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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

editiei procedurii decumentate

verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. | Elemente privind Numele si prenumela Functia Data
crt respansabilii? Semnatura,
operatiunea
1 z 3 4 5 il
L1 | Elaborat Bajenaru Darigla Merntiru CEAC 25,00.2023 4
1.2 | Elshorar Wit Lavinis Membru CEAE 25,09.2023
. 1.3 | Elaborat Mircea Elena WMembifi CEAC 25.09.2023
= I
' 1.4 | Elabarat Vacarus Anca Membry CEAC 25.09.2023,1 )
_f:-‘ Fi “ .
15 | Verificat Tifrea Rodica Florina Respansabl( CEAC 2.002p83/f T
£ 54 31
L& ". - -1 | i
16 | Aprobat Baleanu Elena Magdalena Director 22.09.2023 | ﬂ AL
. X L ol ) 3-.
b W
\\ = vy

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau; dups caz, revizia in Componenta Modailitatea Data de |a care se aplica prevederile
cadrul editiel Tevizuita reviziel editiei sau reviziel editiel
1 2 3 A 5
21 Editia l-a 24.09.2023
=
@ 22 Revizia O
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3. Lista cuprinzand

persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei

procedurij
Nr. [ Scopul difuzdrii | Ex. Compartiment Fupctia Mlume 5i prenume Data
Cit nr. primirii | Sempatura
1 z E 4 § 6 7 8
T
31 | Infofmare/ Apficare Didactic Membri CEAC Bajenaru Danjals 29.09.2023
32 |lnformarey Aplicare Didactic Mermibru CEAC Nifw Lavinia 28.09.2023
33 | Infarmare / Aplicare Didactic Mermbity CEAC Mircea Elena 29.09.2023 E'_.
. 1
34 | Informare £ aplicare Bidacniz Memibiru CEAC Vatarus Anca 29.09.2023
35 || Informare / plicare Dirartic Secretar CEAC Pzleacu Mihaela 29.08,2023
! ]
26 | Aprobare Didactic Director Baleanu Elena Magdalena | 29097013 ]—
3.7 | Verificare Ditdactic Respansabil CEAC Tifres Rodica Florina 29.09.2023
38 | Arhivara Didactir: Secretar CEAC Paleacu Minaels Uyves vur
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4, Scopul procedurii

4.1, stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de realizare a activiti(li, compartimentele si persoanele impllcate in instituirea unai
proceduri metodologite care stabileste un sistern prin care se identificd elevii Tn situagii de risc sau cu
cerinte educative speciale precum si modalitatile «de incluziune a acestora in mediul scolar din cadrul
unitatii.

A4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularil activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului

4.4. sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii |a care se refera procedura operationala:
Prezenta procedurs se aplicad de catre toate compartimentele din cadrul unitdiil implicate in activitatea
[nstructiv-educativa a elevilor.

5.2 Delimitarea explicita a activitatil procedurate Tn cadrul portofoliului de activititl desfasurate
de unitate:
Actlvitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct n cadrul unitagi,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedirrata depind toate celefalte activitati din cadrul unitatil, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii carecte 5i la timp a tuturor proceselor,

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

5.41. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3, Compartimente implicate In procesul activitatii:
Didactic.

5714

@

QO



()

SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia:l-a

+AUREL V J" FETESTI =
riIRELVLAICY IDENTIFICAREA SHINCLUZIUNEA ELEVILOR TN SITUATIL | Revizia 0

DE RISC / QU CERINTE EDUCATIONALE SPECIALE
Cod: P.O..56 Exemplar nr.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri interpationale:
-Nu este cazul,

6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadry de organizare si funcilonare a unitagilor
de invatamant preuniversitar, cu medificarile sl completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5574/2011 pentru aprobarea Metodologiel privind orgatizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copili-elavil sl tineril cu cerinte educationale speciale integratiin invdtamantul de masa,
€U maodificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea mefodologiel pentru evaluarea st intervantia
Integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientaril scolare si
profesionale a copiilar cu cerinte educationale speciale, precurn i fn vederea abilitari st reabilitdril copillor
cu dizabllitali sifsau ceringe educationale speciale.

6.3, Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codulul controlulul intern managerial al entitdtilor publice Publicat
n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitafilor de Invagamant
preuniversitar a Standardului 9 - Procedurl prevazut in Codul controlulul intern managerial al entitagilor
publice, aprobat prin Ordinul secretaruluf general al Guvernului nr. 500/2018.

