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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 5
Istrate Camelia g
Bordeeanu Marioara Director Septembrie /M%_OL;
Il Eldborat Director adjunct 2025 b -
. Berechet Claudia Steluta Responsabil Octombrie
1.2. Verificat ; CEAC 2005 I Mol
Istrate Camelia Octombrie
1.3. Aprobat Director 2025 %

2. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Scopul acestei proceduri este de:

- stabilirea unor conditii de dialog scoala-familie printr-o mai buna implicare si responsabilizare a

partilor implicate direct in educatia elevilor;

- a stabili metodologia si responsabilitatile privind prezenta in scoald a facilitatorilor elevilor cu

cerinte educationale speciale;

- prevenirea unor situatii care afecteazd in mod negativ desfasurarea in conditiii de sigurantd a

activitatilor instructiv-educative;

- de a asigura continuitatea activitatii scolare si extrascolare in anul scolar 2025-2026.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
3.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura
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Prezenta procedura se aplica tuturor profesorilor, elevilor cu CES din invatdmantul de masé , respectiv

périntilor/facilitatorului acestora, in cadrul Colegiului Economic ,,Jon Ghica” Briila.

3.2, Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi desfdsurate de
entitatea publicd

- Prezenta procedurd operationald are scopul de a preveni situatiile care pot afecta negativ desfasurarea in
conditii de sigurantd a procesului instructiv-educativ din C.E.L.G. Briila.

3.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:

- prezenta si atributiile facilitatorului;

3.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdfii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitdfii:

.- cadre didactice, profesori diriginti, facilitator. L S o o

4. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

4.1.Legislatie primard (legi, ordonante de urgentd)

- Legeanr. 198/2013, Legea Invitimantului preuniversitar;
- Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016, privind aprobarea Metodologiel pentru evaluarea si

interventia integratd in vederea incadririi copiilor cu dizabilitéti in grad de handicap, a orientarii scolare

.....

4.2.Legislatie secundard (hotdrdri de guvern, ordine etc.)

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invaimant preuniversitar aprobat prin
OME nr. 5726/2024;

- O.M.E.nr. 5707 din 01 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului;
- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

4.3. Alte documente, inclusiv documente interne:

- Regulamentul de organizare si functionare al C.E.L.G.
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Regulamentul intern al C.E.1G,
Decizu ale directorului C.E.LG.
Hotirari ale Consiliului de administratie

5. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA
5.1.Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedurd Prezentarea formalizat#, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitaii, cu
2. Editie proceduri Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cind

deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci ciind
modificarile din structura procedurii depigesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

3. Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
Revizie proceduri date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implica, de
reguld, sub 50% din confinutul procedurii.
4, Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor i activitatilor
de invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia
include atét activitatile de invatare in context formal, cét si in context
nonformal sau informal.
5. Controlul calitatii educatiei | Semnificd activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
in unitatile de Invétamant autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.
6. Analizd Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
cauzi, In ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
7. | Asigurarea calitatii educatiei

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacititii
institutionale de elaborare, planificare §i implementare de programe de
studiu, prin care se formeazi increderea beneficiarilor ¢ organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
calitatii exprimi capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe
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de educatie in conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovatd incit sd conducd la imbunétatirea continua a calitatii educatiei.
8. Certificatul de orientare Documentul/actul oficial eliberat de catre centrele judetene de resurse si de
scolard si asistentd educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de
profesionala Asistentd Educationald, denumite Tn continuare CJRAE/CMBRAE,
conform prevederilor legale in vigoare. Acesta cuprinde
diagnosticul/deficienta, gradul acestuia/acesteia, In functie de care copiii cu
CES sunt orientafi in invatiméntul de masi sau in invitimantul special;
9. | Cerinte educationale speciale | Reprezinid necesitdti educationale suplimentare, complementare

(CES) obiectivelor generale ale educatiei, adaptate particularititilor individuale si

S |.celor caracteristice unei anumite. deficiente/afectan sau dizabilit8HION AL
tulburdri/dificultati de invatare, precum si o asistentd complexéd{medicala,
sociali, educationald etc.). Asistenta complex3 fird necesitéti educationale
suplimentare nu defineste CES;

10. Planul de servieii Reprezintd un instrument de planificare a serviciilor psihoeducationale si a

educatfionale individualizat | interventiilor necesare asigurarii dreptului la educatie, precum si in vederea
(P.ED) abilitdrii si reabilitarii copiilor/elevilor/tinerilor orientati scolar si profesional
de COSP;

11. Facilitator Facilitatorul mentionat la art. 63 alin. (2} lit. d) din ordinul
1985/1305/5805/2016, poate fi unul dintre parinti, asistentul personal, pentru
copiii cu grad de handicap grav, o persoand numitd de parinti fatd de care
copilul are dezvoltata o relatie de atasament sau un specialist recomandat de
périnti/reprezentantul legal.

