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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:
Nr. | Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii / | prenumele
operatiunea
1. 2. 3. 4. .
1.1. | Elaborat Cilina Mihaela | Responsabil CEAC 20.11.2018 % / o
1.2 | Verificat Avram Aura Coordonator operativ | 20.11.2018
N A W
1.2. | Aprobat Dincénet Maria | Director 20.11.2018 | ¢ W@W\;/
Livia i
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii de lucru:

Nr. crt. | Editia / revizia | Componenta Modalitatea de | Data de la care se aplici
in cadrul | revizuiti revizuire prevederile editiei / revizuirii
edifiei editiei
1. 2. 3. 4.

2.1. Editia I X X 20.11.2018

2.2 Revizia 1

2.3 Reyvizia 1

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii

de lucru

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia | Nume §i prenume Data Semn.

ert. | difuziirii | Nr. primirii

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
3.1. | Aplicare 1 Comisii Responsa
metodice, bili de
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facilitatorilor caz CES
elevilor cu
dizabilitati si/sau
CES
3.2 | Informare |1 Comisii Cadre
metodice didactice :
3.3 | Verificare | 1 Conducere Director | Dancinet Maria
Livia
34 |Evidentd |! Secretariat Secretar | Scortar Maria
3.5 | Arhivare |1 CSCIM Secretar | Scortar Maria
CSCIM

NN~

CUPRINS:

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare al procedurii operationale

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Evaluare

Anexe

SCOP:
Scopul prezentei proceduri este de:
- astabili metodologia si responsabilitatile privind prezenta in scoald a facilitatorilor elevilor cu
cerinte educationale speciale, aviind in vedere respectarea legislatiei In vigoare si prevenirea unor
situatii care afecteazd in mod negativ desfasurarea in conditii de siguranti a activitatilor instructiv-
educative.

Alte scopuri specifice vizeaza instituirea unei proceduri metodologice care sa asigure:
- asigurarca unui cadru de sigurantd pentru elevi , personal didactic/nedidactic si facilitatorilor
elevilor cu dizabilitéti si/sau CES;
- existenta documentatiei necesare derulirii activititii mentionate anterior;
- sprijinul organelor abilitate in activititi de control, iar pe manager, in luarea deciziei.

DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta proceduri se aplicd §i se adreseazi in cadrul Liceului Tehnologic ,, J.Lebel,, Talmaciu
gi la unitatile de invatamant din subordinea liceului pentru cresterea calititii activititii didactice.
Procedura este o procedurd operationald care se utilizeazd in activitatea Compartimentului
Invitdimant special si special integrat si se aplicd in cazul elevilor cu CES pentru care parintii
solicita acordul, pentru a fi insofifi de facilitatori in cadrul activitatilor din gcoal.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invafamant preumversr[ar -
OMENCS 5079/2016

- Ordin pentru aprobarea Statutului Elevului / OMENCS nr. 4742/2016

- Regulamentul intern al unitétii

- Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

- -ORDIN Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016- emitenti: MINISTERUL MUNCII,
FAMILIEI, PROTECTIEI SOCIALE SI PERSOANELOR VARSTNICE -Nr, 1,985 din 4
octombrie 2016. MINISTERUL SANATATII -Nr. 1.305 din 17 nojembrie 2016 si MINISTERUL
EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII STIINTIFICE- Nr. 5.805 din 23 noiembrie 2016 ,
PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL NR. 1019 din 19 decembrie 2016

Aviénd in vedere:

- Legea nr. 18/1990 pentru ratificarea Conventiei cu privire la drepturile copilului, republicatd, cu
modificirile ulterioare;

- Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilititi,
adoptatd la New York de Adunarea Generald a Organizatiei Natiunilor Unite la 13 decembrie 2006,
deschiséd spre semmare la 30 martie 2007 si semnatd de Roménia la 26 septembrle 2007, cu
modificarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 952006 privind reforma in domeniul sfnitifii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Clasificarea Internationala a Functiondrii, Dizabilitdtii si Sénatatii, versiunea pentru copii si tineri,
denumitd in continuare CIF-CT, adoptatd de Organizatia Mondiald a S#nétédtii in anul 2007 si
validatd de Romdnia in anul 2012, de cétre Ministerul Sanatatii, Ministerul Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Virstnice si Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului gi
Sportului,

in temeiul:

