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1. Lista responsabililor cu revizuirea, verificarea si aprobarea editiei procedurii operationale

Elemente privind,! Numele si prenumele. { Fun'c;ia- ‘ Data ‘ Semnitura
i responsabilii/ ’ : i | |
|

| Operatiunea
. ,‘ 2 3 | 4 | 5 |
‘ 1.1 | Elaborat | Nicula Florentina Cristina | Director | 25.08.2022 | W‘ﬁ
Raru Darie Bogdan ! Profesor |
1.2 | Verificat Vigu Irina Adnana C.EAA.C. ' 30.08.2022
is __)_ﬂxprobat | Nicula Florentina Cristina | Presedinte C.A. | 31.08.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale
| Editia/revizia in cadrul Componenta -fevizuitﬁ [ Modalitatea | Data de la care se ‘
editiei reviziei aplicad prevederile |
| reviziei |
_ I I i |
7 i 2. | 3. | 4. |
‘ 2.1._ ﬁRﬁevizig 1 _E
2.2. | Revizia2 !
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi revizia din cadrul procedurii operationale
Nr. Scopul  |Exmpl , . ) Data 2
& difuzirii | .nr. Compartiment Functia Numele si prenumele Brimiril Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
Cadre didactice —
diriginti Responsabilul
31 | Acli 1 Facilitatorii de caz servicii
' T elevilor/prescolarilor cu | psihoeducatio
grad de handicap grav nale
cu asistent personal
Catlre didacs Cadre
3.2 |nformare 1 adre didactice didtaciice )
. Nicula Florentina
3.3 | Aprobare 1 | Conducere Director Ciicting V
. - Responsabil Vigu Irina Adnana
3.4 \Nerificare 1 Comisie CEAC comisia CEAC
4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:

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

educationale speciale;
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- prevenirea unor situatii care afecteazi in mod negativ desfdsurarea in conditii de siguranti a
activitatilor instructiv educative

- de a asigura existenta documentatiei adecvate deruljrii activitatii;

= de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul CSEI Bibeni.
Procedura este o procedura operationalj care se utilizeaza in cazul copiilor/elevilor cu
dizabilitati/CES din invdtdmantul special
- copiilor/elevilor cu grad de handicap grav cu asistent personal.
- copii/elevii neincadrati in grad de handicap grav cu asistent personal, la recomandarea unui
profesionist, cu acordul parintelui/reprezentantului legal privind persoana desemnatsi.
- copii/elevii neincadrati in grad de handicap grav cu asistent personal, pentru care parintii solicitd
acordul, pentru a fi insotiti de facilitatori in cadrul activitatilor curente din scoald.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Legislatie primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare;
= Ordin comun Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016- emitenti: Ministerul Muncii-
- Nr. 1.985 din 4 octombrie 2016. Ministerul Sanatatii-Nr. 1.305 din 17 noiembrie 2016 si Ministerul
Educatiei- Nr. 5.805 din 23 noiembrie 2016;

4.2 Legislatie secundara
- Legea nr. 18/1990 pentru ratificarea Conventiei cu privire la drepturile copilului, republicatd, cu
modificdrile ulterioare;
- Legea nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitati,
adoptatd la New York de Adunarea Generali a Organizatiei Natiunilor Unite la 13 decembrie 2006,
deschisa spre semnare la 30 martie 2007 si semnati de Romania la 26 septembrie 2007, cu modificarile
ulterioare;
- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificarile §i completdrile ulterioare;
- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si completrile
ulterioare;
- Clasificarea Internationald a Functiondrii, Dizabilitatii si Sandtatii, versiunea pentru copii si tineri,
denumitd in continuare CIF-CT, adoptati de Organizatia Mondiald a Sandtatii in anul 2007 si validatd de
Roménia in anul 2012, de cidtre Ministerul Sanatatii, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice si Ministerul Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului, in temeiul:
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- art. 18 alin. (3) din Hotdradrea Guvernului nr. 344/2014 privind organizarea si functionarea Ministerului
Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice, precum si pentru modificarea unor acte
normative, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- art. 7 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 144/2010 privind organizarea si functionarea

Ministerului Sanatatii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- art. 13 alin. (3) din Hotdrarea Guvernului nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice, cu modificirile si completarile ulterioare,

- ROFUIP -Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatimant
preuniversitar-Ordin nr.5447 din 31.08.2020 cu modificirile si completdrile ulterioare
- Regulamentul Intern al CSE| Babeni nr.3416/21.07.2022

7. DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Definigh:
Nr. ’ .
crrt Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

A - R % % T
Parte a managementului calitatii, concentrat3 pe furnizarea increderii c4 cerintele
referitoare la calitate vor fi indeplinite.