6.4, Alte documente, inclusiv reglementar] interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitagi; _

- Decizii ale Conducatorulul unitatii;

- Clreuitul documentelor:

- Alte acte normative.
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7. Definitii st abrevieri

7.1. Definitii ale termenilar:

1 N ere

Termenul Definitia si 7/ sau, dacs este cazul, actul care defineste termenul
1 Z 3

711 Procedurd docurnentatd Mortiul specific de realizare 3 unel activitall sau a unul proces, ediiat pe supart
de hartie sau in format electronic: procadurife documentats pot fi proceduri de
sistern sl procedurt operationale;

712 Pravedura de sistem (procedura Deserie un proces sau o activitate care se deslagoara la nivelul uni@

genarala) aplicabil/aplicabild majoritslli ssu luturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 Procedurd operationals (procedurd de Procedurd care descrie un proces sais o activitate care se destasoara s nivelul

fueru) unuia sau mal multor compartimente dinu-o unitate, fEra spllcabllitate la
rivelul intregil unita,

714 Dgcurment Act prinvcare st adevereste, se constata sau se preconizeass un fapl se confera
un drept, se recuncaste o obligatie respectiv text seris sau tipdritinscriptie sau
alté marturie s2rvind la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecuy

715 | Aprobare Confirmarea serisa, semnatura §i datarsa scesteia, a autoritalii desemnate de a
fl de scord ciraplicarea respectividlul dotument in organizatie;

7186 Verificare Confirmare pon examinare st furnizare de dovezl oblective de c3tre sutoritates
desernnata (verificator), a faptulul €8 sunt sstistdcute cerintele spacificate,
InclusiV cerintele Comisiel de Monltarizare;

L7 Editie a unel preceduri operationale Forma initiald sau actualizats, dupd caz. a unei pracedur operationale:
aprobata i difuzara;

71.8 Hewizia Tn cadrul unel edifh

Actiunile de modificare, addugare, suprimara sau alte asernensa, dupa caz, a
unela sau mal multor campanante ale unal editl a protedurii operationale,
actiuni cara au fost aprobate §i difuzate.

7.2. Abravier] ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
721 =3 Procedurd de sistemn
722 P.O. Frocedura operationzals
723 E Elaborare
724 |V Verificare
7.25 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare
727 |EEs Cerinte educationals speciale
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8. Descrierea procedurii

8.1, Generalitati:

Cerintele educationale speciale (CES) reprezints necesitafile educationale suplimentare, complementare
obiectivelor generale ale educatiel, adaptate particularitatilor individuale si celor caracteristice unel
anumite deficiente/dizabilitar sau tulburari/dificultayi de invatare ori de alta naturs, precum si o asistenta
complexa (medicala, sodald, educationald etc.), '

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista §i provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elabcrarea prezentel proceduri sunt cele enumerata la petb.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elabprarea prezentei procedur! au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtil procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, 1a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii s| aplicarii de catre salariaii unitagil a2 prevederitor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va diftiza procedura conform pet.3,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale;
-Camputer;

-imprimanta;

-'Coplator;

- Consumablle (cernegla/toner);
- Hartie xerox;

-Dosare,

8.3.2, Resurse umane:
- Conducaterul unitatii; _
- Compartimentele prevazute In organigrama unitaii,

8,3.3. Resurse financiare;
- Conform Bugetuluj aprebat al unitail.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile i actlunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform Instructiunilor din prezenta procedura,

£.4.2, Derularea operatiunilor si actiuniler activitdtik:

integrarea (scolar) reprezinta procesul de adeptare 3 persoanel cu CES |a nermele si cerintele scolii pe
care o Urmeaza, de stabilire-a unor relatii afective pozitive cu membrii grupulul scolar gi de desfasurare
cu succes a activitatilor scolare. Incluziunea (gcolara) reprezinta procesul permanent de imbunatatire a
servidilor oferite de unitatea de invatamant pentru a cuprinde in procesul de educatie tofi membrii
comunitall, indlferent de caracteristicile, dezavantajele sau dificultatile acestora.
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La inceputul fiecarui an scolar profesorii diriginti in colaborare cu celelaite cadre didactice si
consilierul scolar vor identifica elevii cu nevoi speciale 5i problemele acestora. Pentru aceasta vor
desfasura urmatoarele activitagi:

- discutii cu elevil, observarea atitudinilor si comportamentelor lor in timpul erelor, a pauzelor, Tn timpul
activitatilor extracurriculare;

- sedirite cu parintii;

- aplicare de chestionare elavilor;

= intalniri ale colectivelor de profesorl ai claselorin care exist3 elevi cu nevol speciale;

-Tntocmirea bazei de date.

Orice profesionist/cadry didactic care Interactioneaza cu un copil care prezintd suspiciuni privind
prezenta unel posibile dizabllitagi s /sau CES are abligatia de a informa in scris familia acestule asupra
situatiei suspectate si de a semnala situatia acestula DGASPC de domiciliv in vaderea declansaril
procedurii de evaluare Initiala, astfel incdt acesta sa heneficieze de diagnostic precoce si Interventie
timpurie, Informarea In scris se face cu avizul directorulul unitatii de invatdmant la care este nscris
capliul.

