C.S.E.ITURNU ROSU PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Privind prezenta in scoala a facilita- Revizia 1
torilor elevilor cu cerinte edu-
cationale speciale

Cod: P.O. 92.1 Exemplar nr. 1

Nr.inreg. 2763/24.09.2025

Procedura operationala privind prezenta in scoala a facilitatorilor elevilor cu
cerinte educationale speciale

P.0.92.1

Editia I-a, Revizia 1

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

Nr | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/ Semna-
‘Cr operatiunea W
L
1 2 3 4 5 6
i ) 24.09.2025
1.1 Elaborat Nedelcu Mirela Responsabil CEAC
24.09.2025
1.2 Verificat Dudas Nela Director
24.09.2025
1.3 Aprobat Dudas Nela Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia Componenta | Modalitatea| Datade lacare se aplica prevede-
in cadrul editiei revizuita reviziei {:lgl editiei sau reviziei edi-
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 15.12.2023

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 24.09.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr | Scopul difuzarii| EX- | Comparti- Functia Nume si pre- Data §
. nr. primirii Semnatura
Cr ment nume
t
1 2 3 4 5 6 7 8
Comisii meto- 24.09.2025
3.1 Aplicare 1-2| dice,facilita- | Responsabil | Roman Cornelia
P torii elevilor de caz CES
24.09.2025
3.2 3 Comisii meto-| Cadre didac- | Roman Cornelia-
Informare dice tice resp.comisie
curriculum
) 24.09.2025
. 4 Conducere Director Dudas Nela
3.3 Verificare
. 24.09.2025
. o 5 Conducere Director Dudas Nela
3.4 Evidenta
. 24.09.2025
1 Conducere Director Dudas Nela

3.5 Arhivare

1. SCOPUL:

Scopul prezentei proceduri este de:

— a stabili metodologia si responsabilitatile privind prezenta in scoala a facilitatorilor elevilor cu
cerinte educationale speciale, modul de organizare a activitatii facilitatorului, avand in vedere
respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod negativ desfasurarea
in conditii de siguranta a activitatilor instructiv — educative;

—un cadru de siguranta pentru elevi, personal didactic/nedidactic si facilitatorii elevilor cu dizabilitati
si/sau CES;

— existenta documentatiei necesare derularii activitatii mentionate anterior;

- sprijin in luarea deciziilor in activitati de orientare si protectie, in luarea deciziilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE:

Prezenta procedura se aplica in cadrul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Turnu Rosu, pentru
cresterea calitatii activitatii didactice. Procedura se aplica in cazul elevilor cu CES si/sau cu
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dizabilitati pentru care parintii solicita acordul pentru a fi insotiti de facilitatori in cadrul activitatilor
curente din scoala.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARI APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURII

— Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, text actualizat in baza actelor normative
modificatoare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 720 din 21.09.2016;

— Ordin pentru aprobarea Statutului Elevului / OMENCS Nr. 4742/ 2016;

—Regulamentul intern al unitatii de invatamant;

— Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;

- 0.G. 65/2004 privind formarea profesionala a adultilor republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Ordin nr. 5574/2011 privind aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea serviciilor de
sprijin educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in
invatamantul de masa;

- Ordin nr. 6552/2011 privind aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea serviciilor de
sprijin educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale;

- HG nr. 564/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea facilitatilor de
transport intern feroviar si cu metroul pentru elevi si studenti;

— Clasificarea Internationala a Functionarii, Dizabilitatii si Sanatatii (CIF), versiunea pentru copii si
tineri, adoptata de Organizatia Mondiala a Sanatatii in anul 2007 si validata de Roméania in anul 2012;
- Alte acte normative in vigoare.

4. DEFINITII S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1 Definitii

Entitate publica — autoritate publica, 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.

Departament - Directie Generala / Directie / Serviciu / Birou / Compartiment

Conducatorul departamentului / compartimentului — director general, director, sef serviciu, sef
birou, sef compartiment.

Procedura- prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor avand in vedere asumarea responsabilitatilor.
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Procedura de sistem (PS) — Procedura an care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice

Procedura operationala (PO) — procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

4.2 Abrevieri:

CA - Consiliul de Administratie

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

CJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala
RCSE - Responsabil caz servicii psihopedagogice