- art. 18 alin. (3) din Hotdrdrea Guvernului nr. 344/2014 privind organizarea si functionarea
Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice, precum si pentru
modificarea unor acte normative, cu modificérile si completérile ulterioare;

- art. 7 alin. (4) din Hotarirea Guvernului nr. 144/2010 privind organizarea si functionarea
Ministerului San3titii, cu modificirile si completirile ulterioare;

- art. 13 alin. (3) din Hotidrdrea Guvernului nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice, cu modificérile si completérile ulterioare,

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Definitii:
Nr. e .
ert Termenul Definitia sifsan, dacil este cazul, actul care defineste termenul
1.| Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de citre
managementul si personalul entitétii publice, In vederea furnizirii unei asigurari
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rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic,
eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in
timp util d einformatii de incredere, referitoare la segmentul financiar i de
management..
2.| Asigurarea Parte a managementului calitdtii, concentrati pe furnizarea increderii ci
calitatii cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
3.| Proces Ansamblu de activititi corelate sau In inferactiune care transformi elemente de

intrare in elemente de iesire.

4.| Procedurd/

Prezentarea formalizati, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

regulament/ de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat Tn vederea realizirii activitiii, cu
instructiune de | privire la aspectul procesual.
lucru

5.| Edifie a unei | Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati
proceduri gi difuzata,
operationale

6.| Revizia In cadrul

unei edifii

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.| Compartimentul

Subdiviziune organizatoricd formatd prin gruparca, pe baza unor criterii
obiective, a unui numir rational de sarciniuri aflate sub o autoritate unica, Tn
cadrul careia se realizeazi, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de
sarcini, necesitdnd cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor
metode i tehnici adecvate.,

Abrevieri:
Abrevierea Termenul abreviat
CA Consiliul de Administratie ,
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial
I8J Inspectorat scolar judetean
PDI Plan de dezvoltare institutionald
CES Cerinte educationale speciale
RCSE Responsabil de caz servicii psihoeducationale
5.DESCRIEREA PROCEDURII
Art.1. In vederea organizarii activititii persoanelor care insotesc elevii cu CES in cadrul

a)
b)

activitdtilor scolii, in urma deciziei CA, Liceului Tehnologic ,, J.Lebel,, Tilmaciu si la
unititile de invitimant din subordinea dispune urmaétoarele:

completarea Regulamentelor elaborate in scoald, dupd caz, cu specificatiile necesare

implementérii prezentei proceduri;

atagarea la Contractele cu familia, in cazul elevilor cu CES, a Anexei nr. 1 la prezenta

procedurd, adaptare a Anexei nr. 16 la Ordinul Nr. 1985/1305/5805/2016 ;
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completarea de cereri, conform Anexei nr. 2 a procedurii, de céatre familiile/ reprezentantii
legali ai elevilor cu CES care necesiti/solicitd admiterea facilitatorilor in cadrul activititilor
scolii ;

semnarea, de catre persoanele desemnate ca facilitatori, a unor fise de sarcini, contindnd
obligatiile de lucru ale acestora pe parcursul prezentei lor in gcoald- Anexa nr. 3.

pastrarea documentelor originale de la Art. 1. alin. b), c), d) la portofoliile educationale ale
elevilor si Inménarea cite unui rdnd de exemplare, in copie, céitre responsabilii de caz servicii
psihoeducationale (RCSE) si cétre p#rintii/ reprezentantii legali solicitanti.

Eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare in scoala, pentru facilitatorii aprobati in CA. si
transmiterea listelor acestora cétre profesorii de servici.

Art.2. Cadrele didactice §i reprezentantii legali ai copiilor

a)

b)

c)

d)

g)

h)

RCSE (profesorii pentru invatimint prescolar san primar, profesorii diriginti de la clasele
integratoare sau profesorii itineranti/ de sprijin , dupd caz) includ referirile privind facilitatorul in
Planurile de servicii individualizate ale elevilor care necesitd/solicita acest tip de sprijin.

RCSE informeazi périntii elevilor cu CES, integrati in clasele pe care le conduc, cu privire la
continutul Planurilor de servicii individualizate si la prevederile procedurale.
(1)Périntii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES incadrati in grad de handicap GRAV cu asistent
personal sunt obligati, conform legislatiei, si nominalizeze un facilitator si s completeze
documentele procedurii.

