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

Nr. Elemente
Crt. | privind
. | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/ operatiunea
Nicula Florentina Cristina | Director CSEI 06.08.2021
Babeni y
Vlddescu Anca Maria Coordonator CIEC f-/ A
Cépatina Maria Membru CIEC ) ‘L']
g, | EAoe Magdalena }"‘:
Din Maria Minodora Membru CA &5 o
Pirvu Oana Maria Membru CIEC DS
Bivolaru Maria Membru CIEC L
Vigu Adnana Responsabil CEAC | 11.08.2021 3
1.2. | Verificat (Jd—h(‘
13 Aprobat Nicula Florentina Cristina | Presedinte CA 13.08.2021
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita se aplica
prevederile
sau reviziei
editiei
2.1. | Editial
2.2. | Revizia l
2.3. | Revizia 2
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. | Scopul Nume si Data Semnait
e - .. | Exemp i 4
crt. | difuzarii T Compartiment Functia prenume primirii ura
3.1. | Informare |1 C.E.A.C.din Resp. Vigu Adnana
cadrul C.S.E.L C.EA.C.
2, Babeni
Compartiment cadrele
sprijin din cadrul | didactice
C.S.E.L. Babeni itinerante si
de sprijin din
cadrul
CS.EL
Babeni
3 C.J.R.A.E. Valcea | director
4. [SJ Valcea inspector inv.
special
1. C.ILE.C. din cadrul | Resp C.LLE.C. | Vladescu J{;’)
C.S.E.I. Bibeni Anca ] —
2 Compartiment cadrele '
3.2. | Aplicare sprijin din cadrul | didactice
C.S.E.I. Babeni itinerante si
de sprijin
1. CA Director, Nicula
Presedinte Florentina
3.3. | Aprobare CA Crictng

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura reglementeaza modalitatea prin care sunt repartizate cadrele didactice de
sprijin, la inceputul fiecarui an scolar, la scolile integratoare care solicitd acordarea de servicii

educationale de sprijin pentru copiii/elevii cu CES integrati in invatimantul de masa.

Asigura transparenta si echitate in distribuirea normelor de sprijin disponibile la nivelul

scolil.
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5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice de sprijin normate in CSEI Babeni

6. Documente de referinti

6.1. Legislatie primara:
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgentd nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic.
Codul Muncii

6.2. Legislatie secundari:
Ordin nr. 5573 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a invatimantului
special si special integrat/2011;
Ordin nr. 5574 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii, elevii, tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in inva{imantul
de masa, cu modificarile si completarile ulterioare/2011;
Ordin nr. 5555 privind aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor
judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationald/2011;
Ordin nr. 6552 privind aprobarea Metodologiei privind evaluarea, asistenta psihoeducationali,
orientarea scolard si orientarea profesionald a copiilor, a elevilor si a tinerilor cu cerinte
educationale speciale/2012.

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entititii:
Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatimant preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unui
sistem
operational

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unui sistem, aprobata
si difuzata.
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Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

3. cadrul unei edifii | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Analiza s ; e : :
Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea

4. subiectului in cauza, in ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.

Integrare Procesul de adaptare a persoanei cu cerinte educationale

5 speciale la normele si cerintele scolii pe care o urmeaza, de

stabilire a unor relatii cu membrii grupului scolar (grupa/clasa)
si de desfasurare a activitatilor scolare
Cerinte/nevoi Cerintele in plan educativ ale unor categorii de persoane, ca
educative . . ; ot 3
. urmare a unor disfunctii sau deficiente de natura intelectuala,

6. speciale i ;
senzoriald, psihomotrice, fiziologica sau ca urmare a unor
conditii psihoafective, socioeconomice sau de alta natura

Educatie Ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor,
speciala activitatilor de invatare si asistenta complexa de recuperare-
compensare (psihoterapeutica, medicala, sociala, culturala)

Il adaptate persoanclor care nu reusesc independent sa
atinga,temporar sau pe toata durata scolarizarii,un nivel de
dezvoltare corespunzator varstei, pentru formarea competentelor
de baza 1n vederea pregatirii pentru viata de adult.

Scoald incluziva | Unitate de invatimant in care se asigura o educatie pentru toti

12. copiii, reprezentand mijlocul cel mai eficient de combatere a
atitudinilor de discriminare si segregare.

Controlul

calitatii Semnifica activitdti si tehnici cu caracter operational, aplicate
13. ed'j't‘if:_tlleldm sistemic de o autoritate de inspectiec desemnata pentru a verifica

unitatile de i

invitimant respectarea standardelor prestabilite.

preuniversitar
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7.2. Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Cr

t.