DESCRIEREA PROCEDURII

ART.1. in vederea organizarii activitatii persoanelor care insotesc elevii cu CES in cadrul
activitatilor curente ale scolii, in urma deciziei CA, al Centrului Scolar de Educatie Incluziva
Turnu Rosu dispune urmatoarele:

a)Completarea Regulamentelor elaborate Tn scoala, dupa caz, cu specificatiile necesare
implementarii prezentei proceduri;

b) Atasarea la Contractele cu familia, in cazul elevilor cu CES, a Anexei nr.1 la prezenta
procedura, adaptare a Anexei nr.16 la Ordinul Nr. 198 / 1305/5805/2016;

c) Completarea de cereri, conform Anexei nr.2 a procedurii, de catre familiile/reprezentantii
legali ai elevilor cu CES care necesita / solicita admiterea facilitatorilor in cadrul activitatilor scolii;

d)Semnarea, de catre persoanele desemnate facilitatori, a unor fise de sarcini, continand
obligatiile de lucru ale acestora pe parcursul prezentei lor in scoala--- Anexa nr. 3;

e) Pastrarea documentelor originale de la art. 1, alin. b), c), d) la portofoliile educationale ale
elevilor sitTnmanarea cate unui exemplar,in copie, catre responsabilii de caz servicii psiho-
educationale (RCSE) si catre parinti/reprezentanti legali solicitanti;

f) Eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare in scoala, pentru facilitatorii aprobatiin
CA si transmiterea listelor acestora catre profesorii de serviciu.

Art.2
Cadrele didactice si reprezentantii legali ai copiilor

a) RCSE (profesorii diriginti sau profesorii de sprijin, dupa caz) includ referirile privind
facilitatorul in Planurile de servicii individualizate ale elevilor care necesita /solicita acest tip de
sprijin;

b) RCSE informeaza parintii elevilor cu CES, integrati in clasele pe care le conduc, cu privire
la continutul Planurilor de servicii individualizate si la prevederile procedurale;
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Parintii

c) 1) Parintii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES incadrati in grad de handicap GRAV cu
asistent personal sunt obligati, conform legislatiei, s nominalizeze un facilitator si sa 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 scoala a unui facilitator, in masura in care familia si
echipa de caz considera necesara/ benefica prezenta acestuia alaturi de elevul integrat sau nu;

3) Solicitantii pot nominaliza mai mult de un facilitator, daca programul de lucru nu poate
fi asigurat de o singura persoana. In acest caz, se va completa cate o cerere pentru fiecare persoana
desemnata ca facilitator.

4) In cazul in care se schimba facilitatorul sau se adauga un nou facilitator, familia
fnainteaza in cel mai scurt timp o noua 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(si colegi de clasa, daca familiile/reprezentantii legali opteaza pentru aceasta varianta;

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

e) RCSE inainteaza catre CA, spre aprobare, cererile completate de parinti (Anexa nr.2 a
procedurii);

f) RCSE pastreaza la portofoliul elevului integrat sau nu copiile documentelor de la Art.1
alin. b), c), d);

g) In cadrulintalnirilor de lucru dintre diferitele persoane si categorii profesionale in care
se dezbat probleme legate de un copil care beneficiaza de facilitator, se va aborda si analiza activitatii
facilitatorului;

h) (1 Incetarea colaborarii cu facilitatorul desemnat, daca face obiectul deciziei
familiei/reprezentantului legal sau a persoanei desemnate, are loc fara interventia CA a scolii

(2) Daca, in cadrul activitatii, se constata ca facilitatorul desemnat indeplineste rolul,
RCSE analizeaza situatia si informeaza familia. In cazulin care facilitatorul creeaza perturbari majore
ale activitatii clasei, se poate decide, in cadrul CA, revizuirea cererii si informarea familiei cu privire la
rezolutia adoptata.

Art.3.

Modul de organizare a activitatii facilitatorului

In unitatea de invatamant facilitatorul:
1. Insoteste elevulin incinta scolii, in spatiul special destinat desfasurarii activitatilor curente.
2. Intimpul programului conform orarului scolar, supravegheaza elevul si il ajuta la indeplinirea

sarcinilor de lucru pe care le primeste la solicitarea profesorului de la clasa .

In timpul pauzelor supravegheaza elevul sili poarta de grija.

4. Daca elevul participa la activitati extrascolare, il insoteste si il supravegheaza.

w
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o

In timpul orelor de curs si in pauze faciliteaza relatia elevului cu colegii, atunci cand este cazul

6. In perioada de desfasurare a activitatilor extrascolare faciliteaza relatia elevului cu colegii si
profesorii.

7. Intimpul orelor de curs faciliteaza relatia elevului cu cadrul didactic, atunci cand este cazul.

8. Intimpul orelor de curs cét siin pauze ajuta elevul, il sprijina pentru efectuarea exercitiilor
predate, atunci cand este cazul.

9. Colaboreaza cu cadrul didactic/cadrele didactice de la clasa, cu profesorul psihopedagog sau
kinetoterapeut, si, daca este cazul, cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din scoala.

