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Scopul procedurii

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

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, acestea fiind prevazute in regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar.
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 procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor. In
situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin delegare.
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:

Prezenta procedura se refera la aprobarea prezentei facilitatorilor si informatii referitoare la modul de
organizare a acestora pentru copiii / elevi cu dizabilitati / CES.
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 19/12/2016

- 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

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- 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:

- Ordinul 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 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

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.

2. Abrevieri ale termenilor:

_ (@]
S PPN U e wN s gZ

.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.

> <

SCIM
Ed.
Rew.
CES
CA
CEAC

Abrevierea

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

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

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 actuald 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;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Cerinte educationale speciale
Consiliul de administratie

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Evaluarea sociala presupune analiza, cu precadere, a contextului familial, a calitatii mediului de dezvoltare a
copilului - locuinta, hrand, imbracaminte, igiend, asigurarea securitatii fizice si psihice, inclusiv a factorilor de
mediu ca bariere si facilitatori, precum si a factorilor personali.

Obiectivul planului de servicii individualizat este de a facilita integrarea scolara si profesionala si de a
valorifica potentialul intelectual, emotional si aptitudinal al copilului, contribuind astfel la incluziunea sociala.

Educatia persoanelor cu tulburari de invatare (dislexia, disgrafia, discalculia) este asigurata prin metode
psihopedagogice consacrate si prin abordare adecvata, potrivit legii.

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, elaboratorul 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:
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Directorul unitatii de invatamaéant
- Consiliul de administratie
- Facilitatorul
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

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:

Invatamantul special si special integrat se realizeazd pe baza principiilor Invatidmantului 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, rasa,
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
psihointelectuala, medicala si socialda, la alte servicii de interventie specifice, necesare si disponibile in
comunitate sau In unitati 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 respectivelor categorii de copii/elevi/tineri cu
CES.
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Accesul elevilor/tinerilor cu deficiente/ dizabilitati pe diferite trepte de invatare postobligatorii se face in
functie de capacitatea acestora de invatare.

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.

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

Invatdmantul special si special integrat reprezinta o forma de instruire scolara diferentiatd, adaptata, precum
si o forma de asistenta educationald, sociala si medicala complexa, destinata persoanelor cu cerinte educationale
speciale.

Pentru copiii cu cerinte educationale speciale sau nedeplasabili din motive medicale se poate organiza
invatamant la domiciliu sau pe langa unitatile de asistenta medicala. Pentru copiii cu dizabilitati locomotorii, in
vederea integrarii acestora in invatamantul cu frecventa, 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
invatamant la domiciliu sau pe langa unitatile de asistenta medicala. Pentru copiii cu dizabilitati locomotorii, in
vederea integrarii acestora in invatamantul cu frecventa, se vor achizitiona elevatoare sau procesul instructiv-
educativ se va desfasura intr-o sala de clasa situata la parterul unitatii.

Invatamantul special se organizeaza in unitati de invatdmant special.

Invatdmantul special integrat se organizeaza in invatamantul de masa, prin cuprinderea fiecarui prescolar si
elev cu dizabilitati sau cerinte educationale speciale in grupe, clase sau formatiuni de studiu din invatamantul 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 unitati care organizeaza alte activitati, beneficiind de drepturile stipulate in
legislatia in vigoare a invatamantului special.

Facilitatorul poate fi unul dintre parinti, asistentul personal, pentru copiii cu grad de handicap grav, o persoana
numita de parinti fata de care copilul are dezvoltata 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 unui 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 wunor organizatii
neguvernamentale, alte institutii, cu care unitatea de invatamant incheie acorduri in acest sens.

Pentru copiii cu dizabilitati si/sau CES care necesita tratament pe parcursul programului scolar, daca
parintii/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 clasa, 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.

Monitorizarea cazului reprezinta urmarirea si reevaluarea periodica a progreselor inregistrate de copil pe
parcursul furnizarii beneficiilor, serviciilor si interventiilor, precum si dupa incheierea acestora pe o perioada
definita de timp.

Monitorizarea se realizeaza prin:
a) mentinerea legaturii cu parintii/reprezentantul legal prin orice mijloace de comunicare si vizite de
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monitorizare;

b) mentinerea legaturii cu profesionistii responsabili din planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii
individualizat, prin orice mijloace de comunicare si rapoarte de monitorizare;

c) reevaluarea periodica a obiectivelor din planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii individualizat;

d) reevaluarea complexa periodica a incadrarii in grad de handicap, respectiv a orientarii scolare si
profesionale de catre COSP;

e) aprecierea gradului de satisfactie a beneficiarilor.