1. | PO Procedura operationala

2. |E. Elaborare

3. N Verificare

4. | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | CA Consiliu de Administratie

8. | CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
9. | CIEC Comisia Internd de Evaluare Complexa

10. | SEOSP Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionali
11. | COPS Comisia de Orientare Scolara si Profesionala
12. | HG Hotarare de guvern

13. | CES Cerinte educative speciale

8. Descrierea procedurii

8.1. Circuitul documentelor
Documentele sunt depuse si inregistrate la secretariatul CSEI Babeni de unde pot fi consultate/

xeroxate de compartimentele abilitate sa duca la indeplinire procedura.

8.2 Documente utilizate

8.3 Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale

Calculator ;
Retea internet ;
[mprimanta

daca este cazul;
e Hartie xerox.

8.3.2Resurse financiare

Birou/sali de sedinte

Cerere-tip formulata de scoala integratoare si transmisa CSEI Babeni
Cerere cadru didactic de sprijin in vederea arondarii scolii integratoare
Decizie de functionare pe post a cadrului didactic de sprijin
Parteneriat educational

Telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afari,
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* Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
8.4.Modul de lucru

Pasul 1

C.S.E.L. Babeni primeste solicitari scrise (Anexa 1) de la unitatile de invatamant din judet in care
sunt inscrisi copii/elevi cu C.E.S. care au Certificat de Orientare Scolara si Profesionala (Art 13 alin 1
lita, b, alin 2 - 5574/2011), in perioada | iunie — 7 septembrie

Pasul 2.

Secretariatul C.S.E.I. BABENI inregistreaza solicitarile primite in format letric, cat si online, in
ordinea primirii acestora.

Pasul 3.

C.LLE.C. centralizeaza solicitarile primite la secretariatul C.S.E.I. Babeni, analizeaza si identifica
scolile care intrunesc conditiile minime (spatiu adecvat, dotare, papetarie, birotica etc) pentru
desfasurarea activitatii de sprijin educational, si care scolarizeaza minim jumatate din numarul de copii
prevazut de lege pentru o norma de profesor de sprijin /invatator itinerant de sprijin.

Pasul 4.

CIEC intocmeste lista scolilor integratoare care indeplinesc conditiile de mai sus si incheie un
procesul- verbal in maxim 2 zile de la incheierea termenului de primire a solicitarilor.

Pasul 5 Procesul verbal al sedintei CIEC se depune la secretariatul institutiei. Secretariatul
transmite pe toate caile interne de comunicare (grup whatsapp, mail, platforma scolii, siteul scolii) lista
scolilor integratoare identificate cadrelor didactice de sprijin.

Pasul 6.

Fiecare cadrul didactic de sprijin depune solicitare la secretariatul unitatii privind scoala la care
doreste sd functioneze in conformitate cu scolile identificate de CIEC in termen de 2 zile de la afisarea
listei.

e in cazul in care sunt mai multe cadre didactice care depun solicitare pentru aceeasi scoala, se

aplica criteriile de evaluare din Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic.

Pasul 7.

Solicitarile cadrelor didactice se analizeaza in CA al CSEI Babeni, care emite hotdrarea de
functionare pe post .

Pasul 8.

Directorul C.S.E.I. BABENI emite decizia de functionare pe post pentru anul scolar in curs, in
conformitate cu Hotararea CA al C.S.E.I. BABENI

Pasul 9.

C.S.E.I. BABENI Babeni incheie parteneriat de colaborare cu scoala in care cadrul didactic de
sprijin va functiona, in vederea oferirii conditiilor optime de desfasurare a activitatii.



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Ministerul Educatiei Nationale Nr.de ex 5
Privind repartizarea cadrelor didactice de
Centrul Scolar pentru Educatie | SPrijin pentru copiii/elevii cu CES scolarizati
Incluzivi Bibeni in invitamantul de masa
Revizia 0
_ o Nr.de ex. ...
Compartiment/Comisie Cod: PO- SPR-01 Pagl. /12
Exemplar nr.
9. Responsabilititi

Nr. Actiunea (operatiunea) Compartimentul (postul)

crt. Responsabil

1. inregistreaza solicitarile primite de la Secretariatul C.S.E.I. Parvulescu Elena
scolile integratoare BABENI

2. Centralizeaza solicitarile primite la CIEC Coord. CIEC
secretariatul C.S.E.l. Babeni, analizeaza
si identificd scolile care intrunesc
conditiile minime pentru desfasurarea
activitatii de sprijin educational
transmite lista scolilor integratoare
identificate cadrelor didactice de sprijin

3 depune solicitare privind scoala la care | Compartimentul sprijin Fiecare cadru
doreste sa functioneze in conformitate cu | educational didactic de sprijin
scolile identificate de CIEC

4. Analizeaza cererile cadrelor didactice de | CA al CSEI Babeni Membrii CA
sprijin $i emite hotdrarea de functionare
pe post.