10. Colaboreaza cu parintii /reprezentantii legali ai colegilor de clasa daca este cazul.

11. Raspunde de eventualele situatii critice sau de risc in care se poate afla elevul din diverse
cauze ca de exemplu: nesupravegherea elevului de catre facilitator (in timpul activitatilor si/
sau in pauze).

12. Intervine ori de céate ori este nevoie, pentru a preveni perturbarea climatului securizant al
elevilor din clasa.

Art. 4.
Durata
a) Valabilitatea documentelor specificate la Art.1 alin. b), ¢), d), completate nominal, este
pentru intreg ciclul de invatamant, pana la absolvire sau pana are loc un transfer al elevului, dupa caz.
b) In cazulin care se produce incetarea colaborarii cu facilitatorul nominalizat, familia
notifica RCSE cu privire la acest aspect, iar RCSE informeaza CA si Consiliul profesor al claseiin acest
sens.

6. RESPONSABILITATI

a) Directorul unitatii

— Asigura resursele necesare desfasurarii activitatii;

— Asigura indeplinirea de catre CA a formalitatilor necesare.

b) RCSE

—indrumé, monitorizeaza activitatea facilitatorului;

- Informeaza familia si CA cu privire la activitatea facilitatorului;

— Culege date cu privire la gradul de satisfactie, de la toate categoriile implicate, dupa caz.
c) Cadrele didactice de la clasele integratoare si specialistii din serviciile specializate
- Creeaza conditiile necesare prezentei facilitatorului lAnga elevul integrat;

- Colaboreaza cu facilitatorul in cadrul activitatilor scolare ce revin tip, la care participa elevul
integrat.

d) Familia - reprezentantii legali

- Selecteaza si nominalizeaza facilitatorii;

- Indeplinesc formalitatile necesare;

- Informeaza in timp util cu privire la schimbarile intervenite.
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e) inregistrari
— Evidentiaza cererilor care au rezolutii in vigoare, actualizata dupa caz;
- Evidentiaza facilitatorilor care au permise de acces in scoala, actualizata dupa caz.

10. EVALUARE $1 MONITORIZARE

a) Metode si instrumente:
1. Monitorizarea aplicarii cu celeritate a prevederilor privind procesul decizional;
2. Chestionare de satisfactie aplicate de catre RCSE - profesorilor, facilitatorului, familiei;
3. Analiza statistica.
b) Indicatori:
1. Promptitudinea rezolvarii cererilor;
2. Nivelul de satisfactie al factorilor implicati cu privire la colaborarea dintre profesori si
facilitatori;
3. Relevanta si actualitatea documentelor;
4. Progresulinregistrat.
c) Monitorizare:
1. Prezenta procedura se aplica pe timpul existentei facilitatorilor in unitatea scolara.
2. Echipa manageriala si membrii CEAC monitorizeaza respectarea procedurii in scoala.

7. Formular evidenta modificari

. Semnatura
Nr. - Data . Data Descriere o .
Editia . Revizia ._. . | Nr. pag. e conducatorului
crt. editiei reviziei modificare .
departamentului

8. Formular analiza procedura
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Nr. | Comparti Nume si Inlocui Aviz Semnatu | Aviz Semnatu | Da
crt | ment prenume torde favora ra/ Data nefavora ra ta
conducator drept bil bil
comparti sau
ment delegat
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Comparti | Nume si Data . Data ADat.a Intraril .
L Semnatura .. | iInvigoare a Semnatura
crt. | ment prenume | primirii retragerii ..
procedurii
1 Dudas 24.09.2025
SCIM Nela
2 24.09.2025
Profesori
diriginti/ | Cf. lista
alte
speciali
tati
3 Dudas 24.09.2025
Director Nela
4 Toader 24.09.2025
Asistent Monica
social
5 Asistent Popescu 24.09.2025
medical Floarea
6 Secreta Nicula 24.09.2025
riat loana
7 Contabili | Gilea 24.09.2025
tate Mihaela
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11. ANEXE

Anexa 1 - Cerere pentru accesul facilitatorului

Nr. din

Consiliul de Administratie a luat in discutie, la data de ,
Cererea formulata si a decis aprobarea/respingerea acesteia.
Director,

Prof. Dudas Nela

DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul/Subsemnata, , In calitate de
parinte/tutore/reprezentant legal al elevului/elevei din clasa , avand certificatul nr.

pentru grad de handicap , solicit aprobarea insotirii elevului/elevei mentionat/mentionate
mai sus de catre facilitator, in persoana dlui/dnei , legitimat(a) cu carte
de identitate/pasaport seria nr. , valabil(a) pana la data de

Precizez ca facilitatorul desemnat este: parinte/ rude/ asistent personal/ insotitor/ voluntar din cadrul
organizatiei si caimi asum raspunderea pentru:

1) competentele facilitatorului desemnat in indeplinirea sarcinilor in cadrul scolii, respective:
a) supravegherea siingrijirea elevului Tn timpul orelor de curs, Tn pauze siin cursul activitatilor
extrascolare;

b) facilitarea relatiei elevului cu colegii, in timpul orelor de curs siin pauze;

c) facilitarea relatiei elevului 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/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.