(2)Parintii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES neincadrati in grad de handicap GRAV cu
asistent personal pot solicita aprobarea de catre scoald a unui facilitator, in mésura in care familia si
echipa de caz considerd necesari si beneficé prezenta acestuia alaturi de elevul integrat.
(3)Solicitantii pot nominaliza mai mult de un facilitator, dac programul de lucru nu poate fi asigurat
de o singurd persoani. In acest caz, se va completa cte o cerere pentru fiecare persoana desemnati
ca facilitator.

(4)in cazul in care se schimba facilitatorul sau se adaugi un nou facilitator, familia inainteaza in cel
mai scurt timp o noud cerere, care va intra urgent in procesul de aprobare in cadrul CA.

(5)Conform prevederilor metodologice, poate fi desemnat un facilitator pentru 2-3 elevi integrati
colegi de clasa, dacé familiile/ reprezentantii legali opteazé pentru aceastd varianti.

RCSE raspunde de completarea documentelor specificate la Art. 1 alin. b), ¢) si d) din cadrul
procedurii.

RCSE inainteazi citre CA, spre aprobare, cererile completate de parinti (Anexa 2 a procedurii).

RCSE piistreazi la portofoliul elevului integrat copiile documentelor de la Art. 1. alin. b), ¢), d).

In cadrul intélnirilor de lucru dintre diferitele persoane si categorii profesionale in care se dezbat
probleme legate de un copil care beneficiazd de facilitator, se va aborda si analiza activitatii
facilitatorului.

{DIncetarea colaboririi cu facilitatorul desemnat, dacid face obiectul deciziei familiei/
reprezentantului legal sau a persoanei desemnate, are loc fara interventia scolii.

(2)Daca, Tn cadrul activitatii, se constatd ca facilitatorul desemnat nu-si indeplineste rolul, RCSE
analizeazi situatia si informeaza familia. in cazul in care facilitatorul creaza perturbdri majore ale
activitdtii clasei, s¢ poate decide, in cadrul CA, revizuirea cererii si informarea familiei cu privire la
rezolutia adoptati.

Art. 3. Durata

a)

Valabilitatea documentelor specificate la Art. 1. alin. b), ¢}, d), completate nominal, este pentru
intreg ciclul de Invatdmant, pana la absolvire sau péni are loc un transfer al elevului, dupi caz.
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b) In cazul in care se produce incetarea colaborarii cu facilitatorul nominalizat, familia notifici RCSE
cu privire la acest aspect iar RCSE informeazi CA si consiliul profesoral al clasei in acest sens.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Directorul

- Asigura resursele necesare desfiguriirii activitatii.

- Asigurd indeplinirea de cétre CA a formalititilor necesare.

6.2 RCSE

- Tndrumi si monitorizeaz activitatea facilitatorului.

- Informeazi familia si CA cu privire la activitatea facilitatorului.

- Culege date cu privire la gradul de satisfactie, de la toate categoriile implicate, dupi caz.

6.3 Cadrele didactice de la clasele integratoare si specialistii din serviciile specializate
- Creazi conditiile necesare prezentei facilitatorului linga elevul integrat.
- Colaboreazi cu facilitatorul in cadrul activititilor scolare de orice tip, la care participa elevul integrat.

6.4 Familia/reprezentantii legali

- Selecteazi si nominalizeaza facilitatorii.

- indeplinegte formalitatile necesare.

- Informeaza in timp util cu privire la schimbdrile intervenite.

6.5 INREGISTRARI

- Evidenta cererilor care au rezolutii in vigoare, actualizati dupi caz.
- Evidenta facilitatorilor care au premise de acces 1n scoald, actualizata dupi caz.

7. EVALUARE:
(a) METODE SI INSTRUMENTE:
1.Monitorizarea aplicérii cu celeritate a prevederilor privind procesul decizional.
2.Chestionare de satisfactie aplicate de citre RCSE profesorilor, facilitatorului, familiei.
3.Documentele colectate.