5. Emite decizia de functionare pe post | Conducere Directorul
pentru anul scolar in curs, pentru fiecare C.S.E.I. BABENI
cadru didactic de sprijin, in conformitate
cu Hotararea CA al C.S.E.I. BABENI
Incheie parteneriat de colaborare cu
scoala in care cadrul didactic de sprijin
va functiona
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10. Anexe
Nr.
anexi/ Denumirea Elaborat A i i .
: aborator proba Ne.da Difuzare KR
cod anexei/
f : exemplare
formula | formularului L CorioHE
r
L0727 v +; S (RRPRT [ —— 1 Arhiva | Cf.
nomencl
ator
arhivistic
1. Cerere
2z Parteneriat
educational




PROCEDURA OPERATIONALA Editia : 1
Ministerul Educatiei Nationale Nr.deex5
Privind repartizarea cadrelor didactice de

Centrul Scolar pentru Educatie | SPrijin pentru copiii/elevii cu CES scolarizati

Incluzivi Bibeni in invatdmantul de masa
Revizia 0
Nr.de ex. ...

Compartiment/Comisie Cod: PO- SPR-01 Pagll/ 12
Exemplar nr.

CERERE (Anexa 1)

Unitatea scolara integratoare
Stroeeiiviieiive NI,

Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva Babeni
Str. Calea lui Traian, nr. 128

Tel/fax 0250765374

E-mail educatieincluziva@yahoo.com
NEmommams Foesnnmmsaninms

Citre, 5
Centrul Scolar pentru Educatie Incluzivi BABENI

(Unitatea scolara integratoare)........................cccovueeeecereeeeeeeenn, , reprezentata prin
Director (numele si prenumele).....................c..cccvu....... . va solicitam repartizarea unui cadru
didactic de sprijin in unitatea noastra scolard, pentru anul scolar.............../............

Mentionam ca, la data transmiterii cererii, sunt scolarizati in scoala noastra un numar
de ........ copii/elevi cu CES (conform tabelului anexat) si dispunem de conditii minime de
desfasurare a activitatii de sprijin educational (spatiu adecvat, dotare, papetarie, birotica etc)

Va multumim!

Director,
ANEXA la adresa de inaintare
Tabel privind situatia elevilor cu CES
inscrisiin ............. covreenns, la data de.........

Nr.crt. Initiale Ciclul de Certificat de Certificat de observatii
nume si mvatamant Orientare Incadrare in
prenume (prescolar, primar, Scolara si Grad de
elev gimnazial...)si Profesionala Handicap

= clasa
I R.P. Primar, clasa a ll-a Nr:oolons -
2.
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PARTENERIAT (Anexa 2)

Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva Babeni Unitatea scolara integratoare

Str. Calea lui Traian, nr. 128

Str. . . eNErwnranamam

Tel;’fax 0250765374 K 5 ) QO

E-mail educatieincluziva@yahoo.com E-

{001 || b PR

NI o O 1! ) SR /s nenmann

PARTENERIAT EDUCATIONAL

privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale
integrati in invatamantul de masa in anul scolar ......... Lo

Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva Babeni cu sediul in localitatea Babeni, jud. Valcea,

reprezentatd prin DIreCtor Prof. .ucsiissccsnesssssnsnesssssssssesaens

Si

Unitatea de invatamant e et rbee e e ——eeeeeraeeeantaeeeiny cu sediul
{15 QR S, reprezentata prin Dll"(.,L.lOl‘ prof' ...... , hotérasc

acordarea de servicii de sprijin educational prin cadru didactic de sprijin pentru un numar de ............
copii/elevi cu C.E.S., integrati in invatamantul de masa.

Activitatile de sprijin educational vor fi asigurate de catre cadrul didactic de sprijin cu norma
didactica de 16 ore din cadrul Centrului Scolar pentru Educatie Incluziva Babeni, conform legislatiei in
vigoare, respectiv de d-na/ d-nul profesor

Aceste activitati se vor desfasura in confonmtatc cu Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5574 din 7 octombrie
2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copiii,
elevii i tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invafamantul de masi, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Resursele materiale (spatiu adecvat, dotare, papetarie, birotica etc) necesare desfasurarii
activitatilor de sprijin educational vor fi asigurate de scoala integratoare.

Cadrul didactic de sprijin care isi desfagoara activitatea in gcoala partenera va respecta R.O.F.U.I,
RI al C.S.E.I. Babeni, precum si ROFUI si RI al scolii unde isi desfasoara activitatea si va colabora
permanent cu cadrele didactice si conducerea scolii in vederea asigurarii de conditii optlme pentru
copiii/elevii cu CES .

Scolile partenere isi asuma obligatia colabordrii permanente si a respectirii prevederilor
prezentului parteneriat.

Avand in vedere cele mai sus mentionate, parteneriatul educational se incheie in doud exemplare,
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cate un exemplar pentru fiecare parte.
Director C.S.E.I. Babeni Director
11. Cuprins
Numirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

cadrul procedurii
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