Cadrele didactice vor fi instruite pentru a putea lucra cu efevil cu cefinle educationale speciale, Se vor
ameliora relatiile elev - elev, elev - profesor, elev - parinte prin consilierea acestora. Se vor respecta
prevederile proceduril Managementul de caz pentru copiii cu CES orlentati scolar si profasional.
Procesiil de Integrare a elevilor cu cerinte educationale speciale va il monitorizat prin aplicare/rezolvare
de chestianare, urmdrirea progresului scolar, Tntalniri diriginte - elevi - parinti,

Pentru integrarea eficientd a persoanelor cu CES este necesara crearea unor sevicil de sprijin
specializate Tn asistenta psihopedagogica de care sa beneficleze copliifelevii/tinerii intagrat, precum sfa
unor servicii de consultanta pentru. cadrele didactice din scoala incluziva, ceilalyi elevi, farnilie si
comunitate.

Pentru elevil cu carine educagionale speciale se asigurd conditii de egalizare de sanse, In funcile de tipul
de tulburare/afectiune/dizabilitate, atat pe parcursul procesului de invatare, cit §i la sustinerea
examenelor,

Orientarea/Reorientarea dinspre Tnvatamantu special spre Tnvatdmantul de masd si invers a
copiiuluifelevului cu CES se face cu consultarea paringllor/reprezentantului legal al/al acestuia

Evaluarea pracesului de integrare a elevilor cu nevoi educationale speciale se va realiza anual si
la sfargitul unui ciclu de studiu, prin intoemire de situatii statistice privind:

- numarul de absente;

- reziltatele fa invatatura;

- relatia elev - elev;

~relatia eley - cadre didactice;

= relalia elev - paringi;

- Insertia pe piata muncil.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activittii vor fi valorificate de toate comipartimentele din unitate,

10714
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9.1. Conducatorul unitatii

-Aproba procedurs;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Solicita aprecieri carecte si complete privind evaluarea elevilor aflatl Tn situatii'de risc/ et CES.

9.2. Compartimentele si comisiile implicate
-Aplicd si mentin procedura; _
- Realizeaza activitatile descrise la termenzle stabilite in prezenta procedura.

9.3. Profesorii diriginti si cadrele didactice
- Identifica elevii cu cerinte educationale speciale;
- Ofera informatil legate de elevii cu cerinte educationale speciale cansilierului scolar;

SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATICNALA Edifia: I-a
AUREL VLAICU" FETEST]
ik [DENTIFICAREA S1 INCLUZIUNEA ELEVILOR TN.SITUATI | Revizia 0
DE RISC / CU CERINTE EDUCATIOMALE SPECIALE
Cod: P.O. 56 Exemplarnr. 1
9, Responsabilitati

- Consuiita mateyialele oferite de consillertl scolar cu privire la elevii cu cerinte educatfonale speciale.

9.4. Consilierul gcolar

- ldentificz sl consiliaza elevil cu cerinte educationale speciale;

- Intocmeste baza de date cu elevil cu cerinte educationale speciale;

- Congiliaza parintii;

- Instruiegre cadrele didactice pentru lucrul cu elevii cu cerinte educagionale speciale:
~Monitorizeaza procesul de integrare a elevilor cu cerinte educationale speciale;

- Evalueaza procesul de integrare a elevilor cu cerinte educationale speciale.

AL
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducataruful
] edigiel reviziei pag. modificir|i departamentului
1 2 3 “ s f 7 8
10.1 25092023 =

11. Formular de analiza a procedurii

O

Nr. | Compartiment | Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Semnatura Data
ort ‘compartiment drept sau nefavorabll
Nume si defegat =
prenume Semndtura Data Observatii
=7
1. | Pidactic Tifrea Rodica |~ el |
Florina Al
Z | Didactic Baleanu Elena f
Magdalens .
- : I
12, Lista de difuzare a procedurii i
S S/ Mk
Nr.ex. | Compartiment Nume s Data Semnatura | Data Data intrarii in vigoare | Semnitura
prenume primiri retragerii a procedurli
t Confarm Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexel Elabarstor | Aproba | Numarde exemplare | Arhivare
1 2 3 4 S &

139

Anexa T - Grafic privind ldentificarea siingluziunes

elevilor cu CES
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupa caz, a reviziei Tn

cadrul editiel procedurii documentate . ...l iiiieaiaa s R 3
2. Situatia editiilor 5i a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii .- - ool i a
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

pracedurii ........................................................................ 4
A SCOPUIPIOCEUIUNTE s oimivains va sie se 2o v i mie pis 8 w0 nit i sie pis bt piy peieieig big %im 808 Bie miaEEESIYLY VY s /5
5. Domeniul de aplicare -.:.. oo «d B T W R R T PR BRSNS NS & B o aara T 7 &
G- Dostimenta e relarinEE . o cc i m e ey e wn nm g i e LRy s g is bie B3 pEIesE S 24 4 7
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12. Listade difuzare a procedurii .. .- .. o0 oL L Ll i e e 12
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