1. |Asigurarea calit3tii

2. |Procedura/
regulament/
instructiune de lucru

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

3. |Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobat3 si

operationale difuzata. _ L
4. |Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
:‘ editii | uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate. o
Subdiviziune o}-ganizator.i'cé formatd prin gruparea, pe baza unor criterii obiective,
a unui numdr rational de sarciniuri aflate sub o autoritate unica, in cadrul careia se
realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand
cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate.

B, Compartimentul

|
‘

6. Facilitator Persoana, numita in literatura de specialitate shadow, desemnat s insoteasci si
‘ sa participe la activitati alaturi de copil - ) |
Abrevieri: ) -
Abrevierea Termenul abreviat - \
' CSEI B3beni | Centrul Scolar pentru Educatie Incluzivd Bibeni 7
CA Consiliul de Administratie ) |
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii ]
CIEC Comisia interna de Evaluare Complexa B - -
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemuiuiJ
| de control intern/ managerial - ]
Pfsij i InspectBrat Scolar Judetean
PSI Plan de servicii individuale ]
CES Cerinte educationale speciale B
RCSE Responsabil de caz servicii psihoeducationale N




Ministerul Educatiei Nationale PROCEDURA PRIVIND APROBAREA PREZENTEI FACILITATORILOR | Editia :1
IN SCO, SI Di
Centrul $colar pentru Educatie Incluzivd Bibeni LA O Ul.lﬂ C[)Ei'l?::AA NEZARE A ACTIVITATIL Nr.de ex. 4
Revizia ....
Compartiment DIDACTIC Nr.de ex. ....
Cod: PO.DID.O1 pag 4/13
Exemplar nr....

[Fenne T oy T . i ]
| SPAS | Serviciul Public de Asistents Sociald |
| DGASPC Directia Generalé de Asistenta Sociald si Protectie a Copilului ‘1

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
Art.1. In vederea organizdrii activititii persoanelor care insotesc elevii cu dizabilititi/CES in cadrul
activitatilor scolii, in urma deciziei CA, Directorul Centrului scolar pentru Educatie Incluzivd Bibeni dispune
urmatoarele:

a) completarea Regulamentelor elaborate in scoald, dupd caz, cu specificatiile necesare implementarii
prezentei proceduri;

b) completarea de cereri, conform Anexei nr. 2 a procedurii, de citre familiile/ reprezentantii legali ai
elevilor cu dizabilitati/CES care necesitd/soliciti admiterea facilitatorilor in cadrul activitatilor scolii ;

C) semnarea de citre facilitator, a fisei de sarcini, continand obligatiile de lucru ale acestuia pe
parcursul prezentei in scoald (cf. Art. 64 alin. 8 din Ordin comun Nr. 1985/1305/5805/2016) - Anexa
nr.3;

d) atasarea unui act aditional la Contractele cu familia prin care se modificad si se completeazi
drepturile si obligatiile unititii scolare si ale pdrintelui/reprezentantului legal al cirui copil
beneficiaza de facilitator;

@) pastrarea documentelor originale de la Art. 1. alin. b), ¢), d) la portofoliile educationale ale elevilor
si inménarea cate unui rind de exemplare, in copie, cdtre responsabilii de caz servicii
psihoeducationale (RCSE) si catre parintii/ reprezentantii legali solicitanti.

f) Eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare in scoald, pentru facilitatorii aprobatiin CA. si
transmiterea listelor acestora citre personalul de paz3/ de serviciu.

