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Scopul procedurii

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

Prezenta procedura asigura respectarea unei metodologii unitare pentru evaluarea si interventia integrata in
vederea a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea
abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau 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 procedura se urmareste 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 se refera la activitatea management de caz pentru copiii cu CES orientati scolar si profesional.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1985/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata 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 reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte
educationale speciale, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1019 din 19 decembrie 2016;

- Ordinul nr. 5086/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind scolarizarea la domiciliu, respectiv
infiintarea de grupe/clase in spitale, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 933 din 21 noiembrie 2016;

- Ordin nr. 5574/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru
copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa, publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 785 din 04 noiembrie 2011;

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

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant 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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

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
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Institutie publica

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

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

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

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

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.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Denumire generica ce include Parlamentul, Administratia Prezidentiala,
ministerele, celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, alte autoritati
publice, institutiile publice autonome, unitatile administrativteritoriale, respectiv
comunele, orasele, municipiile, judetele, sectoarele si municipiul Bucuresti,
institutiile publice centrale si locale subordonate, aflate in coordonarea sau sub
autoritatea altor entitati publice, indiferent de modul de finantare a activitatii lor;

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

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

Documentul/actul oficial eliberat de catre centrele judetene de resurse si de
asistenta educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de Asistenta
Educationala, denumite in continuare CJRAE/CMBRAE, conform prevederilor legale
in vigoare. Acesta cuprinde diagnosticul/deficienta, gradul acestuia/acesteia, in
functie de care copiii cu CES sunt orientati in invataméantul de masa sau in
invatamantul special.

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

Este un proces complex, unitar, continuu si multidimensional, realizat intr-un timp
rezonabil ce are drept scop identificarea conditiilor de sanatate, a dificultatilor de
invatare si dezavantajelor sociale, dar si a potentialului sdau 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.

Este un proces complex, unitar, continuu si multidimensional, realizat intr-un timp
rezonabil ce are drept scop identificarea conditiilor de sanatate, 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 dezvoltarii copilului, de
cadrul didactic care lucreaza direct cu copilul, profesorul itinerant si de sprijin, alte
cadre didactice, personalul serviciului de evaluare si orientare scolara si
profesionala, 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 impreuna 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 necesitati educationale suplimentare sunt cele
senzoriale, mintale, psihice si asociate, precum si dizabilitatile fizice - motorii si
neuromotorii - care impiedica scrisul in mod permanent.

Deficientele/afectarile, respectiv dizabilitatile somatice si HIV/SIDA nu presupun
necesitati educationale suplimentare, la fel si bolile rare fara tulburari psihice.
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15.

16.

17.

18.

19.

Orientarea scolara si profesionala
de catre COSP

Planul de servicii individualizat

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

e R =
N{o |9~

[EREN RN N @]
W RO © XN O W N e

Abrevierea

PO.
CEAC
SCIM
CJRAE
CMBRAE
IS]
DGASPC
SEOPS
SPAS
COSP
CIEC
RCSP
RCP
PSI

PIP

PEI

EP

Vizeaza pe de o parte, inscrierea copilului cu dizabilitati
si CES sau doar cu CES in invataméantul special si special integrat, iar pe de alta
parte, scolarizarea la domiciliu sau in spital a copiilor fara CES, nedeplasabili, din
motive medicale. Copiii nedeplasabili din motive medicale pot avea sau nu CES si,
de asemenea, pot avea sau nu dizabilitati.

Reprezinta un instrument de planificare a serviciilor psihoeducationale si a
interventiilor necesare asigurarii dreptului la educatie, precum si in vederea
abilitarii si reabilitarii copiilor/elevilor/tinerilor orientati scolar si profesional de
COSP.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Sistem de Control Intern/Managerial

Centrul Judetean de Resurse si de Asistenta Educationala
Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de Asistenta Educationala
Inspectoratul Scolar Judetean

Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Serviciul de evaluare si orientare scolara

Serviciile publice de asistenta sociala

Comisia de Orientare Scolara si Profesionala

Comisia Interna de Evaluare Continua

Responsabil de caz servicii psihoeducationale

Responsabil caz prevenire

Plan de servicii individualizat

Plan de interventie personalizat

Plan educational individualizat

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Prin utilizarea metodei managementului de caz se realizeaza coordonarea actiunilor si colaborarea
interinstitutionala organizata, riguroasa, eficientda si coerenta pentru copil, parinti/reprezentant legal si alte
persoane importante pentru copil, prin intermediul careia se asigura evaluarea si interventia integrata in vederea
abilitarii si reabilitarii copilului cu dizabilitati si/sau CES.

