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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, dup
in cadrul editei procedurii formalizate
Elemente
CNYI; resgzgsl:l?ilii/ Numele si prenume Functia Data
' operatiunea
1 2 3 4
1.1 { Elaborat Serb Silvana Profesor 05.04.2017
psiholog
1.2 | Verificat Prodea Delia Pregedinte 08.04.2017
comisie SCIM
1.3 | Aprobat Rodica Fagetan Director 10.04.2017
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2 3 4
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul edﬁ
procedurii formalizate
Ne. SCOP.,“I.. Exemplar | Comparti Functia Nume si l?at-a ) Sey
difuzirii nr. ment prenume primirii fu
ert. 1 2 3 4 5 6 :
1 (suport o . Rodica
2.1 Ap informatic) Directiune Director Figefan 02.05.2017
Ap 1 (suport N . . Prodea
2.2 informatic) Directiune | Director adj. Delia 02.05.2017
Ap 1 (suport . . .
2.3 informatic) Profesori | Prof. psiholog | Serb Silvana | 02.05.2017
Ap I (suport . N Feldera
2.4 informatic) Profesori | Prof. diriginte Bianca 02.Q5 2017
Ap 1 (suport . - Chirila
2.5 informatic) Profesori | Prof. diriginte Cristina 02.05.2017
Ap 1 (suport . . Poplacinel
2.6 informatic) Profesori | Prof. diriginte Mihaela 02.05.2017
Ap I (suport : . Vecsel
2.7 informatic) Profesori | Prof. diriginte Mihaela 02.05.2017
Ap 1 (suport . . Popovici
2.8 informatic) Profesori | Prof. diriginte Daniela 02.05.2017
Ap 1 (suport . - Zugravu
2.9 informatic) Profesori | Prof. diriginte Maria 02.05.2017
Ap 1 (suport . . Mainzalescu
2.10 informatic) Profesori | Prof. diriginte Alina 02.05.2017
201 | AP | Luport 4 ot | Prof diriginte | 0ROt 10 659017
informatic) Daniela
212 | AP | Lwport |y cori | Prof. diriginte | Bozdoc Ana | 02.05.2017
informatic)
213 | AP | Lwport |y ori | Prof. diriginte | Popa Romeo | 02.05.2017
informatic)
14 Ap . 1 (supo%“c Profesori Prof. diriginte Czobgnu 02.05.2017
informatic) Delia
215 Ap ' 1 (supoﬁ Profesor Prof. diriginte Kondort 02.05.2017
informatic) Dan
216 Ap . | (supo?t Profesori Prof. diriginte Frm’gu I 02.05.2017
informatic) ik Corina
217 Ap . 1 (supo%'t Profesori Prof. diriginte Nicul.e'sou 02.05.2017
informatic) Emilia
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1 (suport Profesori Prof. diriginte | Helmenczi | 02.05.2017
informatic) Angela
1 (suport .| Prof. diriginte Bozdog 02.05.2017
informatic) Profesord Cornelia
1 (suport . . Moldovan | 02.05.2017 | 4
informatic) Profesori | Prof. diriginte Gavrila ; ¥
1 (suport . L . 02.05.2017
informatic) Profesori | Prof. diriginte | Opris Laura
1 (suport . e Nan 02.05.2017
informatic) Profesori | Prof. dinginte Nicoleta
1 (suport . D Birdag 02.05.2017
informatic) Profesori | Prof. diriginte Daniela ST
. L (supor.ft Profesori | Prof. diriginte | Purcia Ana 02.05.2017 ¢
informatic) :
1 (suport . 02.05.2017
informatic) Profesori | Prof. logoped | Popalleana
1 (suport | - . Hertoiu 02.05.2017
informatic) Profesori | Prof. logoped Maria
. 1 (supm:t Profesori Prof. logoped Dan Delia 02.05.2017 i
informatic)
. 1 (supo1.rt Profesori Prof. logoped Mamu 02.05.2017
informatic) Simena ‘
1 (suport | o o . | Prof kineto Cioroagd | 02.05.2017 | 4
informatic) terapeut Adriana &
1 (suport Profesor Prof. Educatie | Muresanu | 02.05.2017
informatic) fizicd si sport Mihaela
1 (suport Profesori Prof. Mihaila 02.05.2017
mformatic) kinetoterapeut Tonut
1 (suport Profesori Prof. Educatie Fratila 02.05.2017
informatic) fizica si sport Octavian
. L (sup Ot 1 profesori Prof. religie Todireasa | 02.03.2017
informatic) Flena
1 (suport . s Viadug 02.05.2017 N
informatic) Profesori Prof. religie Marian
1 (suport . Prof. Ed. : 02.05.2017
informatic) Profesori tehnologici Belet Rita a9
L(suport | o o i Prof. Cémpean | 02.05.2017 | ghiggis o
informatic) psihopedagog Rodica _w” z
1 (suport Profesori terapii Stoisor 02.05.2017 | 4
informatic) " specifice Adina {
I (suport | o, o i terapii Crecdun | 02.05.2017
informatic) specifice Heame.
: ! (SUPOI._t Profesori educatoare Bl%turuga 02.05.2017
informatic) Simona
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Ap 1 (suport . Radoi 02.05.2017
2.40 informatic) Profesori educatoare Ruxandra
241 Ap inlf(supoFt Profesori educatoare Sténit Ioana 02.05.2017
ormatic) ’
2 4 Ap ‘ 1 (supoFt Profesori educajt_c?r de Salcgu 02.05.2017
informatic) sprijin Maria
2.43 Ap . ! (SLIpOI-.‘t Profesori terz%pu Boia frina 02.05.2017
informatic) specifice
Ap 1 (suport . terapii Lungoci 02.05.2017
2.44 informatic) Profesori specifice Stefania
Ap 1 (suport . profesor- Diaconu 02.05.2017
245 informatic) Profesori educator Nicoleta
2.45 Ap . L (supoﬁ Profesori profesor- Udrel Laura 02.05.2017
informatic) educator
Ap 1 (suport . profesor- Vescan 02.05.2017
2.46 informatic) Profesori educator Amelia
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copul procedurii formalizate:

cedura este elaborata Tn scopul reglementirii prezentei facilitatorilor in clasele CSEI Nr.1 Sibiu
,"'Conceperea unei strategii clare privind aprobarea prezentei facilitatorilor In unitate.

:Stabilirea atributiilor facilitatorilor in procesul instructiv-educativ si in pauze,
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate .
5.1 Precizarea activititii la care se referi procedura formalizat: il
- stabilirea modului de accees a facilitatorilor in clasid/ in scoald; 'L
- se aplicd pentru activitifile scolare si extrascolare. ’
5.2 Delimitarea explicitd a activitifii procedurate in cadrul portofolinlui de activititi desfisuy, 65
entitatea publici
- se aplicd elevilor din CSEI Nr.1 Sibiu i Centrul de zi "Casa Luminii”, prin reprezentantii lega
acestora
-L
3.3, Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati | O
Nr. s : o 6.3
crt. Activititi de care depinde procedura Responsabili R
1.1 Intocmirea corectd a bazei de date si stabilirea | Informatician f
listei cu elevii cu CES eligibili Asistent social 6.4
Psiholog -R
Diriginti -D
2. | Completarea cererii, Diriginti a
Périnti/reprezentanti legali :
3. | Stabilirea necesititii includerii faciltatorului in Diriginti/Psiholog
planul de servicii §i responsabilititile acestuia | COSP
conform RI cu Anexe, validat in CP
4. | Stabilirea conditiilor specifice activititilor Diriginti {

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale llCﬁvAf

facilitatorului pentru elev/ clasi (particularizat
in functie de nevoile clasei) '

Parinti/reprezentanti legali

]

procedurate: listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Compartimente beneficiare de rezultatt

Nr. Compartimente furnizoare de date

ert. '
1. | Profesori Elevii cu CES si pirintii
2. | Conducere Elevii cu CES si parintii
3. | Asistent social Elevii cu CES si parintii
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cumente de referinti/reglementiri aplicabile activitiitii procedurate

Reglementiri internationale
ea nr.292 din 20 decembrie 2011 asistentei sociale

7 Legislatie primard
i foRDIN MENCS nr. 5805 din 23 noiembrie 2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
terventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii

il legif scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si

le activﬁ““

-ezultaf*’f:

abilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale
[egea nr.1/2011 — Legea educafiel nationale
OMECTS nr. 5575/07.10.2011