Art.2. Etapele obtinerii facilitatorului

Pas 1. Informarea parintilor- reprezentantilor legali citre diriginti in ce priveste drepturile si obligatiile
referitoare la desemnarea unui facilitator precum si altele (legislatie, procedura, R.1., etc.) - Termen

prima sdpt din anul scolar

Pas 2. Desemnarea de cdtre pdrinte a facilitatorului si comunicarea numelui facilitatorului pentru
copiii/elevii care beneficiazd de acest serviciu (Anexa2- Cerere, Anexa 3 - Declaratie pe proprie

raspundere) — termen primele 10 zile

Pas 3. Transmiterea de catre diriginti spre aprobarea CA a unui tabel privind facilitatorii de la grupd/clasa

- Anexa 5 - termen primele 10 zile

Pas 4. Centralizarea solicitarilor

Pas 5. Identificarea pdrintilor care nu au comunicat numele facilitatorilor §i informarea managerului de
caz ? Pentru o bund comunicare si colaborare intre responsabilul de caz servicii psihoeducationale si
managerul de caz, CSEl Babeni va solicita DGASPC Valcea datele de contact ale managerului de caz desemnat
pentru fiecare copil incadrat in grad de handicap si orientat scolar citre CSEl Babeni, in situatia in care
aceastd informatie nu se poate obtine de la parinti/reprezentant legal.n situatia in care
parintii/reprezentantul legal refuza comunicarea cu responsabilul de caz servicii psihoeducationale, CSEI|
Babeni va informa managerul care poate solicita efectuarea unei vizite de monitorizare la domiciliul copilului
de catre SPAS. Raportul de vizitd intocmit de SPAS este solicitat de asistentul social al scolii si transmis
responsabilului de caz servicii psihoeducationale.
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Pas 6. Aprobarea facilitatorilor in CA
Pas 7. Semnarea actelor aditionale (Anexa 1) si a fiselor de sarcini (Anexa 4)

Art. 3 Atributii cadre didactice

a) RCSE (profesorii diriginti de la clase) includ referirile privind facilitatorul in Planurile de servicii
individualizate ale elevilor care necesitd/soliciti acest tip de sprijin.

C) RCSE rispunde de completarea documentelor specificate la Art. 1 alin. b), ¢) si d) din cadrul
procedurii.

d) RCSE inainteazi citre CA, spre aprobare, cererile completate de périnti si tabelul (Anexa 5 a
procedurii).

€) RCSE pastreazi la portofoliul elevului integrat copiile documentelor de la Art. 1. alin. b), c), d).

f) Tn cadrul intalnirilor de lucru dintre diferitele persoane si categorii profesionale in care se dezbat
probleme legate de un copil care beneficiazi de facilitator, se va aborda si analiza activitatii
facilitatorului.

g) Dacd, in cadrul activititii, se constat§ c3 facilitatorul desemnat nu-si indeplineste rolul, RCSE
analizeaza situatia si informeaza familia. Tn cazul in care facilitatorul creeaza perturbari majore ale
activitdtii clasei, se poate decide, in cadrul CA, revizuirea cererii si informarea familiei cu privire la
rezolutia adoptata.

Art.4 Atributii reprezentantii legali ai copiilor
(1)Parintii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES incadrati in grad de handicap GRAV cu asistent personal
sunt obligati, conform legislatiei, s34 nominalizeze un facilitator si sa completeze documentele procedurii
(cf. Art. 64. alin 4 Ordin comun Nr. 1985/1305/5805/2016).
(2)Pdrintii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES neincadrati in grad de handicap GRAV cu asistent
personal pot solicita aprobarea de cétre scoald a unui facilitator, in mdsura in care familia si echipa de caz
considera necesara si beneficd prezenta acestuia alsturi de elev (cf. Art.64 alin.3 Ordin comun Nr.
1985/1305/5805/2016).
(3)Solicitantii pot nominaliza mai mult de un facilitator, daci programul de lucru nu poate fi asigurat de o
singurd persoand. In acest caz, se va completa cite o cerere pentru fiecare persoana desemnatd ca
facilitator.
(4)in cazul in care se schimbé facilitatorul sau se adaugd un nou facilitator, familia inainteazi in cel mai
scurt timp o noud cerere, care va intra urgent in procesul de aprobare in cadrul CA.
(5)incetarea colaboririi cu facilitatorul desemnat, dacd face obiectul deciziei familiei/ reprezentantului
legal sau a persoanei desemnate, are loc fird interventia scolii.
(6)Conform prevederilor metodologice, poate fi desemnat un facilitator pentru mai multi elevi din aceeasi
de clasd, daca familiile/ reprezentantii legali opteazi pentru aceasts variants.