Etapele managementului de caz care asigura interventia integrata pentru copilul cu dizabilitati si/sau CES sunt
urmatoarele:
a) identificarea si evaluarea initiala a cazurilor;
b) evaluarea complexa a copilului cu dizabilitati si/sau CES in context familial si comunitar;
c) planificarea beneficiilor, serviciilor si a interventiilor pentru copilul cu dizabilitati si/sau CES,
familie/reprezentant legal si alte persoane importante pentru copil;
d) furnizarea beneficiilor, serviciilor si a interventiilor pentru copilul cu dizabilitati si/sau CES,
familie/reprezentant legal si alte persoane importante pentru copil;
e) monitorizarea si reevaluarea periodica a progreselor inregistrate de copilul cu dizabilitati si/sau CES, a
eficientei beneficiilor, serviciilor si interventiilor, precum si a gradului de satisfactie a beneficiarilor;
f) incheierea planului care cuprinde beneficiile, serviciile si interventiile pentru copilul cu dizabilitati si/sau
CES si familie si inchiderea cazului.

Invatdmantul special si special integrat pentru prescolarii/elevii cu deficiente usoare si moderate sau
grave/profunde/severe/asociate se organizeaza individual, pe grupe sau clase cu efective stabilite prin lege, in
functie de tipul si de gradul deficientei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,

precum si anexele daca este cazul.

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 aplicabila, 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 entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:
- Inspectorul scolar pentru invatamant special;
- Toti profesionistii care interactioneaza cu copiii cu dizabilitati si/sau CES
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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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I. Managementul de caz in etapa de evaluare

1. Orice profesionist/cadru didactic care interactioneaza cu un copil care prezinta suspiciuni privind prezenta
unei posibile dizabilitati si/sau a CES are obligatia de a informa in scris familia acestuia asupra situatiei
suspectate si de a semnala situatia acestuia DGASPC de domiciliu in vederea declansarii procedurii de evaluare
astfel incat acesta sa beneficieze de diagnostic precoce si interventie timpurie. Informarea in scris se face cu
avizul directorului unitatii de invatamant la care este inscris copilul.

2. La solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantilor, in vederea intocmirii dosarului pentru incadrarea in grad de
handicap sau pentru orientare scolara si profesionald, se realizeaza evaluarea educationala a copilului. Evaluarea
educationala se face de catre cadrele didactice care lucreaza direct cu copilul, si anume:

- educatorul puericultor, pentru copilul inscris intr-o unitate de invatamant prescolar;

- educatoarea sau profesorul pentru invataméant prescolar, pentru copilul inscris intr-o unitate de invatamant
prescolar;

- profesorul de psihopedagogie speciala, pentru copilul inscris intr-o unitate de invatamant prescolar special;

- invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul prnnar, pentru copilul inscris in invataméantul primar;

- dirigintele, pentru copilul inscris in invataméantul gimnazial si liceal;

- dirigintele, pentru copilul inscris in invatamantul primar, gimnazial si liceal special.

3. Rezultatele evaluarii se consemneaza in Fisa psihopedagogica. Cadrele didactice din unitatile de masa
realizeaza evaluarea educationala si intocmesc Fisa psihopedagogica in colaborare cu profesorul itinerant si de
sprijin, consilierul scolar si profesorul logoped, iar cadrele didactice din unitatile de invatamant special realizeaza
evaluarea educationala si intocmesc Fisa psihopedagogica in colaborare cu profesorul psihopedagog, profesorul
educator, profesorul de psihodiagnoza sau cu profesionistii din Comisia interna de evaluare continua. Fisa
psihopedagogica este semnata de cadrul didactic care a intocmit-o, aprobata de directorul unitatii de invatamant
la care este inscris copilul si inregistrata in registrul unic de intrari-iesiri. Fisa psihopedagogica se inainteaza/este
transmisa parintelui/reprezentantului legal in original, cu semnatura de primire/cu confirmare de primire, in
maximum 5 zile lucratoare de la data inregistrarii solicitarii scrise depuse la secretariatul unitatii de invatamant
la care este inscris copilul. La solicitarea scrisa a psihologului care realizeaza evaluarea psihologica, unitatea de
invatamant elibereaza Fisa psihopedagogica in aceleasi conditii. O copie a Fisei psihopedagogice se pastreaza la
dosarul copilului de la unitatea de invatamant.