{b) INDICATORI:
1. Promptitudinea rezolvirii cererilor

2. Datele de feedback colectate de la factorii implicati cu privire la colaborarea dintre profesori si
facilitatori

3. Relevanta si acuratetea documentelor
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Anexa 1. Contractual cu familia elevului cu CES

Liceul Tehnologic "Johannes Lebel” Talmaciu

Extras din ANEXA nr. 16 ORDIN nr. 5805 din 23 noiembrie 2016— elevi cu certificate OSP
fard grad de handicap

A S din ..o

Nr. exemplare: 3(*)

Contract cu familia copilului cu dizabilititi si/sau CES

incheiat astazi, ......coceuremne... , Intre:
DOAIMMNA. ... cceviireeeeiieeeirieeseiteeeesreeessreeesaeeessaeesseessssessnsnes , In calitate de director al unitdtii de
invatamaént, Liceul Tehnologic ”Johannes Lebel” , adresa institutiei str. Mihai Eminescu, nr.
30, or, Talmaciu, jud. Sibiv/ doamna/domnul prof. .......ccccevivuiiiiiiiiiiaraenens , in calitate de
responsabil de caz servicil psihoeducationale
si
Doamma/Domnul .........cocoooreeirircriirericnecnnen. , in calitate de pirinte/reprezentant legal al
COPIIUIUL o , nascut la data de ... , domiciliat n
.............................. , beneficiar al: certificatului de acordare a gradului de handicap
........ foeeidueenenneny al certificatului de orientare scolard i profesionald nr. ...../ ................

CAPITOLUL I: Scopul contractului

Asigurarea indeplinirii obiectivelor previzute In planul de servicii individualizat.
CAPITOLUL II:Obligatiile piirtilor

(DIL.A.Unitatea de invétdimant Liceul Tehnologic ”Johannes Lebel”Talmaciu,, prin
responsabilul de caz servicii psihoeducationale..........cccrenisnssnisnissnssssensersnns , se obligd la
urmitoarele:

a)sd asigure §i si faciliteze accesul copilului §i al familiei la beneficiile, serviciile si
interventiile previzute in planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii individualizat;

d)si asigure accesul si conditiile organizatorice necesare activitifii facilitatorului desemnat
de familie, pe timpul programului scolar, la cererea péarintilor, conform procedurii interne
existente si a Regulamentului gcolii(in cazul in care desemneaza un facilitator);

e)sd sprijine activitatea facilitatorului desemnat de familie, conform atributiilor pe care le are
acesta;

(2)11.B. Parintele/Reprezentantul legal se obligi:

a)si asigure participarea copilului la activitatile prevazute in planul de servicii individualizat ;
b)sa colaboreze cu profesionistii responsabili din planul de servicii individualizat;

¢)sd colaboreze cu responsabilul de cazservicii psihoeducationale In scopul indeplinirii
prevederilor prezentului contract;

d)sa asigure respectarea regulamentului si a procedurilor interne ale gcolii in privinta
activititii facilitatorului pe care il desemneaza (in cazul n care desemneaza un facilitator).
ECAPITOLUL Ill:Durata contractului

Prezentul contract intrd in vigoare de la data semndrii lui si se incheie pe perioada de
valabilitate a certificatului OSP.

ECAPITOLUL IV:Clauze finale
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a)Orice modificare adusid prezentului contract se face prin acordul ambelor pérti, prin

notificare directa.

b)in caz de nerespectare a prevederilor din prezentul contract, se va apela la mediere. Daci
medierea esueazi, contractual va fi reziliat si intreg procesul de planificare se va relua.
¢)Falsul in declaratii sau in Tnscrisuri se pedepseste conform art. 326 din Codul penal.
(*)Prezentul contract s-a incheiat in trei exemplare, cte unul pentru fiecare parte semnatara.

Director,

...............................

Responsabil de caz
servicii
psihoeducationale,

..................................

Parinte/parinti/
reprezentant legal al
copilului

.......................................

......................................
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Consiliul de Administratie
Anexa 2. Cerere pentru accesul facilitatorului a luat in discutie, in data de

Nr.......... 4 1 | cererea formulatd si a decis
aprobarea/ respingerea motivatd
(*) a solicitarii.

