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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
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Ungurean Monica Membru CEAC 03.02.2026

1.2 | Elaborat Pontoc Daniela Membru CEAC 03.02.2026

1.3 | Verificat Rotar Madalina Responsabil CEAC 04.02.2026

1.4 | Aprobat Nuszer Eleonora Noemi Director 05.02.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 06.10.2020
2.2 Revizia 3 06.10.2020
2.3 Editia Il-a 22.10.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 22.09.2023
2.6 Revizia 3 04.09.2024
2.7 Editia Ill-a 16.01.2026
2.8 Revizia 1 05.02.2026

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Ungurean Monica 05.02.2026
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Pontoc Daniela 05.02.2026
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3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Silaghi Loredana 05.02.2026
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rotar Madalina 05.02.2026
3.5 | Aprobare Didactic Director Nuszer Eleonora Noemi 05.02.2026
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Silaghi Loredana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia si responsabilitatile privind prezenta in unitate a
facilitatorilor copiilor cu cerinte educationale speciale.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in 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 la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica tuturor grupelor din unitatea de Tnvatamant care au integrati copii cu CES, pentru care
parintii solicita acordul, pentru a fi Tnsotiti de facilitatori in cadrul activitatilor din gradinita.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Conventia cu privire la drepturile copilului, ratificata prin Legea 18/1990, republicata, cu modificarile
ulterioare;

- Conventia privind drepturile persoanelor cu dizabilitati, adoptata la New York de Adunarea Generala a
Organizatiei Natiunilor Unite la 13 decembrie.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientdrii scolare si
profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor
cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale;

- Ordinul nr. 5574/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in Tnvatamantul de masa,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

6/14



prnen
L " *'"‘a

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Ill-a

H“.h'l.:,

L
Fan ™

PREZENTA IN GRADINITA A FACILITATORILOR COPIILOR | Revizia 1
CU CERINTE EDUCATIONALE SPECIALE

R st

Cod: P.O. 71 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Copii cu CES

Copii / tineri cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de
invdtamant preuniversitar;

Certificatul de orientare scolara si
profesionala

Documentul/actul oficial eliberat de catre centrele judetene de resurse si de
asistenta educationala/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de
Asistenta Educationald, denumite in continuare CJRAE/CMBRAE, conform
prevederilor legale in vigoare. Acesta cuprinde diagnosticul/deficienta, gradul
acestuia/acesteia, In functie de care copiii cu CES sunt orientati in invatamantul
de masa sau in invatamantul special;

Cerinte educationale speciale (CES)

Reprezintd necesitati educationale suplimentare, complementare obiectivelor
generale ale educatiei, adaptate particularitatilor individuale si celor
caracteristice unei anumite deficiente/afectari sau dizabilitatilor sau
tulburari/dificultati de invatare, precum si o asistenta
complexd(medicald,sociald,educationala etc.). Asistenta complexa fara
necesitati educationale suplimentare nu defineste CES;

7.1.10

Facilitator

Facilitatorul este persoana care participa la cursurile scolare alaturi de un minor
cu handicap grav. El poate fi unul dintre parinti, asistentul personal pentru
copiii cu grad de handicap grav, o persoana numita de parinti fata de care
copilul are dezvoltata o relatie de atasament sau un specialist recomandat de
parinti/reprezentant legal. Numirea de catre parinti/reprezentantul legal a unui
facilitator se face in urma includerii acestuia in planul de abilitare-reabilitare,
respectiv planul de servicii psihoeducationale. Includerea facilitatorului in plan
se face la solicitarea parintilor/reprezentantului sau la recomandarea unui
specialist.

7.1.11

Abilitarea si reabilitarea

Reprezintd acele masuri eficiente si adecvate, personalizate, inclusiv prin
punerea la dispozitie a produselor sau tehnologiilor asistive/de sprijin, si
sprijinul reciproc intre persoane cu aceleasi probleme, pentru a permite
persoanelor cu dizabilitati sa obtina si sa-si mentind maximum de autonomie,
sa-si dezvolte pe deplin potentialul fizic, mintal, social, educational si
profesional si sa realizeze o deplina integrare si participare in toate aspectele
vietii sau sa-si mentina, imbunatateasca si sa Tsi creasca calitatea vietii. Se
promoveaza sintagma abilitare-reabilitare, cu distinctia ca abilitarea se referad la
formarea de abilitati prin mecanisme de compensare, in cazul functiilor care nu
mai pot fi recuperate, cum este situatia copiilor cu dizabilitati congenitale sau
dobandite precoce;
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7.1.12

la copii

Evaluarea functionarii, dizabilitatii si CES | Este un proces complex, unitar, continuu si multidimensional, realizat intr-un

timp rezonabil ce are drept scop identificarea conditiilor de sanatate, a
dificultatilor de Tnvatare si dezavantajelor sociale, dar si a potentialului sdu de
dezvoltare si a abilitdtilor, care stau la baza planificarii cat mai de timpuriu a
beneficiilor, serviciilor si programelor de interventii personalizate de
abilitare/reabilitare. Acest proces include si evaluarea si reevaluarea impactului
masurilor aplicate asupra copilului;