4. Pentru obtinerea certificatului de orientare scolara si profesionald, parintii/reprezentantul legal depun/depune
la sediul CJRAE, la secretarul COSP, dosarul completat cu urmatoarele documente lizibile:

a) cerere-tip pentru evaluare complexa si orientare scolara si profesionala;

b) copie a cerfficatului de nastere al copilului sau a actului de identitate;

c) copii ale actelor de identitate ale parintilor/reprezentantului legal;

d) copie a documentului prin care se face dovada ca persoana care semneaza cererea este reprezentantul legal
al copilului, de exemplu, hotarare a instantei sau hotarare a comisiei pentru copilului;

e) ancheta sociald, cu valabilitate intre 3 luni si 6 luni;

f) fisa medicala sintetica, cu valabilitate de 1 an;

g) certificatul medical tip A5, cu valabilitate intre 3 luni si 4 ani;

h) fisa de evaluare psihologica, cu valabilitate de pana la 3 luni;

i) fisa psihopedagogica, doar in cazul in care copilul este inscris intr-o unitate de invatamant, cu valabilitate de
péana la 6 luni;

j) copie a foii matricole/adeverinta copilului in unitatea de invatamant;

k) copie a ultimului certificat de orientare scolara si profesionala la reorientare.

5. COSP elibereaza orientare scolara si profesionala in 3 exemplare originale: unul va fi transmis parintelui,
unul va fi transmis unitatii de invatamant la care este inscris copilul si unul raméne la dosarul de la SEOSP.

6. In situatia in care copilul este inscris intr-o unitate de invatdmant de mas&, o copie a certificatului impreuna
cu cererea parintelui, certificate conform cu originalul de catre directorul CMBRAE, vor fi transmise, in termen
de 3 zile lucratoare de la emitere, Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, in atentia inspectorului scolar
pentru invataméant special. Acesta distribuie fiecare copil orientat scolar cu profesor si de sprijin unitatii de
invatamant special care are arondata unitatea de invatamant la care este inscris copilul, in functie de sediul
acesteia. Arondarea se face in cadrul consiliului consultativ al specialitatii. Odata cu comunicarea in scris a
hotararii consiliului consultativ, vor fi transmise si copiile certificatului de orientare scolara si profesionala si cere

7. Dosarul copilului orientat scolar si profesional va ramane la SEOSP, iar o copie a acestuia va fi transmisa
unitatii de invatamant care a desemnat responsabilul de caz servicii psihoeducationale.

8. In termen de 5 zile lucritoare de la primirea certificatului de orientare scolara si profesionald, transmis de
catre COSP sau de catre inspectorul scolar special, unitatea de invataméant care a desemnat responsabilul de caz
va solicita in scris eliberarea unei copii a dosarului copilului.

II. MANAGEMENTUL DE CAZ IN ETAPA DE PLANIFICARE
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1. In termen de 5 zile lucratoare de Ia primirea certificatului de orientare scolara si profesionald, directorul
unitatii de invataméant special sau de masa desemneaza, prin decizie interna, responsabilul de caz servicii
psihoeducationale. Acesta poate fi:

a. profesorul itinerant si de sprijin, pentru elevul cu CES integrat in invatdmantul de masa;

b. profesorul de psihopedagogie speciala cu functia de diriginte, pentru elevul cu CES din invatamantul
special;

c. cadrul didactic cu functia de diriginte, pentru elevul cu CES inscris intr-o unitate de invataméant de masa,
scolarizat la domiciliu sau in spital;

d. cadrul didactic cu functia de diriginte/cadrul didactic care desfasoara activitatea de instruire, pentru
elevul cu CES inscris intr-o unitate de invatamant special scolarizat la domiciliu sau in spital.
Pentru copiii din invatamantul prescolar special responsabilul de caz servicii psihoeducationale este profesorul de
psihopedagogie speciala de la grupa, iar pentru copiii din Invatdmantul gimnazial si liceal special care urmeaza
curriculum iInvataméntului de masa, acesta poate fi cadrul didactic care indeplineste functia de diriginte,
profesorul educator de la clasa, un profesor psihopedagog sau un membru al Comisiei interne de evaluare
continua.
Numirea responsabilului de caz servicii psihoeducationale se face de catre directorul unitatii de invatamant unde
este acesta incadrat.

