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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Serban loana, Membru CEAC | 10.10.2025
Prof. sprijin
Teodorescu Nicoleta
1.2. Verificat Dragusi Costina Responsabil 10.10.2025
CEAC
1.3. Aprobat Stroe Ana Maria Director 15.10.2025

2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii:

Editia/revizia in

cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei/reviziei

editiei
1 Procedura completa Editia IT 10.10.2025
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii:
Scopul Nr. | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura

difuzarii | Ex. prenumele primirii
Aplicare 1 Management Director Stroe Ana Maria
Aplicare 1 Secretariat Secretar Rotaru Georgeta
Informare | 1 Cadre didactice
Verificare | 1 Coordonator | Dragusi

CEAC Costina
Arhivare | 1 CEAC Membru Marinescu
Tatiana
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5.

SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Scopul procedurii de fatd este stabilirea clard a etapelor care trebuie parcurse in vederea
sprijinirii elevilor cu CES si adaptérii serviciilor pe care scoala noastrd le ofera acestor
elevi.

DOMENIUL DE APLICARE

Aceastd procedura se aplica tuturor elevilor Scolii Gimnaziale Gheorghe Lazar si se adreseaza
tuturor cadrelor didactice din cadrul unitdtii scolare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

ACTIVITATII PROCEDURATE:

5.1. Legislatie primara

Legea invatamantului preuniversitar 198/2024

5.2. Legislatie secundara

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatiméant Preuniversitar
(R.O.F.U.ILP.) O.M. 5726/2024

Statutul elevului , OM 5707/2024;

OMEN/Ministerul Muncii/ Ministerul sanatatii 1985/1305/5808/20216- Metodologia pentru

IR

handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor CES

7. DEFINITII SI ABREVIERI AI TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA:
7.1. Definitii

crt.

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

Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor
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 unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare
sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a
mai multor componente ale unei edifii a
procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

Cerinte educationale speciale necesitati educationalesuplimentare in raport

cu obiectivele generale ale educatiei,
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particilarizate in raport cu anumite tipuri de
deficiente sau dizabilitati

7.2.  Abrevieri ai termenilor utilizati

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E. Elaborare
3 V. Verificare
4 A. Aplicare
5 Ap. Aprobare
6 Ah. Arhivare
7 R.O.1 Regulament de Ordine Interioara
8 CES Cerinte educationale speciale
9 PIP plan de interventie personalizat
10 PSI Plan de servicii individualizat

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU):

8.1. Generalitati

Procedura are drept scop adaptarea scolii la nevoile elevilor. Incluziunea se masoara prin
cresterea gradului de participare si reducerea gradului de excluziune, sub orice forma s-ar putea
manifesta.

Planul de servicii individualizat pentru elevii CES se realizeaza in colaborare cu membrii
comisiilor metodice, incluzand toate ariile curriculare, aldturi de profesorul de sprijin si consilierul
scolar.

Cadrele didactice realizeaza curriculum adaptat la inceputul anului scolar si se
reactualizeaza la nevoie.

8.2. Resurse necesare

In punerea in practica a procedurii sunt necesare in special resurse umane (profesori,
diriginti) si materiale pentru Intocmirea documentatiei.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

1 | Stabilirea Responsabilului PSI in structura - conducerea institutiei de invatamant va stabili

organizationald si a sarcinilor acesteia; prin decizie interna responsabilul PSI
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8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Identificarea elevilor CES
Profesorii diriginti in colaborare cu celelalte cadre didactice vor identifica elevii CES si
nevoile acestora.
Activitati:
e Discutii cu elevii, observarea atitudinilor si comportamentelor lor n timpul orelor, a
pauzelor, a activitatilor extracuriculare
e Tedintele cu parintii
e Aplicarea de chestionare
e Sedintele comisiilor metodice
Pentru elevii cu CES care prezintd documentatia in vigoare se inregistreaza la
secretariat pentru:
-colaborarea cu profesorul de sprijin si consilierul scolar
-intocmirea statelor de plata pentru bursa
-elaborarea si avizarea PSI, a P.I.P-urilor, a fiselor de munca independenta si a
evaluarilor/aprecierilor periodice.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:

Directorul

-afigeaza lista elevilor CES 1n cancelarie
monitorizeaza activitatea elevilor CES si a factorilor implicati in sprijinirea acestora
Profesorii

-identifica elevii CES

-elaboreaza curriculum adaptat

-realizeaza activitati de remediere

- personalizeaza fise de lucru si evaluarea periodica
Profesorul de sprijin:

-este responsabil PSI

-realizeaza 1n colaborare cu cadrele didactice PSI
-lucreaza tintit cu elevii CES

-indruma elevii spre colaborarea cu CJRAE

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
- Lista de difuzare

- -Certificate de expertiza si orientare

- PSI Curriculum adaptat
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LISTA DE DIFUZARE:
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!

Nr. Numele si prenumele Semnatura
crt
1 | BELU LAURA
2 | GRIGORE ELENA
3 | NICOLAE LOREDANA
4 | RADU ANDREEA
5 | IGNAT-VOINEA IULIA
6 | URSESCU GEORGETA
7 | MARINESCU TATIANA
8 | RAPORTARU GABRIELA LAURA
10 | GEORGESCU ANDREEA
11 | DRAGOMIR FELICIA
12 | DRAGUSI COSTINA
13 | SERBAN IOANA
14 | NICOARA CLAUDIA
15 | PINTILIE MARILENA
16 | BUCUR MARILENA
17 | CHIRCAN CORNELIA ELENA IOANA
18 | CHIRIAC IONELA
19 | STANCIU LIVIA
20 | STROE ANA MARIA
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