_M,._Legisla;ie secundard
HRegulamentul de Organizare gi Functionare al CSEI Nr.1 Sibiu

154 .Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice:
tRegulamentul intern al CSEI Nr.1 Sibiu, cu modificarile i completirile ulterioare
ADeciziile directorului C.S.E.L Nr.1 Sibiu

I
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7. Definitii ti abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
7.1. Definitii ale termenilor g
Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazui, actul care defineste termeny)
1. | Elevi eligibili Copiii §i tinerii care nu depiigesc vérsta de 26 ani, cu cerinfe educafig}
speciale, scolarizati in CSEI Nr.1 Sibiu cirora li s-a eliberat un Cexi
de orientare scolard (COS), care este in termen de valabilitate, Iy dr
tnregistrarii la unitatea de invatamant a cererii de solicitare a pregy
facilitatorului
2. CES Necesitatile educationale suplimentare, complementare obiectivelor
generale ale educatiei adaptate particularitatilor individuale si celor |
caracteristice unei anumite deficiente sau tulburdri/dificultiti de invi)
precum si o asistentd cornplexd (medicald, sociald, educationald, etc) (§
1251/2005)
3. Certificat COS Certificat eliberat de CJRAE pentru orientarea scolard a elevilor cu CR
4. Certificat de Certificat eliberat de Comisia pentru protectia copilului prin care se
incadrare a certifica incadrarea copilului intr-un grad de handicap
copilului fntr-un
grad de handicap
5. Périnte Parintele natural al elevului, care nu este decézut din drepturile péarinte
6. Reprezentant Parintele sau persoana desemnatd prin document notarial, potrivit legi.
legal al copilului | exercite drepturile si sd indeplineasca obligatiile parintesti faid de copiii
7. | Facilitator Facilitatorul mentionat in OMENCS nr. 5805 din 23 noiembrie 204

art. 63 alin. (2) lit. d) poate fi unul dintre parinti, asistentul pers?
pentru copiii cu grad de handicap grav, o persoana numita de parintiﬁ
de care copilul are dezvoltata o relatie de atasament sau un spec
recomandat de parinti/reprezentantul legal.

7.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. CSEINr.1 Sibiu | Centrul Scolar de Educatie Incluzivd Nr.1 Sibiu
2. CES Cerinte educative speciale
3. CIRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
4, DGASPC Directia Generali de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
5. E Elaborare
6. I Informare
7. v Verificare
8. A Aprobare
9. Ap Aplicare
10. Ah Arhivare
11. | COS Certificat de orientare scolard
12, CA Consiliul de Administratie

10
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Generalitafi .

" Procedura face referire la stabilirea modului de accces a facilitatorilor in clasd/ in scoald pe
joada pentru activititilor scolare si extrascolare. : :

Facilitatorul mentionat in OMENCS nr. 5805 din 23 noiembrie 2016 la art. 63 alin. (2} lit. d)
poate fi unul dinire parinti, asistentul personal, pentru copiii cu grad de handicap grav, o persoana numita
e parinti fata de care copilul are dezvoltata o relatie de atasament sau un specialist recomandat de
Juinti/reprezentantul legal.

selor -
e invituly2, Documente utilizate
i, etc} (i - documente provenind de la parinti/ reprezentant legal al copilului
: - alte documente
or cu CEf.
rese | 8.2.1. Lista 5i provenienta decumentelor ufilizate
Lista documentelor utilizate Provenienta documentelor utilizate

Documente privind Incadrarea elevilor in | CJRAE

categoria de beneficiari (COJ) Pirinte/ Reprezentant legal al elevului
Planul de servicii individualizat pentru DGASPC
copiii cu CES Parinte/ Reprezentant legal al elevului
Alte documente interne Diriginti -

8.2.2. Continutul 5i rolul documentelor utilizate

osarele elevilor cu urmitoarele documente:
] ¢ Obligatorii;