2. In situatia In care responsabilul de caz servicii psihoeducationale este un cadru didactic titular, numirea
acestuia se face pe intreaga perioadd de valabilitate a certificatului de orientare scolard si profesionald. In
situatia in care responsabilul de caz servicii psihoeducationale este un cadru didactic suplinitor, numirea acestuia
se face pana la sfarsitul anului scolar.

3. Decizia este nominala si poate fi emisa pentru un copil sau pentru mai multi copii, cu conditia ca
certificatele de orientare scolara si profesionala ale acestora sa expire in acelasi timp.

4. Decizia se comunica personal cadrului didactic responsabil de caz in termen de maximum 2 zile lucratoare
de la emiterea acesteia. Decizia va fi insotita de Fisa de atributii.

5. Inainte de expirarea perioadei pentru care a fost numit, un responsabil de caz servicii psihoeducationale
poate fi inlocuit doar in situatia in care nu isi mai desfasoara activitatea cu copilul pentru care a fost desemnat
responsabil de caz servicii psihoeducationale.

6. Pentru fiecare copil cu CES orientat scolar si profesional responsabilul de caz servicii psihoeducationale
desemnat elaboreaza PSI.

7. Pentru elaborarea PSI, responsabilul de caz servicii psihoeducationale identifica toate serviciile si
interventiile necesare si profesionistii care le pot asigura, in conformitate cu recomandarile din certificatul de
orientare scolara si prqfgsionala/raportul de evaluare psihoeducationalad intocmit de SEOSP.

8. Dupa identificare, responsabilul de caz servicii psihoeducationale solicita de la toti profesionistii care vor
forma echipa multidisciplinara si care vor elabora si implementa PSI, toate informatiile relevante pentru
completarea acestuia.

9. In cazul copiilor inscrisi in Invatdmantul prescolar echipa multidisciplinara este formata din:

- profesorul de psihopedagogie speciala, responsabil de caz servicii psihoeducationale

- educatoarea/educatoarele

- kinetoterapeutul.

10. In cazul copiilor Inscrisi in invatdmantul primar si gimnazial special, echipa multidisciplinara este

- profesorul de psihopedagogie speciala/dirigintele/profesorul educator/un profesor psihopedagog, membru
al CIEC, dupa caz, responsabil de caz servicii psihoeducationale

- profesorul educator

- profesorul de psihodiagnoza

- kinetoterapeutul

- alte cadre didactice de la clasa, dupa caz.

11. In cazul copiilor inscrisi in invatamantul profesional si liceal special, echipa multidisciplinara este formata
din:

- dirigintele/un profesor psihopedagog, membru al CIEC, dupa caz, responsabil de caz servicii

psihoeducationale

- profesorul psihopedagog/profesorul de psihodiagnoza

- profesorul preparator, dupa caz

- alte cadre didactice de la clasa, dupa caz
12. In cazul copiilor cu dizabilitdti si/sau CES integrati in invatdmantul de masa, echipa multidisciplinara este
formata din:

- profesorul itinerant si de sprijin, responsabil de caz servicii psihoeducationale

- profesorul logoped de la cabinetul interscolar

- profesorul consilier de la cabinetul de asistenta psihoeducationala

- educatoarea/invatatorul/dirigintele si alte cadre didactice care predau la clasa, dupa caz.

13. Odata cu identificarea tuturor profesionistilor si formarea echipei multidisciplinare, responsabilul de caz
servicii psihoeducationale transmite, in termen de 3 zile lucratoare, fisa de atributii fiecarui membru al echipei si
pune la dispozitie dosarul copilului. In acelasi timp, solicitd fiecdrui membru transmiterea tuturor informatiilor
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necesare completarii PSI.

14. Informatiile oferite de catre profesionistii din echipa multidisciplinara pentru intocmirea PSI vor fi
transmise in scris, in termen de 10 zile lucratoare de la solicitarea responsabilului de caz.