Director,

DOMNULE DIRECTOR, Prof. v

SubSemnatUl/ SUDSCIIQIG, ... .. oottt e et er et ee s teearaaaereeeneeeaans
in calitate de pdrinte/ tutore/ reprezentant legal al elevului/ elevei .....................coo

........................................................................ din clasa ....................., avand
certificat nr....../...... e, pentru grad de handicap de nivel..................... ,solicit
aprobarea insotirii copilului mentionat, pe timpul programului scolar, de citre un facilitator, in
PETS0aNa d-lui/ d-Rei/ d-FI..........ciiiiiiniii i i e
legitimat(&) cu carte de identitate/ pasaport seria.... nr............ valabil(#) pand la...............
Precizez ca facilitatorul desemnat este: pdrinte/ rudd/ asistent personal/ insotitor/

voluntar din cadrul organizafiei.................c............ si c& imi asum riispunderea pentru:
1)-competentele facilitatorului desemnat in indeplinirea sarcinilor in cadrul scolii, respectiv:
a)supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitafilor
extrascolare;
b)facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs §i in pauze;
c)facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;
d)sprijin la efectuarea exercifiilor predate, in timpul orelor de curs;
e)colaborarea cu cadrul didactic de la clasd, cu profesorul itinerant/ de sprijin $i cu alte cadre
didactice si profesionisti din scoalé;
f)facilitarea relatiei cu colegii si profesorii in cursul activitatilor extragcolare;
g)colaborarea cu parintii/reprezentantii legali.
2)-starea de sfinitate a facilitatorului desemnat, corespunzitoare indeplinirii atributiilor si
accesului In colectivitatea scolard;
3)~cazierul facilitatorului desemnat, in care nu sunt consemnate interdictii de relationare si de
activitate conform specificului atributiilor mentionate;

Page 9 of 11
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4)-programul zilnic de lucru stabilit intre scoald, facilitator si familie respectd prevederile din
legislatia muncii;
5)-conduita morala a facilitatorului este adecvatd mediului gcolar.

Data: Semnitura:

Anexa 3.
DOAMNEI DIRECTOR A LICEUL TEHNOLOGIC »JOHANNES LEBEL”TALMACIU

Recomandarea responsabilului de caz:

Fisa de sarcini pentru facilitatori
Numdér exemplare: 3(*)
. Asigurd supravegherea g§i ingrijirea copilului la solicitarea personalului scolii, pe durata
programului gcolar;
2. Asigurd supravegherea si ingrijirea copilului in pauze, pe parcursul activititilorextrascolare si n
timpul deplasérii de la scoald la cantina, respectiv In timpul servirii mesei;
3. Asigurd supravegherea si servirea mesei de prinz de cétre copil in situatia in care périntele a
solicitat alocatia zilnicd de hrand in numerar;
4. Asigurd facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs, a terapiilor, a
activitétilor extragcolare si in pauze;
5. Asigura facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs, atunci cind este
cazul;
Asiguri sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs, atunci cand este cazul;
7. Asigurd colaborarea cu cadrul / cadrele didactic(e) de la clasd, cu profesorul psihopedagog sau
kinetoterapeut, si, daci este cazul,cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din scoala;
Asigura facilitarea colabordrii cu parintii/reprezentantii legali.
9. Raspunde de eventualele situatii critice sau de risc in care se poate afla elevul din cauza
nesupravegherii copilului de catre facilitator (in timpul activititilor si in pauze);
10. Intervine ori de céte ori este nevoie, pentru a preveni perturbarea climatului securizant al elevilor
din clasé, de cétre elevul pentru care asiguri serviciile de facilitare.
Relatia facilitatorului cu responsabilul de caz
. Prezenta facilitatorul in unitate si respectarea atributiilor acestuia sunt monitorizate de cétre
responsabilul de caz;
2. Responsabilul de caz include facilitatorul In planul de servicii psihoeducationale;

&

&

Page 10 of 11



LICEUL TEHNOLOGIC
»J.LEBEL,,

Compartimentul:
invﬁtﬁmﬁnt special integrat

Procedura operationali:
»PROCEDURA PRIVIND
PREZENTA iN SCOALA

A FACILITATORILOR
ELEVILOR CU CERINTE

EDUCATIONALE
SPECIALE”

Editia: 1
Nr. exemplare: 4

Revizia: -

Pagina 11/11

Exemplar: 1

3. Responsabilul de caz mentioneazi in raportul de monitorizare al planului de servicii
educationale, calitatea si relevanta prestatiei facilitatorului in raport cu toti factorii implicati in

procesul instructiv educativ si terapeutic recuperator;

Subsemnatul,

ClEVIIUL . o vee e s e e e e e e e

din clasa

prevederile prezentului document si am primit un exemplar.

Data:.......c.........

Semndtura:..................

(*)arhivd CES, facilitator, vesponsabil de caz

In calitate de facilitator al

v am luat la cunogtintd

Noti: - Continutul acestei proceduri va fi afigat la avizierul scolii;
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