5.2.Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationald
2 E. Elaborare
3 V. Verificare
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4, A. o Aprobare i o
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. RU Personal responsabil RU
8. CELG. Colegiul Economic “lon Ghica” Briila
0. C.A. Consiliu de administratie
10. C.E.S. Cerinte Educationale Speciale

6. DESCRIEREA PROCEDURIT . . . . . . .

e Pt st o ot s, St — e

6T Coneralifati:
Dispozitiile prezentei proceuri se aplica cadrelor didactice din unitatea de invitdmaént care interactioneazi

ST

6.2.Resurse necesare:

6.2.1 Resurse materiale
¢ sald de sedinte
e Calculator;
e retea internet ;
e imprimants
o hirtic xerox.
6.2.2 Resurse umane
o Cadrele didactice;
e Comisia CIEC
¢ Consiliul de Administratie;

e Consiliul profesoral.

6.2.3 Resurse financiare

o Conform bugetului pentru anul in curs.
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6.3. Modul de lucra

6.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Operatiunile si actiunile privind activitatca proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
In vederea organizirii activititii persoanelor care insotesc elevii cu dizabilitati si/sau CES in cadrul
activitétilor scolii, in urma deciziei CA, DIRECTORUL dispune urmétoarele:

v" completarea Regulamentelor elaborate Tn unitate, dupa caz, cu specificatiile necesare implementérii

prezentei proceduri;

v completarea de cereri, de catre familiile/ reprezentantii legali ai elevilor cu C.E.S .care necesitd/solicita

admiterea facilitatorilor in cadrul activitdtilor scolii;
v’ semnarea, de citre persoanele desemnate ca facilitatori a graficelor de acces in unitate pe ore si discipline;

v' semnarea, de catre persoanele desemnate ca facilitatori a fiselor de sarcini;
v' semnarea de citre persoanele desemnate ca facilitatori a unor declaratii de confidentialitate referitoare la

copiii din clasd, activititile derulate in timpul orelor de curs, a pauzelor si In timpul activitatilor
extragcolare.

v" eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare In unitate, pentru facilitatorii aprobati in C.A. si
transmiterea listelor acestora cétre personalul de paza.

6.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Parintele/reprezentantul legal inainteazi directorului unitatii de invitamant o cerere prin care solicita

aprobarea privind prezenta facilitatorului in unitatea de invétdmant.

- Directorul unitétii de invitamant instiinteazi cadrele didactice de solicitarea parintelui.

- Profesorul diriginte stabileste impreuni cu facilitatorul un grafic de participare la activitati, semnat de

comun acord si aprobat de directorul unitétii de invatdmént. (cate un exemplar pentru fiecare persoand).

- Cadrul didactic stabileste impreuni cu facilitatorul regulile privitoare la prezenta acestuia n cadrul

colectivului si modul de organizare a activitétii acestuia, respectiv comportamentul facilitatorului in timpul
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activititilor/orelor de curs, in pauze si in cursul activititilor extragcolare si modul de facilitare a relatiei
elevului cu cadrul didactic si colegii.

- Aceste reguli sunt stipulate intr-un document asumat prin semnéturd de cadrul didactic, facilitator si
directorul unit#tii de invétimant (document semnat in 3 exemplare).

- Regulile pot fi modificate pe parcurs in funclie de situatiile apdrute, ceea ce presupune un nou

document.

- Facilitatorul poate si insoteascd elevul atat la ore, cit si in timpul pauzelor, in functie de gravitatea
diagnosticului.

- Facilitatorul respectd strict programul de ord/pauzé, nu intervine in cadrul orelor de curs sau a

- Facilitatorul trebuie s aiba o conduiti civilizati in raport cu cadrele didactice, ceilalti elevi si parintii
acestora.

- Cadrul didactic impreund cu facilitatorul i comisia pentru curriculum, analizeaz3 periodic progresul
elevului cu CES, astfel incat de comun acord, poate fi modificat graficul particip#rii la ore.

- Daca facilitatorul manifestd un comportament inadecvat fati de ceilalti elevi, cadrele didactice sau
périntii colectivului de elevi, cadrul didactic solicitd in scris directorului schimbarea imediatd a acestuia si
intrerupe, péné la clarificarea situatiei, accesul acestuia in clas.

- Directorul informeazi familia si/sau facilitatorul in scris, telefonic, pe e-mail cu privire la situatia
apéruta si interzice accesul acestuia la clasé péna la clarificarea situatiei.

- Facilitatorul intrd la clasd numai dup# ce a semnat graficul de participare la activititi, declaratia de
confidentalitate si documentul privind regulile de comportament.

- Facilitatorul poate fi unul dintre périnti, asistentul personal sau Insotitorul, o persoand numitd de
pdrinti, un specialist numit de parinti, din organizatii, alte institutii cu care unitatea de invifimant are incheiate
acorduri.

- Semnarea de cétre persoanele desemnate ca facilitatori, a unor fise de sarcini continind obligatiile de

lucru ale acestora pe parcursul prezentei lor in scoald.

‘pauzelor, si nu solicita cadrului didactic o atentie focalizatd numai pe copilul pe care il insoteste.
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- Dacé, in cadrul activitdtii, se constata cé facilitatorul desemnat nu-si indeplineste rolul, comisia CIEC

analizeaz4i situatia si informeazi familia.