15. Durata PSI este aceeasi cu valabilitatea certificatului de orientare scolara si profesionala.

16. In situatia In care un copil este la prima orientare scolara, responsabilul de caz servicii psihoeducationale
elaboreaza PSI asffel:

a. pentru copiii care nu sunt inscrisi in sistemul de invataméant in termen de 30 de zile de la inceperea
frecventarii cursurilor (copii orientati scolar inainte de inscrierea in gradinita sau in clasa pregatitoare);

b. pentru copiii care frecventeaza cursurile unei unitati de invatamant, in termen de 30 de zile de Ia numirea
responsabilului de caz servicii psihoeducationale.

17. In situatia in care se solicitd reorientarea scolard si copilului la trecerea de la un nivel de invatamant la
altul, PSI va fi intocmit in termen de 30 de zile de la inceperea frecventarii cursurilor la noul nivel de invatamant
(pentru copii scolar la finalul invatamantului prescolar, al claselor a IV-a si a VIII-a, precum si la finalul scolii
profesionale in vederea inscrierii la liceu).

18. Acelasi lucru este valabil si in situatia in care copilul este declarat repetent sau in situatia transferului
copilului de la o clasa la alta sau la o alta unitate de invatamant, PSI fiind intocmit in termen de 30 de zile de la
inceperea frecventarii cursurilor.

19. La reevaluarea si reorientarea scolara si profesionala a unui copil pentru care s-a eliberat un certificat de
orientare scolara si profesionala cu valabilitate de maximum un an de zile, copilul continuand cursurile scolare in
aceeasi clasa (cu acelasi colectiv de cadre didactice) si in acelasi nivel de invatamant, PSI va fi intocmit cu cel
putin 30 de zile inainte de expirarea certificatului de orientare solicitarea parintilor/reprezentantului legal
adresata unitatii de invatdmant de caz servicii psihoeducationale. In acest caz, dosarul va fi completat cu PSI de
catre directorul unitatii de invatamant la care este incadrat responsabilul de caz servicii psihoeducationale.

20. In toate situatiile proiectul PSI va fi transmis COSP spre aprobare, cu adresa de inaintare, in termen de 3
zile de la predarea acestuia catre conducerea unitatii de invatamant la care este incadrat.

21. PSI va fi transmis COSP, spre aprobare, in 2 exemplare originale (in 3 exemplare originale, in cazul
copilului incadrat in grad de handicap). Dupa aprobare, in 3 zile lucratoare, COSP transmite cate un exemplar al
PSI, cu mentiunea ,Aprobat in sedinta COSP din data de atat unitatii de invatamant care a desemnat
responsabilul de caz servicii psihoeducationale cat si DGASPC de domiciliu care a desemnat managerul de caz, in
cazul copiilor care sunt incadrati intr-un grad de handicap, iar un exemplar al PSI va ramane la dosarul copilului
de la SEOSP.

22. La reorientare, copiii cu CES integrati intr-o unitate de invatamant de masa care s-au aflat in situatie de
repetentie sau pentru care s-a realizat un transfer scolar, COSP transmite Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti, in atentia inspectorului scolar pentru invatamant special, fotocopii ale certificatului de orientare
scolara si profesionala si cererii parintelui/reprezentantului legal, precum si un exemplar original al PSI. In acest
caz, PSI, impreuna cu cele 2 fotocopii, vor fi transmise unitatii de invatamant special de circumscriptie care are
arondata unitatea de invatamant de masa la care este inscris copilul, care va desemna responsabilul de caz
servicii psihoeducationale.

23. In cazul copiilor integrati in invatdmantul de mas&, in termen de 5 zile de la primire, unitatea de
invatamant special care a desemnat responsabilul de caz servicii psihoeducationale transmite o copie a PSI
unitatii de Invatamaéant la care este inscris copilul.

24. Toate planurile de servicii individualizate ale copiilor cu CES integrati in unitati de invatamant de masa
care nu sunt Incadrati in grad de handicap vor contine masuri de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive.
Acestea pot fi:

- Masurile de sprijin pentru prevenirea si combaterea barierelor de atitudine

- Masurile de sprijin pentru prevenirea si combaterea barierelor de mediu

- Masurile de sprijin vor fi formulate de catre responsabilul de caz servicii psihoeducationale.