7.1.13

Planul de servicii individualizat

Reprezinta un instrument de planificare a serviciilor psinoeducationale si a
interventiilor necesare asigurarii dreptului la educatie, precum si in vederea
abilitarii si reabilitarii copiilor/elevilor/tinerilor orientati scolar si profesional de
COSP.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

7.2.8 CES Cerinte educationale speciale

7.2.9 CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Copiii cu CES sunt acei copii cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de Tnvatamant
preuniversitar. Cerinte educationale speciale (CES) reprezintd necesitati educationale suplimentare,
complementare obiectivelor generale ale educatiei, adaptate particularitatilor individuale si celor
caracteristice unei anumite deficiente/afectari sau dizabilitatilor sau tulburari/dificultati de Tnvatare,
precum si o asistenta complexa (medicala, sociald, educationala etc.). Asistenta complexa fara necesitati
educationale suplimentare nu defineste CES.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

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

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Facilitatorul este persoana care participa la cursurile scolare alaturi de un copil cu cerinte educationale
speciale. El poate fi unul dintre parinti, asistentul personal pentru copiii cu grad de handicap grav, o
persoana numita de parinti fata de care copilul are dezvoltata o relatie de atasament sau un specialist
recomandat de parinti/reprezentant legal. Numirea de catre padrinti/reprezentantul legal a unui
facilitator se face in urma includerii acestuia In planul de abilitare-reabilitare, respectiv planul de servicii
psihoeducationale. Includerea facilitatorului in plan se face fie la solicitarea parintilor/reprezentantului
legal, fie la recomandarea unui profesionist, cu acordul parintilor/reprezentantului legal.

Pentru copiii cu grad de handicap grav cu asistent personal, parintii/reprezentantul legal asigura
obligatoriu facilitator.
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Un facilitator poate avea grija de mai multi copii cu dizabilitati si/sau CES in aceeasi grupa. Prezenta
facilitatorilor la grupa nu poate fi conditionata de gradul de handicap.

Parintii/Reprezentantul legal pot/poate numi facilitatori provenind din cadrul unor organizatii
neguvernamentale, universitati, alte institutii, cu care unitatea de invatamant incheie acorduri in acest
sens.

Pentru copiii cu dizabilitati si/sau CES care necesita tratament pe parcursul programului scolar, daca
parintii/reprezentantul legal nu pot/poate asigura facilitator, se includ prevederi pentru asigurarea
tratamentului in contractul cu unitatea de Tnvatamant.

Parintele/reprezentantul legal inainteaza directorului unitatii de ihvatamant o cerere prin care solicita
aprobarea privind prezenta facilitatorului in unitatea de invatamant.

Cererea trebuie sa fie insotita de urmatoarele documente ale facilitatorului:

- cazierul judiciar;

- certificatul de integritate comportamentals;

- aviz psihologic;

- aviz medical (medicina muncii) din care sa rezulte ca este apt pentru a-si indeplini sarcinile de
facilitator.

Tn vederea organizarii activititii persoanelor care Tnsotesc copiii cu CES in cadrul activitatilor
unitatii, Tn urma hotararii Consiliului de Administratie, directorul dispune urmatoarele:

a) completarea Regulamentelor elaborate in unitate, dupa caz, cu specificatiile necesare implementadrii
prezentei proceduri;

b) atasarea la Contractele cu familia, Tn cazul copiilor cu CES, adaptare a Anexei nr. 16 la Ordinul Nr.
1985/1305/5805/2016;

c) completarea de cereri, de catre familiile/ reprezentantii legali ai copiilor cu CES care necesita / solicita
admiterea facilitatorilor in cadrul activitatilor unitatii;

d) semnarea, de catre persoanele desemnate ca facilitatori, a unor fise de sarcini, continand obligatiile
de lucru ale acestora pe parcursul prezentei lor in unitate;

e) pastrarea documentelor originale de la punctele b), ¢), d) la portofoliile educationale ale copiilor si
inmanarea cate unui rand de exemplare, in copie, catre responsabilii de caz si catre parintii/
reprezentantii legali solicitanti;

f) eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare in unitate, pentru facilitatorii aprobati in CA. si
transmiterea listelor acestora catre personalul de paza.