Art. 5. Durata
a) Valabilitatea documentelor specificate la Art. 1. alin. b), ¢), d), completate nominal, este pentru
intreg ciclul de invdtdmant, pana la absolvire sau pan3 are loc un transfer al elevului, dupa caz.
b) n cazul in care se produce incetarea colaboririi cu facilitatorul nominalizat, familia notificd RCSE cu
privire la acest aspect iar RCSE informeaza CA si consiliul clasei in acest sens.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul
- Asigurd resursele necesare desfasurarii activitatii.
- Asigura indeplinirea de citre CA a formalitatilor necesare.

9.2. RCSE
- Indrums si monitorizeazd activitatea facilitatorului.
- Informeazd familia si CA cu privire la activitatea facilitatorului.

9.3. Cadrele didactice/terapeuti
- Colaboreazs cu facilitatorul (in cadrul activitdtilor scolare de orice tip la care pa rticipd facilitatorul, atunci
cand este cazul)

9.4. Familia/reprezentantii legali

- Nominalizeaza facilitatorii.

- Indeplineste formalittile necesare.

- Informeaza in timp util cu privire la schimbdrile intervenite.

10. INREGISTRARI
- Evidenta documentelor, actualizat3 dup3 caz.
- Evidenta facilitatorilor care au premise de acces in scoald, actualizatd dupa caz.
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Anexa 1

Centrul Scolar pentru Educatie Incluzivi Bibeni - Vilcea

Nr. ....... din e,

Nr. exemplare: 3
Act aditional la Contract educational cu nr.......... diNue..........
privind modificarea drepturilor si obligatiilor CSEI Bibeni si ale parintilor/reprezentantilor legali

Incheiat astizi .............
I Partile
a. Doamna prof. Nicula Florentina Cristina, in calitate de director al Centrului Scolar pentru
Educatie Incluziva Babeni, jud. Valcea

b. Doamna/domnul Prof. ..........eeeseseseessessessssesssssessesssss , in calitate de responsabil de
caz servicii psihoeducationale si
¢. Doamna/Domnul ..............coooooooomeoeeeee , In calitate de péarinte/
reprezentant legal al copilului .......ccoouovveeevereeesoeo , nascut la data de .......... ;
domiciliat TN coeeveeeecececee e , beneficiar al: certificatului de acordare a
gradului de handicap ....... S Fisssvment ; al  certificatului de orientare scolard si
profesionald nr. ...../...........
. Obiectul actului aditional

Se completeaza art. ..... cu urmatoarele prevederi
..(scoala) “sa asigure accesul si conditiile organizatorice necesare activitatii facilitatorului desemnat
de familie, pe timpul programului scolar, la cererea parintilor, conform procedurii interne existente si
a Regulamentului scolii(in cazul in care desemneaza un facilitator);
sd sprijine activitatea facilitatorului desemnat de familie, conform atributiilor pe care le are acesta;”

Se completeazd art.... cu urmatoarea prevedere:

...(parintele/reprezentantul) ”sd asigure respectarea regulamentului si a procedurilor interne ale
scolii in privinta activitatii facilitatorului pe care il desemneazs”

DIFECLOL,; coviivivisiiiisissansisisaniinens

Prof. sccossosconsoswmsssisvisis Responsabil de caz servicii psihoeducationale, ............cccoovveveeeoieeeinnnn.

Parinte/reprezentant legal al copilului .......co.ooveeveeeveneennn,
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Anexa 2. Cerere pentru accesul facilitatorului

Consiliul de Administratie a
luat in discutie, n data de
1| G- 1 TR SRR
formulata sia dems aprobarea/
respingerea motivatd a solicitarii.

Director,
o o

DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul/ subsemnata,...
in calitate de pdrinte/ tutore/ reprezentant Iegal al e!evu!u:/ e!eve.r

din clasa .......coouuu......, @Vand certificat nr....../ .../ ...................pentru grad de ha ndlcap de

nivel... - . ,solicit aprobarea insotirii copilului mentionat, pe timpul programului scolar, de catre
un facllitator in persoana d-lui/ d-nei/ d-rei.... R
legitimat(ad) cu carte de identitate seria.......... nr.... valabll(a) pana Ia cenneene, €U dOMiiciliul in:
...................................................................... Telefon:...............................E-ma1|....................................