25. Masurile de sprijin pentru prevenirea si combaterea barierelor de atitudine includ cel putin:

a. informarea parintilor ai caror copii frecventeaza unitatile de invatamant cu privire la educatia incluziva si
incluziunea sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES;

b. informarea elevilor din unitatea de Invatamant cu privire la educatia incluziva si incluziunea sociala a
copiilor cu dizabilitati si/sau CES, intr-un limbaj adaptat varstei si, de preferinta, utilizand educatia de la egal la
egal;

c. informarea conducerii unitatii de iInvatamant si a cadrelor cu privire la educatia incluziva si incluziunea
sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES;

d. prezenta facilitatorului, numit in literatura de specialitate shadow, aldturi de copil in unitatea de
invatamant.

26. Alte masuri de sprijin pentru prevenirea si combaterea barierelor de atitudine sunt informarile si
campaniile de constientizare cu privire la acceptarea diversitatii, incluziunea sociala a copiilor cu dizabilitati
si/sau CES desfasurate la nivelul comunitatii.

27. Masurile de sprijin pentru prevenirea si combaterea barierelor de mediu, prin adaptarea rezonabila a
unitatii de invatamant care invata copilul, includ cel putin:

a. serviciile de sprijin educational prevazute de Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
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sportului nr 5574/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale specializati in invataméntul de masa, cu modificarile
ulterioare;

b. accesibilizarea mediului fizic, informational si de comunicare din unitatea de invatamaéant, adaptata la
tipurile de dizabilitate, de exemplu mutarea claselor si laboratoarelor la parter sau asigurarea deplasarii copilului
cu fotoliu rulant la etaj prin utilizarea unui lift, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces,
precum si a tehnologiilor si dispozitivelor asistive.

In cazul copiilor cu CES incadrati in grad de handicap, masurile de sprijin pentru promovarea educatiei
incluzive vor fi incluse de catre managerul de caz in planul de abilitare/reabilitare.

28. Fiecare unitate de invatamant in care se afla 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.

Facilitatorul poate fi unul dintre parinti, asistentul personal, pentru copiii cu grad de handicap grav, sau o
persoana numitd/recomandata de parinti/reprezentantul legal provenind din cadrul unor organizatii
neguvernamentale, universitati, alte institutii, cu care unitatea de invatamant incheie acorduri in acest sens.

III. MANAGEMENTUL DE CAZ IN ETAPA DE IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE

1. Furnizarea serviciilor si interventiilor pentru copilul cu dizabilitati si/sau CES, familie/reprezentant legal si
alte persoane importante pentru copil se realizeaza in mod integrat si este monitorizata astfel incat copilul sa
beneficieze in mod real de acestea si adecvat dezvoltarii sale.

2. Aplicarea PSI va fi monitorizata pe intreaga perioada de valabilitate a acestuia. Monitorizarea reprezinta
urmarirea si reevaluarea periodica a progreselor inregistrate de copil pe parcursul furnizarii beneficiilor,
serviciilor si interventiilor.

3. Pentru copiii pentru care s-a aprobat un PSI dar care nu sunt incadrati intr-un grad de handicap,
responsabilul de caz servicii psihoeducationale este si responsabilul desemnat cu monitorizarea PSI.

4. Pentru copiii incadrati intr-un grad de handicap si pentru care s-a aprobat un PSI, monitorizarea PSI revine
tuturor profesionistilor implicati in aplicarea PSI si furnizarea serviciilor, raportul de monitorizare intocmit de
responsabilul de caz servicii psihoeducationale fiind transmis si managerului de caz.

5. In vederea monitorizarii aplicdrii PSI, in maximum 5 zile lucritoare de la primirea PSI aprobat, unitatea de
invatamant care a desemnat responsabilul de caz servicii psihoeducationale incheie un contract cu
parintii/reprezentantul legal al copilului. PSI este anexa a contractului cu familia, transmis
parintilor/reprezentantului legal al copilului in copie, certificata ,Conform cu originalul" de catre directorul
unitatii de Invatamant.

Contractul cu familia se incheie pentru toti copiii pentru un PSI, cu exceptia celor care sunt incadrati intr-un
grad de handicap si a celor din sistemul de protectie speciala.

