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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie 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

1.4 Elaborat Geapana Stela Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Dobre Daniela Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Nica Cristina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Radoi Florina Felicia Director 18.11.2022

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 10.06.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 19.08.2022
24 Revizia 2 18.11.2022

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 CEAC Membru CEAC Geapana Stela 18.11.2022

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Dobre Daniela 18.11.2022

3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Geapana Stela 18.11.2022

3.4 | Aprobare Director Director Radoi Florina Felicia 18.11.2022

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Nica Cristina 18.11.2022

3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Geapana Stela H “ L"U
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura operatlonala reglementeazd colaborarea cu Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationald, in scopul identificarii elevilor care necesita interventie/consiliere educationald pentru o
nevoie specificd (probleme de adaptare/integrare scolara si/sau sociala, comportamentale, emotionale,
medicale, situatii sociale speciale, etc.).

4.2. D4 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:
Aceasta procedurd se referd la colaborarea cu CJRAE, in vederea asigurarii serviciilor educationale

specializate.

5.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduraté distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derul&rii 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:

CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul privind organizarea si functionarea Centrelor Judetene/al municipiului Bucuresti de
Resurse si de Asistenta Educationald, aprobat prin Ordinul nr. 5555/ 07.10.2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ghid pentru desfasurarea activitatilor educationale si terapeutic-recuperatorii in fnvatdmantul special si
special integrat;

- Ordinul nr. 1539/2007 privind normele de incadrare si de activitate ale mediatorului scolar;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice;

- Instructiunea 1/2018 a MEN privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant 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 Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

74.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.16 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

2.2 P.O. Procedura operationald

723 E Elaborare

724 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhivare

7.2.7 CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald

7.2.8 CLI Centrele si cabinetele logopedice interscolare
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8. Descriere procedurii

8.1. Generalitati:
Scopul activitétii de colaborare cu CJRAE 1l constituie asigurarea calitatii serviciilor educationale.

Activitatea CJRAE presupune:

a) cuprinderea si mentinerea in sistemul de invatamant obligatoriu a tuturor copiilor/tinerilor, indiferent de
particularitatile lor psihoindividuale si sociale;

b) asigurarea suporturilor suplimentare necesare desfasurarii educatiei de calitate in functie de potentialul
biopsihosocial al fiecarui copil/tanar;

c) informarea si consilierea cadrelor didactice in spiritul optimizarii activitatii didactice-educative;

d) colaborarea cu factorii educationali implicati in dezvoltarea personalitatii elevilor/tinerilor in scopul
integrérii optime a acestora in viata scolara, sociala si profesional;

e) implicarea parintilor in activitati specifice unei relatii eficiente scoala-familie-comunitate, ca baza a
adaptarii scolare si a integrarii sociale a copiilor/tinerilor;

f) organizarea elaborarii de studii privind abandonul scolar, comportamentul deviant juvenil, anturajul
negativ, activitatile extrascolare/timpul liber;

g) organizarea de programe si proiecte anti violentd in mediul educational.

CJRAE dezvolta urmatoarele servicii:

a) servicii de asistentd psihopedagogica si orientare scolara si profesionald, furnizate prin centrele judetene
si prin cabinetele scolare de asistenta psihopedagogica;

b) servicii de terapii logopedice, furnizate prin centrele si prin cabinetele logopedice interscolare;

c) servicii de evaluare, orientare/reorientare dinspre scoala speciald spre scoala de masa si invers, prin
intermediul comisiei de orientare scolara si profesionald, la propunerea serviciului de evaluare si orientare
scolaré si profesionala din cadrul CJRAE, in baza prevederilor art. 54 alin. (2) din Legea nr. 1/2011;

d) servicii de mediere scolara, furnizate de mediatorii scolari;

e) servicii de consultanta pentru educatie incluziva, furnizate de centrele scolare pentru educatie incluziva;

f) servicii de formare, prin parteneriate cu institutii abilitate sa ofere formare initiala, conform unor
acorduri-cadru, in baza prevederilor art. 239 alin. (2)-(4) din Legea nr. 1/2011,

g) servicii de informare si consiliere pentru cadre didactice, elevi, parinti, precum si pentru alti membri ai
comunitatii;

h) servicii de consiliere si prevenire a delincventei si predelincventei juvenile.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

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 listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer

- Imprimanta

- Copiator
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- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevézute 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 cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

De serviciile CJRAE beneficiaza:

a) elevii;

b) parintii sau apartinatorii legali ai elevilor;

c) personalul angajat in unitatea de invatamant;
d) membri ai comunitatii locale.

Colaborarea cu CJRAE presupune informare, consiliere, documentare si indrumare pentru elevi, parinti
si cadre didactice in problematici specifice: cunoastere si autocunoastere, adaptarea elevilor la mediul
scolar, adaptarea unitatii la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoald-elevi-parinti. Se asigura in
permanentd informarea, cunoasterea si consilierea psihopedagogicd a elevilor, prin consultatii
individuale si colective, actiuni de indrumare a parintilor si a cadrelor didactice. Orientarea scolara si
profesionald, precum si alte activitati desfasurate se realizeaza prin interventie, asistenta psihologica,
metode psihopedagogice si de consiliere in cariera.

