre
comisia de orientare scolara si profesionald din cadrul centrului judetean de resurse si asistentd educationala, cu
acordul parintilor sau al reprezentantilor legali.

Statul garanteazi dreptul la educatie al tuturor persoanelor cu cerinte educationale speciale. Invitimantul
special si special integrat sunt parte componenta a sistemului national de invatamant preuniversitar.

invitiamantul special si special integrat reprezinti o forma de instruire scolari diferentiati, adaptati, precum
si o forméa de asistentd educationald, sociala si medicald complexa, destinatd persoanelor cu cerinte educationale
speciale.

Pentru copiii cu cerinte educationale speciale sau nedeplasabili din motive medicale se poate organiza
invitaméant la domiciliu sau pe langa unitétile de asistentd medicalad. Pentru copiii cu dizabilitidti locomotorii, in
vederea integrarii acestora in invatdmantul cu frecventi, se vor achizitiona elevatoare sau procesul instructiv-
educativ se va desfasura intr-o sala de clasa situata la parterul unitatii.

Pentru copiii cu cerinte educationale speciale sau nedeplasabili din motive medicale se poate organiza
invatdmant la domiciliu sau pe langa unititile de asistentd medicala. Pentru copiii cu dizabilitdti locomotorii, in
vederea integririi acestora in inviatdamantul cu frecventd, se vor achizitiona elevatoare sau procesul instructiv-
educativ se va desfiasura intr-o sald de clasi situati la parterul unitatii.

Inviatimantul special se organizeazi in unititi de invitamant special.

invitimantul special integrat se organizeazi in invitimantul de mas#, prin cuprinderea fiecirui prescolar si
elev cu dizabilitati sau cerinte educationale speciale in grupe, clase sau formatiuni de studiu din invatdmantul de
masa.

Copiii/Elevii cu CES au acces liber, in conditiile de participare cu sanse egale cu ale celorlalti copii, la toate
activitatile extracurriculare organizate in cadrul cluburilor si palatelor copiilor, in tabere scolare, baze sportive,
turistice si de agrement ale altor unititi care organizeaza alte activititi, beneficiind de drepturile stipulate in
legislatia in vigoare a invatamantului special.

Fiecare unitate de inviatdmaéant in care se afld copii cu dizabilitati si/sau CES include in regulamentul de
organizare si functionare proceduri privind aprobarea prezentei facilitatorilor in unitatea de invatamant, precum
si modul de organizare a activitatii acestora, acestea fiind prevazute in regulamentul de organizare si functionare
a unititilor de invatimant preuniversitar.

Facilitatorul poate fi unul dintre parinti, asistentul personal, pentru copiii cu grad de handicap grav, o persoana
numitd de parinti fatd de care copilul are dezvoltatd o relatie de atasament sau un specialist recomandat de
parinti/reprezentantul legal.

Numirea de catre parinti/reprezentantul legal a unui facilitator se face in urma includerii acestuia in planul de
abilitare-reabilitare, respectiv planul de servicii psihoeducationale. Includerea facilitatorului in plan se face fie la
solicitarea parintilor/reprezentantului legal, fie la recomandarea wunui profesionist, cu acordul
parintilor/reprezentantului legal.

Pentru copiii cu grad de handicap grav cu asistent personal, parintii/reprezentantul legal asigura obligatoriu
facilitator.

Un facilitator poate avea grija de mai multi copii cu dizabilitati si/sau CES in aceeasi clasa.

Parintii/Reprezentantul legal pot/poate numi facilitatori provenind din cadrul unor organizatii
neguvernamentale, alte institutii, cu care unitatea de invatdmant incheie acorduri in acest sens.

Pentru copiii cu dizabilititi si/sau CES care necesitd tratament pe parcursul programului scolar, daca
péarintii/reprezentantul legal nu pot/poate asigura facilitator, se includ prevederi pentru asigurarea tratamentului
in contractul cu unitatea de invatamant.

Atributiile facilitatorului sunt cel putin urmatoarele:

a) supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitatilor extrascolare;

b) facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;

c¢) facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

d) sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;

e) colaborarea cu cadrul didactic de la clasd, cu profesorul itinerant si de sprijin si cu alte cadre didactice si
profesionisti din scoala;

f) facilitarea relatiei cu colegii si profesorii in cursul activitatilor extrascolare;

g) colaborarea cu parintii/reprezentantii legali.

Prezenta facilitatorilor la clasa nu poate fi conditionata de gradul de handicap.

Maisurile de sprijin pentru intrarea copilului intr-o unitate de educatie timpurie anteprescolard sau prescolari,
tranzitia dintr-o unitate anteprescolara intr-o unitate prescolara, tranzitia de la gradinita la scoala sau intrarea



copilului direct in invatdmantul obligatoriu pot fi:

a) pregatirea copilului prin informare adecvatd varstei si tipului dizabilitatii de catre familie si cadrele
didactice;

b) vizitarea unititii inainte de inscriere de catre copil si parinte;

c¢) folosirea unui program de adaptare in primele doua saptdmaéni de la inscriere/admitere;

d) prezenta facilitatorului.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Directorul unitatii de invatamant
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura
- Desfasoara activitatile prevazute in prezenta procedura

Facilitatorul
- Monitorizeaza procedura
- Efectueazi activitatile descrise in prezenta procedura



Formular de evidenta a modificarilor

Nr Numarul Data Avizul
Crt. editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia I 18.05.2020 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
.. - Documente de referintd  de organizare si functionare a
2 Revizia 09.09.2020

unitatilor de invitaméant

¢ preuniversitar, Publicat in

procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

- Descrierea activitatii sau

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unititilor de invatimant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Documente de referinta;
3 [Editiaall-a 14.09.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;

4 Revizia I 12.01.2023 Descrierea activititii sau  Modificiri legislative
procesului

5 fditia alll- 20.06.2023 Documente de referinti Modificari legislative

6 Revizia I 31.08.2023 Documente de referinta Modificari legislative

7 fevizia all- 26.06.2024 Documente de referinta Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru

Revizia a I . . . -
8 -a 03.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatdmént
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nr Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume PR - : Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 HERA VIORICA 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
2  Comisie Monitorizare CIOBANU CERASELA 03.09.2024 03.09.202 03.09.202
2 LILIANA 3-09.2024 03.09.2024 3-09.2024
3 CEAC CHIRCA MIHAELA 03.00.2024 03.09.2024 03.09.2024
Anexe
L Denumirea anexei Elaborator Aproba el Arhivare
Crt exemplare
1 . CHIRCA MIHAELA 03.09.2024 1
Acord parteneriat scoala-familie-insotitor
personal al elevului cu dizabilitati si/sau cu
CES
2 CHIRCA MIHAELA 03.09.2024 1

Cerere aprobare insotire elevul cu
dizabilitati si/sau cu CES de catre facilitator

3 CHIRCA MIHAELA 03.09.2024 1
Fisa de sarcini pentru facilitatori

CHIRCA MIHAELA 03.09.2024
4 Declaratie de confidentialitate pentru 1

facilitator




Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se afld in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cirora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.