Contractul cu familia este un instrument utilizat de catre unitatea de invatamaéant in cadrul procesului de
monitorizare a planului si se incheie cu familia este revizuit odata cu revizuirea PSI.

Parintii/reprezentantul legal si persoanele responsabile furnizarea cu serviciilor si interventiilor cuprinse in
PSI vor comunica responsabilul de caz psihoeducationale orice schimbare survenita care necesita revizuirea PSI.

6. Monitorizarea aplicarii PSI se realizeaza prin:

a. mentinerea legaturii cu parintii/reprezentantul legal prin orice mijloace de comunicare;

b. mentinerea legaturii cu profesionistii responsabili din PSI, prin orice mijloace de comunicare si rapoarte
de monitorizare;

c.reevaluarea periodica a obiectivelor din PSI;

d.reevaluarea complexa periodica a orientarii scolare si profesionale de catre COSP;

e. aprecierea gradului de satisfactie a beneficiarilor.

7. Periodic, obiectivele din PSI sunt reevaluate, urmarindu-se eficienta beneficiilor, a serviciilor si a masurilor
de interventie. Reevaluarea obiectivelor din PSI are loc semestrial, pentru copiii ai caror certificate de orientare
scolara si profesionala au termen de valabilitate de un an scolar, si anual, pentru copiii ale caror certificate au
termen de valabilitate pe nivel de invatamant.

8. In vederea realizarii raportului de monitorizare toti profesionistii din echipa multidisciplinard transmit
responsabilului de caz servicii psihoeducationale, rapoartele individuale de monitorizare cel mai tarziu in ultima
zi a semestrului I sau a anului scolar, dupa caz, dar nu mai devreme de incheierea situatiei scolare.

9. Rezultatele reevaluarii, concluziile si recomandarile se consemneaza de responsabilul de caz servicii
psihoeducationale intr-un Raport de monitorizare, care va fi intocmit in termen de maximum 3 zile lucratoare de
la primirea ultimului raport individual de monitorizare.

10. Rezultatele reevaluarii, concluziile si recomandarile se consemneaza de responsabilul de caz servicii
psihoeducationale intr-un raport de monitorizare care va fi intocmit in termen de maximum 3 zile lucratoare de la
primirea ultimului raport individual de monitorizare. Raportul de monitorizare cuprinde informatii dupa caz, din
urmatoarele surse:

a. de la parinti/reprezentantul legal - in functie de mijlocul de comunicare folosit, sub forma de: nota
telefonica, adresa prin posa mesaj pe e-mail, proces-verbal al unei intdlniri, chestionare pentru determinarea
gradului de satisfactie s.a.;
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b. de la profesionisti din echipa multidisciplinara - rapoarte individuale de monitorizare, periodice sau
procesul-verbal de sedinta.

11. Raportul va fi transmis, spre avizare, astfel:

Comisiei interne de evaluare continua, pentru copiii ai caror responsabili de caz servicii psihoeducationale
Consiliul profesoral, copiii nedeplasabili scolarizati la domiciliu ai caror responsabili de caz au fost desemnat de
catre o unitate de invatamant de masa.

12. In termen de 3 zile lucratoare de la avizare, raportul este aprobat de catre directorul unitatii de invatdmant
care a desemnat responsabilul de caz servicii psihoeducationale.

13. In termen de 5 zile lucratoare de la aprobare, rapoartele de monitorizare intocmite pentru copiii incadrati
in grad de handicap vor fi transmise catre DGASPC de domiciliu care a desemnat managerul de caz.

14. Pentru o buna comunicare si colaborare intre responsabilul de caz servicii psihoeducationale si managerul
de caz, unitatile de invataméant vor solicita DGASPC de domiciliu datele de contact ale managerului de caz
desemnat pentru fiecare copil incadrat in grad de handicap si orientat scolar si profesional.

15. Parintii/reprezentantul legal sunt/este obligati/obligat sa anunte responsabilului de caz servicii
psihoeducationale orice problema, criza, schimbare care poate conduce la modificarea PSI si reorientarea scolara
si profesionala Inainte de termen.

16. In situatia in care périntii/reprezentantul legal refuzd comunicarea/colaborarea cu responsabilul de caz
servicii psihoeducationale, unitatea de Invataméant care a desemnat responsabilul de caz servicii
psihoeducationale, la sesizarea acestuia, solicitda in scris DGASPC/SPAS de domiciliu efectuarea unei vizite de
monitorizare la domiciliul copilului.