2) starea de sanatate a facilitatorului desemnat, corespunzatoare indeplinirii atributiilor si accesului
in colectivitatea scolara

3) cazierul facilitatorului desemnat, in care nu sunt consemnate interdictii de relationare si de
activitate conform specificului atributiilor mentionate;
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4) programul zilnic de lucru stabilit intre scoala, facilitator si familie respecta prevederile din legislatia
muncii;
5) conduita morala a facilitatorului este adecvata mediului scolar.

Data:

Semnatura:

Anexa 2
Recomandarea responsabilului de caz:

Fisa de sarcini pentru facilitatori

Nr. exemplar: 3 (*)

1.

Asigura supravegherea siingrijirea elevului la solicitarea personalului scolii, pe durata programului
scolar;

Asigura supravegherea siingrijirea elevului, in pauze siin timpul activitatilor extrascolare;

Asigura facilitarea relatiei elevului cu colegii, in timpul orelor de curs, in pauze si in cadrul activitatilor
extrascolare;

Asigura facilitarea relatiei elevului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs, atunci cand este cazul;
Asigura sprijin in efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs, atunci cand este cazul;
Colaboreaza cu cadrul didactic/cadrele didactice de la clasa, cu profesorul psihopedagog sau
kinetoterapeut, si, daca este cazul, cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din scoala;

Asigura colaborarea cu parintii/reprezentantii legali;

Raspunde de eventualele situatii critice sau de risc in care se poate afla elevul din cauza
nesupravegherii elevului si a interventiei in timpul activitatilor siin pauze;

Intervine ori de cate ori este nevoie, pentru a preveni perturbarea climatului securizant al elevilor din
clasa, de catre elevul pentru care asigura serviciile de facilitare.

Relatia facilitatorului cu responsabilul de caz
Respecta indicatiile/ instructiunile responsabilului de caz;
Responsabilul de caz include facilitatorul in planul de servicii psihoeducationale;
Responsabilul de caz intocmeste un raport de monitorizare al planului de servicii educationale,
calitatea si progresul prestarii serviciilor de facilitare, in raport cu toti factorii implicati in procesul
instructiv educativ si terapeutic recuperativ.
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Subsemnatul, , In calitate de facilitator al elevului din clasa ,am
luat la cunostinta prevederile prezentului document si am primit un exemplar.

Data:

Semnatura:

(*) arhiva ITS, facilitator, responsabil de caz

Anexa 3

Fisa de evaluare a activitatii facilitatorului

1.

Asigura supravegherea siingrijirea elevului la solicitarea personalului scolii, pe durata programului
scolar:

DA/ NU

Asigura supravegherea si ingrijirea elevului, Tn pauze si in cadrul activitatilor extrascolare:

DA /NU

Asigura facilitarea relatiei elevului cu colegii, in timpul orelor de curs:

DA/ NU

Asigura facilitarea relatiei elevului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs, atunci cand este cazul:
DA /NU

Asigura sprijin in efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs, atunci cand este cazul:

DA /NU

Asigura colaborarea cu cadrul didactic/cadrele didactice de la clasa, cu profesorul psihopedagog sau
kinetoterapeut:

DA /NU

Raspunde de eventualele situatii critice sau de risc in care se poate afla elevul din cauza
nesupravegherii elevului si a interventiei in timpul activitatilor siin pauze:

DA /NU

Intervine ori de cate ori este nevoie, pentru a preveni perturbarea climatului securizant al elevilor din
clasa, de catre elevul pentru care asigura serviciile de facilitare:

DA /NU

MENTIUNI (completari la punctele enumerate mai sus, daca este cazul):

Data:

Semnatura:
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Anexa 4

DECLARATIE DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul / Subsemnata

nascut(ad) la data de , in localitatea ,
domiciliat(a) in , identificat(d) cu CI/Bl seria
nr. , eliberat(a) de , ladatade ,in
calitate de facilitator al elevului din clasa , declar pe propria raspundere ca am luat la

cunostinta obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor referitoare la copiii/elevii din clasa, la
activitatile desfasurate in scoala, precum si la orice date cu caracter personal de care iau cunostinta
in timpul activitatii.

Ma oblig sa nu divulg informatiile obtinute, sa respect normele de conduita stabilite la nivelul unitatii.

Data: Semnatura:
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Cuprins

1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ........ccecvvvivininininiininennenen, 1

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ....cccoeveeeiiiiiiiiiiiiiiineennen. 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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