Profesorul consilier scolar din cabinetul scolar de asistenta psihopedagogica are urmatoarele
obligatii in unitatea de invatamant, in care isi desfasoara activitatea:

a) stabilirea, aprobarea si afisarea programului de lucru la cabinetul de asistenta psihopedagogica;

b) prezentarea in Consiliul Profesoral al unitatii de Tnvatdmant a unui raport de activitate anual care sa
cuprinda informatii privind: numarul de elevi, parinti, cadre didactice care au beneficiat de servicii de
consiliere si asistentd psihopedagogicd, masurile ameliorative propuse pentru situatile de criza,
situatile speciale si masurile intreprinse pentru rezolvarea/ameliorarea acestora, alte informatii
solicitate de unitate;

c) colaborarea cu personalul didactic al unitatii;

d) participarea la consiliile profesorale, sedintele cu parintii si, dupa caz, la alte actiuni organizate de
unitatea de invatamant;

e) organizarea de lectorate pentru parinti cu tematica specifica;

f) participarea, la solicitarea unitatii, la diverse proiecte si programe educationale.

Unitatea de invatamant are urmatoarele obligatii fata de profesorul consilier scolar din cabinetul
de asistenta psihopedagogica:

a) asigurd spatiul pentru functionarea cabinetului, necesar desfasurérii in cele mai bune conditii a
activitatilor de consiliere si asistenta psihopedagogica;

b) asigura serviciile de igienizare si dotare a cabinetului de consiliere si asistenta psihopedagogica;

¢) asiguréa toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare.
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in ceea ce priveste procesul de identificare a elevilor cu tulburari de limbaj si de comunicare, precum Si
dificultéti de invatare specifice si terapia acestor tulburari, activitatea este in competenta profesorului
logoped. Interventiile logopedice se desféasoara in centrul logopedic sau cabinetul logopedic, organizat in
unitate.

Spatiul destinat activitatilor de logopedie din cadrul unitatii va fi folosit pentru acest tip de activitati.
Identificarea spatiilor unde se desfasoara activitatile logopedice se stabileste de catre unitatea de
invatamant, in colaborare cu profesorul logoped, asigurandu-se pe parcursul zilei accesul parintilor si al
elevilor in cabinet.

Tulburarile de limbaj si de comunicare sunt:

a) tulburarile de pronuntie/articulare;

b) tulburarile de ritm si fluenta a vorbirii;

c) tulbur&rile limbajului  scris-citit;

d) tulburarile de dezvoltare a limbajului;

e) tulburarile de voce;

f) alte tulburéri de limbaj care influenteaza negativ adaptarea scolara si sociala a elevilor.

Activitatea desfasurata are urmatoarele obiective:

a) depistarea, evaluarea si identificarea tulburarilor de limbaj si de comunicare;

b) asigurarea caracterului preventiv al activitatii de terapie logopedica;

c) orientarea terapiei logopedice spre corectare, recuperare, compensare, adaptare si integrare scolara
si socialg;

d) corectarea tulburarilor de limbaj si de comunicare in vederea diminuarii riscului de esec scolar;

e) sprijinirea cadrelor didactice in abordarea personalizatd a elevilor cu tulburari de limbaj si
comunicare.

Activitatea de indrumare logopedica a cadrelor didactice cu privire la activitatea de interventie
logopedica se realizeaza de catre profesorul logoped prin:

a) participarea/organizarea la/unor actiuni de informare si consiliere logopedicd;

b) actiuni metodice de indrumare/consiliere logopedicd a cadrelor didactice, in vederea sprijinirii
procesului de corectare a tulburarilor usoare de limbaj;

c) dezbateri tematice privind importanta consolidarii limbajului n procesul dezvoltarii generale a
elevului, conditie esentiala a unei integrari scolare si sociale optime.

Unitatea de invataméant are urmatoarele obligatii fata de profesorul logoped:

a) asigura spatiul necesar desfasurarii in cele mai bune conditii a activitatii de terapie logopedica;
b) asigura servicii de igienizare a cabinetelor de terapie logopedica;

¢) asiguréa toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

Activitatea profesorului logoped se desfasoara in conformitate cu atributiile si responsabilitatile
prevazute in fisa postului, precum si cu normele deontologice ale profesiei.