Reguli privind prezenta si conduita facilitatorului in unitatea de invatamant

- Facilitatorul poate sa insoteasca copilul atat la activitatile instructiv-educative, cat si in timpul pauzelor,
in functie de gravitatea diagnosticului.

- Facilitatorul respecta strict programul de ora/pauza, nu intervine Tn cadrul orelor de curs sau a
pauzelor si nu solicita cadrului didactic atentie speciala copilului pe care-l insoteste, acesta avand
obligativitatea de a-i trata in mod egal pe toti membrii colectivului.

- Facilitatorul nu are voie sa fie prezent in unitatea de invatamant sub influenta alcoolului sau a unor
substante interzise. Facilitatorul trebuie sa aiba o conduita civilizata in raport cu cadrele didactice, ceilalti
copii din sala de grupa si parintii acestora.

- In cazul in care facilitatorul intrerupe participarea la activititi conform graficului asumat la inceputul
perioadei, acesta nu mai poate veni decat dupa ce depune o alta cerere, cu un alt grafic de desfasurare.
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- Daca facilitatorul manifesta un comportament inadecvat fata de ceilalti prescolari, cadrele didactice
sau parintii colectivului de prescolari, cadrul didactic solicita in scris directorului schimbarea imediata a
acestuia si se Intrerupe, pana la clarificarea situatiei, accesul acestuia in sala de grupa. Directorul
informeaza familia in scris, telefonic, pe e-mail cu privire la situatia aparuta si interzice accesul acestuia
in sala de grupa pana la clarificarea situatiei.

- Facilitatorul intra in sala de grupa numai dupa ce a semnat graficul de participare la activitati,
declaratia de confidentialitate si documentul privind regulile de comportament.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Asigura resursele necesare desfasurarii activitatii;

- Asigura indeplinirea de catre CA a formalitatilor necesare.

9.2. Educatoarele sau profesorii itineranti/de sprijin, dupa caz:

- Indruma si 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;

- Identifica serviciile si interventiile necesare, precum si termenele de realizare in acord cu rezultatele
evaludrilor;

- Identifica capacitatea si resursele de care dispune unitatea de Tnvatamant, familia si comunitatea pentru a
pune Tn practica planul;

- Se asigura ca serviciile si interventiile recomandate raspund nevoilor reale si prioritatilor copilului si ale
familiei sale;

- Se asigura ca familia si copilul au acces efectiv la serviciile si interventiile recomandate.

9.3. Facilitatorul

- Supravegheaza si ingrijeste copilul in timpul activitatilor, in pauze siin cursul activitatilor extrascolare;

- Faciliteaza relatia copilului cu colegii, in timpul activitatilor si in pauze;

- Faciliteaza relatia copilului cu cadrul didactic, in timpul activitatilor;

- Ofera sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul activitatilor;

- Colaboreaza cu cadrul didactic de la grupa, cu profesorul itinerant si de sprijin si cu alte cadre didactice si
profesionisti din gradinits;

- Faciliteaza relata cu colegii si cadrele didactice Tn cursul activitatilor extrascolare;

- Colaboreaza cu parintii/reprezentantii legali;

- Efectueaza activitatile descrise in prezenta procedura.

9.4. Familia/Reprezentantii legali:

- Selecteaza si nominalizeaza facilitatorii;

- Indeplineste formalitatile necesare;

- Informeaza in timp util cu privire la schimbarile intervenite.

12/14
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.10.2020
10.2 Il-a 22.10.2021 0 22.10.2021
10.3 Il-a 1 12.08.2022
10.4 Il-a 2 22.09.2023
10.5 Il-a 3 04.09.2024
10.6 Il-a 16.01.2026 0 16.01.2026
10.7 Ill-a 1 05.02.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rotar Madalina 05.02.2026
2. Didactic Nuszer Eleonora 05.02.2026
Noemi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Model contract cu familia copilului cu - - 1
dizabilitati sau CES
13.2 Anexa 2 - Cerere pentru accesul facilitatorului - -

14. Element 66
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ... 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ... 2

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

Procedurii - - 2
4.Scopul procedurii . ... .. 4
5.Domeniul de aplicare ... ....... ... 5
6. Documentedereferinta ........... . ... 6
7.Definitii siabrevieri . ... ... 7
8. Descrierea procedurii - .. ... 9
9.Responsabilitati - ... ... ... .. 12
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