17. PSI va fi revizuit in urmatoarele situatii:

a) dupa reevaluarea periodica sau in situatii deosebite, in cazul in care se constata regresul situatiei
copilului sau dificultati de implementare a planului care nu se pot remedia, inclusiv in situatie de corigenta,
repetentie sau a inregistrarii unui numar mare de absente, cu risc ridicat de parasire timpurie a scolii, de 10 zile
lucratoare de la avizarea raportului de monitorizare de catre director;

b) dupa efectuarea vizitei de monitorizare la domiciliul copilului cand se constata aparitia unor dificultati in
implementarea PSI din cauza parintilor/reprezentantul legal al copilului,in termen de 5 zile lucratoare de la
primirea raportului vizitei la domiciliu;

¢) iIn maximum 48 de ore de la inregistrarea situatiilor care implica admiterea copilului intr- o institutie de
orice tip pentru copii sau pentru copil si familie care nu au fost prevazute in planul initial (de exemplu, spital;
centru de tip hospice, serviciu rezidential, adapost pentru victimele violentei in familie)sau luarea unei masuri de
protectie speciala la familia substitut/rude;

d) la transferul copilului de la o unitate de invatamant la alta, in termen de 30 de zile de la numirea
responsabilului de caz servicii psihoeducationare.

e) la schimbarea componentei echipei multidisciplinare, in termen de 30 de zile de la reorganizarea echipei
multidisciplinare.

18. Revizuirea PSI se face urméand aceiasi pasi ca in cazul elaborarii PSI initial.

PSI revizuit va fi transmis cu adresa de inaintare in care se precizeaza motivele care au condus la revizuirea
acestuia, in 2 exemplare originale (in 3 exemplare originale, in cazul copilului incadrat grad de handicap), catre
COSP, spre avizare, in termen de 3 zile de la predarea acestuia de catre responsabilul de caz servicii
psihoeducationale conducerii unitatii de invatamant.

19. PSI revizuit, cu mentiunea ,Avizat sedinta COSP din data de " urmeaza acelasi traseu ca in cazul PSI initial:
COSP transmite, in 3 zile lucratoare, cate un exemplar al PSI, unitatii de invatamant si DGASPC de cazul copiilor
care sunt incadrati intr-un grad de handicap, iar un exemplar al PSI va ramane la dosarul copilului de la SEOSP.
In termen de 5 zile lucrdtoare de la primirea acestuia, contractul cu familia se revizuieste, copia PSI revizuit
devenind anexa la contract.

20. Aplicarea PSI inceteaza odata cu expirarea certificatului de orientare scolara si profesionala, constatandu-
se inchiderea cazului.

Cazul va fi inchis si In urmatoarele situatii:

a. Transferul copilului la o alta unitate de invatamant

b. In cazul in care se constatd realizarea obiectivelor propuse in PSI inainte de expirarea certificatului de
orientare scolara si profesionala, copilul fiind recuperat/reabilitat, profesionistii stabilind ca nu mai este nevoie
de acordarea servicii individualizate.

c. Refuzul parintilor/ reprezentantului legal de a colabora cu unitatea de Invatamént sau cu profesionistii din
echipa multidisciplinara pentru implementarea PSI, iclusiv cand acestia refuza serviciile/ interventiile stabilite
prin PSL

d. La cererea parintilor/reprezentantului legal, inclusiv la cererea acestora de retragere a copilului de la scoala

e. In situatia in care elevul a fost declarat in abandon scolar

f. Decesul copilului

Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii suplimentare, dupa promovarea
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concursului, directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii administrativ-
teritoriale in a carei raza teritoriala se afla unitatea de invatamaéant, respectiv cu presedintele consiliului judetean,
pentru unitatile de invatamant special.

Contractul de management administrativ-financiar poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul
partilor semnatare.

Directorul incheie contract de management cu inspectorul scolar general. Contractul de management poate fi
modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul partilor semnatare.

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

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

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
Persoanele implicate si cele care desfasoara activitatea conform pct .8.4.2. din prezenta procedura.
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Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla 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 carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Cuprins
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Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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