Activitatea este esalonata in etape si vizeaza urmitoarele obiective specifice:

a) identificarea, depistarea si inregistrarea elevilor sesizati din zona de interventie logopedica,
examinarea de cétre profesorul logoped, |a inceputul fiecarui an scolar, a tuturor elevilor;

b) inregistrarea elevilor cu tulburari de limbaj in fisele de depistare avizate de catre directorul unitatii n
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care s-a facut depistarea;

c) convocarea elevilor cu tulburari de limbaj la CLI, pe baza de invitatii scrise adresate parintilor;

d) examinarea logopedica complexa si psihopedagogica a elevilor consiliati/sprijiniti, in colaborare cu
familia, cu cadrele didactice si cu consilierul scolar, acolo unde este cazul, in scopul identificarii tuturor
factorilor care au influentat evolutia limbajului si a comunicarii elevului;

e) formularea diagnosticului si prognosticului pentru fiecare elev evaluat;

f) proiectarea activitatii de terapie a tulburarilor de limbaj si de comunicare identificate;

g) interventia terapeutic-recuperatorie in concordantd cu diagnosticul logopedic al elevilor examinati;

h) evaluarea periodica a progreselor realizate de elevi si reproiectarea activitatii de interventie.

Evidenta elevilor cu tulburari de limbaj se realizeaza prin urmatoarele documente:

a) fise de depistare;

b) registre de evidenta a elevilor cu tulburari de limbaj care sunt consiliati/sprijiniti in CLI, realizate pe an
scolar;

c) registre de evidenta a prezentei elevilor la sedintele de corectare programate;

d) fisa logopedicd - instrument de consemnare a datelor anamnezice, a demersului terapeutic si a
dinamicii corectarii;

e) programe de terapie logopedica pe tip de tulburare.

Relatiile profesorului logoped cu directorul unitatii sunt relatii de colaborare, comunicare si sunt
circumscrise de normele etico-profesionale.

Furnizarea serviciilor de mediere scolara, servicii prestate de catre mediatorul scolar:
Programarea desfésurarii activitatilor se va face pentru situatiile in care elevii vor fi prezenti in mediul
scolar.

Desfasurarea activitatilor de mediere scolara, realizate de mediatorul scolar presupune:

- facilitarea dialogului scoala-familie-comunitate;

- contribuirea la mentinerea si dezvoltarea increderii si a respectului fatéd de unitatea de invatamant in
comunitate si a respectului unitatii fatd de comunitate;

- colectarea datelor statistice relevante pentru monitorizarea accesului la educatie si mentinerea elevilor
in sistemul educational obligatoriu;

- consemnarea cu acuratete si obiectivitate problemele educationale sau de altd natura care au efect
asupra participérii la educatie a elevilor din comunitate, informarea familiilor despre rolul scolii si despre
prevederile legale referitoare la participarea elevilor la educatie;

- asigurarea actualizarii bazei de date despre elevii aflati in pericol de abandon scolar, monitorizarea
situatiei scolare si activitatii extrascolare a acestora, incurajand participarea lor la educatie;

- transmiterea catre unitate a tuturor datelor colectate din comunitate, in scopul identificarii solutiilor
optime pentru asigurarea accesului egal la educatie al elevilor;

- contribuirea la deschiderea unitétii catre comunitate si la promovarea caracteristicilor etnoculturale n
mediul scolar, prin implicarea in organizarea de activitati cu parintii/alti membri ai comunitatii,
organizarea de activitati cu dimensiune multiculturald, organizare de activitati extra curriculare etc.;

- monitorizarea si fncurajarea prezentei elevilor la orele din cadrul programelor alternative,
suplimentare/de sprijin;

- sprijinirea elabordrii planului de desegregare scolara si implementarea acestuia, prin colaborare cu
conducerea unitatii;

- informarea autoritatilor responsabile despre eventualele incalcéri ale drepturilor elevului si sprijinirea
demersurilor acestora pentru solutionarea situatiilor respective.
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in situatia in care unitatea nu detine spatiu necesar desfasurarii activitatilor, Consiliul judetean/local
asigurd, prin intermediul CJRAE, tuturor centrelor si cabinetelor de asistentad psihopedagogica spatii si
dotari corespunzitoare in cabinete destinate exclusiv desfasurarii activitatilor de cunoastere si
consiliere psihopedagogica a elevilor in cadrul unitatii de invatamant, cu sprijinul Inspectoratului Scolar.

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

9.1. Conducatorul unitatii:

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

- Asigurd spatiul necesar desfasurarii in cele mai bune conditii a activitatilor de consiliere si asistenta
psihopedagogica si a activitatii de terapie logopedics;

- Asigura serviciile de igienizare si dotare a cabinetului de consiliere si asistentd psihopedagogica si a
cabinetelor de terapie logopedica;

- Asigura toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

9.2. Comisia CEAC:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 2

10.1 10.06.2022

10.2 l-a 19.08.2022 9 OED ReBRE

103 | l-a 2 18.11.2022 {4 LEVhrT R

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Nica Cristina 18.11.2022
3 Director Radoi Florina 18.11.2022
Felicia
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 Numair de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Formular privind acordul dintre parinte - - -
logoped scolar
13.2 Anexa 2 Fisa de evaluare dinamica si de - - -
interventie logopedica
13.3 Protocol CJRAE - - -