Precizez ca facilitatorul desemnat este: pdrinte/ rudé/ asistent personal/ insotitor/ voluntar din
cadrul organizatiei/altd Calitate. ... minminsseesserssresnssssssesesas

Data: Semnatura:

DOAMNEI DIRECTOR A CENTRULUI SCOLAR PENTRU EDUCATIE INCLUZIVA BABENI
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Anexa 3
Declaratie pe proprie rdspundere
SUDSEMNGLU/ SUDSEMNALQ,...........o.ooee e s eseseemsseess s seessessesoseee e esseees s n calitate de pdrinte/
tutore/ reprezentant legal al elevului/ eleVei ... oo dinclasa.........uuu..e,
avand drept facilitator in persoana d-lui/ d-nei/ d-re.r,
legitimat(3) cu carte de identitate seria............. NFon.ononn, valabil(d) pana la...............,cu domiciliul in:
.................................................................. Telefon:........c.ccovvevvreereece . E-M@i oo declar

ca imi asum raspunderea privind:
1)-competentele facilitatorului desemnat in indeplinirea sarcinilor in cadrul scolii, respectiv:
a)supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitatilor
extrascolare;
b)facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;
c)facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, tn timpul orelor de curs;
d)sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;
e)colaborarea cu cadrul didactic de la clas3, cu profesorul itinerant/ de sprijin si cu alte cadre
didactice si profesionisti din scoald;
f)facilitarea relatiei cu colegii si profesorii in cursul activitatilor extrascolare;
g)colaborarea cu pdrintii/reprezentantii legali.
2)-starea de sdnatate a facilitatorului desemnat, corespunzatoare indeplinirii atributiilor si accesului in
colectivitatea scolar;
3)-programul zilnic de lucru stabilit intre scoal3, facilitator si familie respectd prevederile din legislatia
muncii;
4)-conduita moral3 a facilitatorului este adecvati mediului scolar.

Data: Semndtura:

DOAMNEI DIRECTOR A CENTRULUI SCOLAR PENTRU EDUCATIE INCLUZIVA BABENI
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Anexa 4

Fisa de sarcini pentru facilitatori
Numd@r exemplare: 3

1. Asigurs supravegherea si ingrijirea copilului la solicitarea personalului scolii, pe durata programului
scolar;

2. Asigurs supravegherea si ingrijirea copilului Tn pauze, pe parcursul activitatilor extrascolare si in
timpul servirii mesei;

3. Asigurs facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs, a terapiilor, a activitatilor
extrascolare si in pauze;

4. Asigur facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs, atunci cand este

solicitat;

Asigurd sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs, atunci cand este solicitat;

6. Asigurd colaborarea cu cadrul / cadrele didactic(e) de la clas, cu profesorul psihopedagog , prof.
kinetoterapeut , prof. de psihodiagnoza , prof. educator, iar dacj este cazul si cu personalul didactic
auxiliar si nedidactic din gcoal;

o

7. Se implicé in rezolvarea eventualelor situatii critice sau de risc in care se poate afla elevul (in timpul
activitatilor si n pauze);

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

Relatia facilitatorului cu responsabilul de caz

1. Prezenta facilitatorul in unitate si respectarea atributiilor acestuia sunt monitorizate de citre
responsabilul de caz servicii educationale;

2. Responsabilul de caz servicii educationale include facilitatorul in planul de servicii
psihoeducationale;

3. Responsabilul de caz servicii educationale mentioneaza in raportul de monitorizare al planului de
servicii educationale, calitatea si relevanta prestatiei facilitatorului in raport cu toti factorii implicati
in procesul instructiv educativ si terapeutic recuperator;

SUDSEMNGIY], covisimsmmsmmmiminnsianiss st in calitate de facilitator al elevului
.............................................................. ndscut la data de......................, am luat la cunostintd prevederile

prezentuiui document si am primit un exemplar.
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Anexa 5
Tabel nominal privind facilitatorii desemnati de parinti
Clasa-Grupa.....
Nr | Nume prenume Nr certificat | Nr certificat Nume prenume Facilitator
crt | copil de handicap | orientare pdrinte/reprezentant desemnat
legal
1
2

Diriginte/educator-invatitor Semnatura
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11. Cuprins
Coperta 0

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/13
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/13

3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa 1/13
caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 1/13

5 Domeniul de aplicare 2/13

6 Documente de referinta 2/13

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/13

8 Descrierea procedurii 4/13

9 Responsabilitati 6/13

10 Anexe 7/13

11 Cuprins 12/13