L »  Cererea pirintelui/ sustindtorului legal pentru solicitarea accesului facilitatorului
] '»  Copie BI/CI a parintetui/ reprezentant legal al elevului care a completat ceterea
-___/$ »  Copie BI/CI a facilitatorului (In situatia in care acesta nu este parintele sau
I reprezentantul legal al elevului
L »  Copie a certificatului de nastere al elevului cu CES eligibil
] »  Copie a Certificatului CO$ in termen de valabilitate
L »  Copie a Planului de servicii individualizat pentru copiii cu CES
»  Copie a Certificatului de incadrare a copilului intr-un grad de handicap
T
——lhuexe 1a procedurd
-
N
e
I

I
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8.2.3. Circuitul documentelor

- pirinti — gcoald (diriginte)
- ¢circuit intern al documentelor in CSEI Nr.1 Sibiu

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale
- logistica adecvata: calculatoare, copiator,
- hartie A4, dosare cu sind, folil
- perforatoare, capsatoare, agrafe de birou

8.3.2.Resurse umane
- dirigintii/ educatorii fieciirei clase/ grupe
- profesorii care predau la clase
- profesorii logopezi
- psihologul seolil
- pirinii sau reprezentan

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor s

imprimantd, internet, fax

1ii legal ai elevilor/ facilitatorii numiti de parinti

actiunilor activititii

intalnirii  cu X

NR. RESPON DOCUMENT
CRT ACTIVITATE SABIL (dupi caz)
1.} Sedinté cu parintii pentru Director Convocator la sedinfa cu parintil
informarea asupra accesului glevilor
facilitatorilor in clasd/scoald Diriginti | Procedura operationald  privind
accesul facilitatorilor n gcoald
Proces-verbal  al
parintii, ca semniturile de luare la
cunostintd
2. | Primirea documentelor de la Diriginti | Documente obligatorii:
parinti §i verificarea acestora - Cererea parintelui/ sustinitorului

legal cu motivele pentru care

solicitd accesul
- Copie a Certificatului CES in

termen de valabilitate
- Copie a Certificatului  de

handicap

-Planul de abilitare-reabilitare a
copilului cu dizabilitati ;l’/

12
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"fntrunirea Consiliului clasei Diriginti, | - Proiectul Planului de servicii
profesorii | individualizat pentru copiii cu
si CES —se stabileste necesitatea
terapeutii | includerii faciltatorului Tn planul
delaclasd | de servicii §i responsabilititile
acestuia conform RI cu Anexe,
validat In CP
- Proces-verbal pentru stabilirea
condiftilor specifice activitifilor
facilitatorului pentru elev/ clasa
(particularizat in functie de
nevoile clasei)
[ Intrunirea Comitetului de parinti | Périntii - Proces- verbal de luare la
| pe clasa pentru stabilirea solicitanti | cunostintd a conditiilor specifice
graficului privind prezenta unui activitdtilor facilitatorului conform
singur facilitator pe zi in clasd Anexelor prezentei Proceduri
- Graficul privind prezenta unui
singur facilitator pe zi intr-o clasi
(in conditiile In care existd mai
multe solicitdri pentru elevi ai
aceleiasi clase)
.| Definitivarea proiectului planului | Profesor- | Proiect Plan de servicii
- | de servicii psihoeducationale, diriginte psihoeducationale
‘| conform art.64, alin.1,3,5 si art. Anexele procedurii cu conditiile
67, litera a.6 din OMENCS nr. specifice pe clasé/elev
5805 din 23 noiembrie 2016
.| Avizarea de cétre directorul CSEI | Director Proiect  Plan  de servicii
‘| Nr.1 Sibiu a Proiectului planului psihoeducationale
de servicii psihoeducationale
conform art. 67, litera ¢ din
OMENCS nr. 5805 din 23
L__| noiembrie 2016
1.{ Avizarea de ciitre COSP/SEOSP a | COSP/ Planul de servicii
1+ | proiectului Planului de servicii SEOSP psihoeducationale
‘ psihoeducationale conform art.
67, litera ¢ din OMENCS nr. 5805
| din 23 noiembrie 2016
8.| Transmiterea persoanelor Profesor- | Proces-verbal al intilnirii cu
responsabile din plan a diriginte cadrele didactice, parintii ,
procedurilor necesare pentru reprezentantii legali si facilitatorii,
monitorizarea elevului, conform cu semmaturile de luare la
art. 67, litera e din OMENCS nr. cunostinti
| 5805 din 23 noiembrie 2016
I

13
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8.4.2. Valorificarea rezultatelor activitidfii
Aplicarea unui chestionar de satisfactie beneficiarilor

Identificarea abaterilor Daci in urma monitorizirii se constaté perturbarea activitatii dide
sunt analizate cauzele, iar pentru eliminarea lor si prevenirea reapariiei acestora, se stabilesc acli
corective necesare.