Activitatile mentionate contribuie la verificarea indeplinirii obiectivelor din plan, identificarea dificultatilor de
implementare a planului si gasirea de solutii de remediere, astfel incat copilul sa beneficieze de abilitare-
reabilitare optima.

Reevaluarea periodica a obiectivelor din planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii individualizat urmareste
eficienta beneficiilor, a serviciilor si a masurilor de interventie. Sunt avute in vedere urmatoarele:

a) ameliorarea starii de sanatate sau incetinirea degenerarii starii de sanatate;

b) progresele inregistrate in abilitare si reabilitare;

c) gradul de crestere a autonomizarii copilului si a familiei;

d) adaptarea copilului pe perioada tranzitiei;

e) diminuarea riscurilor acolo unde exista si altele.

Reevaluarea obiectivelor din planul de abilitare-reabilitare are loc trimestrial pentru copiii din sistemul de
protectie speciala si semestrial pentru copiii din familie. Reevaluarea obiectivelor din planul de servicii
individualizat are loc semestrial pentru copiii ale caror certificate de orientare scolara si profesionala au termen
de valabilitate un an scolar si anual pentru copiii ale caror certificate au termen de valabilitate pe nivel de
invatamant.

In situatia in care, in urma reevaludrii, se constata regresul situatiei copilului sau dificultati de implementare a
planului care nu se pot remedia, se revizuieste planul.

Raportul de monitorizare pentru copiii incadrati in grad de handicap sau pentru care s-a intocmit plan de
abilitare-reabilitare se intocmeste in maximum 3 zile lucratoare de la data reevaluarii, este avizat de seful
ierarhic si transmis, in maximum 3 zile de la intocmirea acestuia, membrilor echipei, parintilor/reprezentantului
legal si, dupa caz, copilului.

Raportul de monitorizare pentru copiii orientati scolar si profesional se intocmeste in maximum 3 zile lucratoare
de la data reevaluarii si este avizat de:

a) comisia interna de evaluare continua, denumita in continuare CIEC, pentru elevii din invatamantul special si
special integrat;

b) consiliul profesoral pentru elevii scolarizati la domiciliu, Inscrisi in unitati de invataméant de masa;

c) consiliul profesoral al unitatii de invatamant rezidential pentru elevii scolarizati in unitati sanitare.

Raportul de monitorizare pentru copiii orientati scolar si profesional avizat de CIEC/consiliul profesoral este
aprobat de directorul unitatii de invatamant.

Raportul de monitorizare cuprinde informatii obtinute, dupa caz, din urmatoarele surse:

a) de la parinti/reprezentant legal - in functie de mijlocul de comunicare folosit, sub forma de: nota telefonica,
adresa prin posta, mesaj pe e-mail, proces-verbal al unei intdlniri la sediul autoritatii locale/institutiei, chestionare
pentru determinarea gradului de satisfactie s.a.;

b) de la profesionisti - rapoarte individuale de monitorizare, periodice si ocazionale si proces-verbal de sedinta;

C) cu ocazia vizitelor de monitorizare la domiciliul copilului si la sediile serviciilor furnizate pentru copil -
rapoarte de vizita.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Directorul unitatii de invatamant
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura
- Desfasoara activitatile prevazute in prezenta procedura

Facilitatorul
- Monitorizeaza procedura
- Efectueaza activitatile descrise in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurs;
- Asigura difuzarea procedurii

Departamentul CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza activitatea CEAC
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Nr.
Crt

1

2

Nr.
Crt

ex.

N =

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 13.02.2020 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Scopul procedurii; aprobarea Regulamentului-cadru
Editia a Il-a | 08.09.2022 Documente de .rgfiar.l.nta; de.oi"gamzar(? slvfuvncl;lonare a
’ Descrierea activitatii sau unitatilor de invatamaéant
procesului preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Edma alll- 15 09.2022 X X
Documente de referinta;
Revizia I 13.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Editia a IV-a 13.06.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Revizia I 20.12.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Z{evma a1l 12.07.2024 Documente de referintd ~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
La 05.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at-a“ LBV .. pat -lntrarn M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
exemplare

Anexa 1.Factorii de mediu - model anexa
a anchetei sociale pentru copiii cu
dizabilitati sisau cerinte educationale
speciale

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
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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.

Cuprins

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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 9

Anexe
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