- In situatia in care facilitatorul creaza perturbari majore ale activititii clasei, se poate decide la nivelul

Consiliului de Administratie, restrictionarea facilitatorului la ore.

]

- Un facilitator poate avea grij4 de mai mulsi elevi cu dizabilitéti si/sau C.E.S.in aceeasi clas.

7. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

7.1.Directorul

v" Supune aprobérii Consiliului de administratie prezenta procedurd, respectiv revizuire, ori de céte
orl este necesar;

v' Aprobi lista facilitatorilor, conform cererilor inregistrate;

7.3. Facilitatorul, din punct de vedere legal, rispunde de:

v' Supravegherea si ingrijirea elevului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitatilor
extragcolare;

Facilitarea relatiei elevului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;

Facilitarea relatiei elevului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

Sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;

NI

Colaborarea cu cadrul didactic de la clasd, cu profesorul itinerant si de sprijin si cu alte cadre
didactice si profesionisti din gcoald;

v" Facilitarea relatiei cu colegii i profesorii in cursul activititilor extragcolare;

v" Colaborarea cu parintii/reprezentantii legali.

8. Formular evidentd modificiri

itatoruluielevuliien CES C o

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei | pag. modificare conducitorului
modificata departamentului
1. i 0 Elaborarea editiei
initiale
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9. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert, prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semniitura | Data
compartiment
1. | Management | Istrate
Camelia
10. Formular distribuire ( difuzare) proceduri
Nr. Nume si Data Semnitura Data Data
Ex. | Compartiment | prenume | primirii | Retragerii | £ | intrarii
Procedurii E in vigoare
»
inlocuite
1 Curriculum Cadrele CP din | Transmis
didactice ]
pe email 06.10.202
5
11. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioada
Anexal Model cerere CEAC Director Diriginti | Arhiva Cf.
nomenclator
arhivistic
Anexa 2 Model declaraﬁe CEAC Director Diriginti Arhiva Cf.
de confidentialitate nomenclator
arhivistic
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Anexa3 Fi$a de atribu‘gii a CEAC Director Diriginti | Arhivi Cf.
facalitatorulm nomenclator
arhivistic
Anexa 1 Cerere pentru accesul facilitatorului
NEoiiieniiinnenen (1 11 SR

Doamni Director,

Subsemnat{ul)/(a). ..ot e ,in calitate de parinte/tutore/reprezentant
legal al elevului/el.......c.cooiiiiiiiiiiiii i din clasa................. , avind certificat
numdrul.............l pentru grad de handicap de nivel............. , solicit aprobarea insofirii

Precizez ca facilitatorul desemnat este: périnte/rudd/asistent personal/insotitor/voluntar din cadrul

organizatiei

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

Data, Semnatura,
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Anexa 2 Model declaratie de confidentialitate
DECLARATIE
U A UL . . oot e e e e e e , in calitate
de facilitator al elevului/elevei.......ccooiiiiiii i , de la clasa
..................... , ma angajez sé péstrez deplina confidentialitate asupra informatiilor, in format fizic sau

s giecironicy eleniivare Ta” elevil din clusa, 4 activiiatie desiasuraie in timpul oréior, i patze i in Urmpui ™

activititilor extrascolare, respectiv sa nu inregistrez, multiplic, distribui, dezvilui, in niciun fel, informatii sau
aspect legate de activitatea scolard si sé respect normele de conduitd stabilite la nivelul unitétii de Invitamant

Colegiul Economic “Ion Ghica” Bréila.

Data, Semnéitura,
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Anexa 3.
FASA DE ATRIBUTH A FACILITATORULUI
1

. Asigurd supravegherea si ingrijirea elevului Jn timpul orelor de curs, in pauze si in cursul

activitdtilor extragcolare;

2. Asigura facilitarea relatiei elevului cu colegii, In timpul orelor de curs, in pauze si in cursul
activitétilor extrascolare;

3. Asigura facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

4. Asigurd sprijin in rezolvarea sarcinilor de lucru de cétre elev, in timpul orelor de curs;

s "'A':éi'g"ii'fﬁ"Eéléb"ézréir'éé. &U cadrui/cadreie didactice de‘ia clasa,cu prdfe'sdrui 'ifinéi'aﬁi"gzi:'.i.ie'Spr.ij'in., cu T

alte cadre didactice si dac# este cazul cu personalul didactic auxiliar i nedidactic din scoala;

6. Asiguri facilitarea colaboririi cu colegii si profesorii in cursul activitatilor extrascolare;

7. Asigurd facilitarea colabordrii cu périntii/reprezentantii legali;

8. Respecta regulamentele §i procedurile interne ale unitatii de invatimaént, inclusiv cele referitoare la
facilitator;

9. Ti este interzis sa perturbe procesul instructive-educativ organizat de profesor;

Subsemnatul/a. ... ..ooooiiriii , In calitate de facilitator al
elevului.....coooii dinclasa........ooovviiiiiiiiiiiin, , am luat la cunostintd

prevederile prezentului document $i am primit un exemplar.

Data, Semnatura,