14
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INCLUZIVA NR.1

- compartiment:

DE
EDUCATIE

SIBIU

Profesori COD: PS/P.O.

- s

Procedura formalizatd privind
accesul facilitatorilor in clasi, precum si modul de
organizare al activitatii acestora

Editia:
Nr. de ex. 4¢&

Revizia: @
Nr.deex. ¢/

Pagina 7.9 din 4%

Exemplar nr, 7

9. Responsabilititi i rispunderi in derularea activititii

Actiunea (operatiunea)

Compartimentul (postul}

Conducere

Secretariat

Profesori

COSP/
SEOSP

0

1

2 3

Sedinta cu périntii pentru informarea
asupra accesului facilitatorilor in
clasd/scoald

A

Primirea documentelor de la paringi
si verificarea acestora

Intrunirea Consiliului clasei

Intrunirea Comitetului de périnti pe
clasd pentru stabilirea graficului
privind prezenta unui singur
facilitator pe zi in clasd

Definitivarea proiectului planului de
servicii psihoeducationale, conform
art.64, alin,1,3,5 si art. 67, litera a.6
din OMENCS nr. 5805 din 23
noiembrie 2016

Avizarea de catre directorul CSEIL
Nr.1 Sibiu a Proiectului planului de
servieii psihoeducationale conform
art. 67, litera ¢ din OMENCS nr.
5805 din 23 noiembrie 2016

=

e

Avizarea de citre COSP/SEOSP a
proiectului Planului de servicii
psihoeducationale conform art. 67,
litera ¢ din OMENCS nr. 5805 din
23 noiembrie 2016

Ap

Transmiterea persoanelor
responsabile din plan a procedurilor
necesare pentru monitorizarea
elevului, conform art. 67, litera e din
ORDINUL MENCS qnr. 5805 din 23
noiembrie 2016

15
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EDUCATIE accesul facilitatorilor in clasi, precum gi modulde  [Reyizia: > AN |
INCLUZIVA NR.1 organizare al activititii acestora Nr. de ex.g : N
SIBIU - g
Compartiment: Pagina (b dip (
Profesori COD: PS/P.0. Pxemplarmr, |
L
10.Anexe, inregistriri, arhiviri
Arhivare f
Nr. Denumirea anexei = Numar : Alte
crt. (Formulare tip) Elaborator Aproba exemplare Difuzare Loc Perioad| elemed
! K
0 1 2 3 4 5 6 7 8 Voo
1. ! Convocator al sediniei cu diriginte CA 1/ clasd diriginte Arhiva 10 ani i
parintii unititii .
2. | Proces-verbal al Intanirii diriginte CA 1/ clasd diriginte Arhiva 10 and pr
cu parintii unititii for
3. | Cererea pirintelui Comisia CA 1/ clasd profesori Ashiva 10 ani
profesorilor unitdtii
psihopedagogi a
16 E



NTRUL SCOLAR s

Editia: _/
DE Procedura formalizatd privind Nr. de ex. 45
. accesul facilitatorilor in clasa, precum si modulde [ 7 5
CLUZIVA NR.1 organizare al activititii acestora Nr. de ex.
Compartiment Pagina A7 din 47~
Profesori COD: PS/P.O. Exemplar nr. /
CUPRINS
Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii formalizate
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3
Lista cuprinzind persoanecle la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4, Scopul procedurii formalizate 7
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 8
6. Documentele de referin{d (reglementdri) aplicabile activititii 9
procedurate
7. Definifii st abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 10
8. Descrierea procedurii formalizate 11
9. Responsabilitdi si rispunderi In derularea activititii 15
10. Anexe, inregistriri, arhivir 16
11. Cuprins 17
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