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Prezenta procedurd urmaireste organizarea activitatilor In cadrul SEOSP Arad,
clarificarea modului de preluare, prelucrare si finalizare a documentelor din dosarele
copiilor/elevilor/tinerilor cu CES.

2. Domeniu de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd personalului CJRAE Arad care isi
desfasoard activitatea In cadrul SEOSP Arad.

3 Documente de referinti

- Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale;

- ORDIN Nr.3124 privind aprobarea Metodologiei pentru asigurarea suportului
necesar elevilor cu tulburéri de invétare

- ORDIN Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in vederea incadrarii copiilor
cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitirii copiilor cu
dizabilitéti si/sau cerinte educationale speciale

- ORDIN nr. 5.086/2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind gcolarizarea la
domiciliu, respectiv infiinfarea de grupe/clase in spitale;

- OMSF si ANPC nr.725/2002 privind criteriile pe baza carora se stabileste gradul de
handicap pentru copii si se aplicd mésurile de protectie speciala a acestora;

- OMECTS nr.5573/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a invatamantului special si special integrat;

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

- Legea nr. 272/2004 privind drepturile copilului;

- OMECTS 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd
educationald,

- Codul Muncii actualizat 2016 (Legea nr. 53/2003) actualizat prin Legea 12/2015
(publicatd in Monitorul Oficial nr. 52 din 22 ianuarie 2015) si Legea 97/2015
(publicati in Monitorul Oficial nr. 316 din 8 mai 2015);

- ROFUIP aprobat prin OMEN nr. 5115/ 15.12.2014, publicat in M. Of. nr. 23 si 23
bis/ 13.01.2015;

- Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Activitate Invatamant
Preuniversitar;

- Adresa MEC nr. 29662/19.05.2020

- Regulamentul de Ordine Interioard al CJRAE Arad;

- Contractul individual de munci;
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- Fisa postului cu anexe aprobata pe anul in curs.

4. Definitii i abrevieri

4.1. Definitii

" Procedura - totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executdrii activititii, atributiei sau
sarcinii.

. Procedura operationald - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfdsoard la nivelul unui compartiment dintr-o entitate;

" Editie a unei proceduri de sistem - forma initiala sau actualizats, dupi caz,
a unei proceduri de sistem, aprobata si difuzati

. Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, addugare, suprimare

sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate ;

. Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald - unitate
specializatdi a invitiméntului preuniversitar, cu personalitate juridica,
coordonatd metodologic de inspectoratul scolar, care desfiisoard servicii de
asistentd psihoeducationald pentru péringi, copii si cadre didactice si care
coordoneaza, monitorizeaza si evalueazd, la nivel municipal, activitatea si
serviciile oferite de cdtre centrele, logopedice interscolare si cabinetele
logopedice, centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogica

4.2, Abrevieri

. CIJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald;

" SEOSP - Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si
Profesionald

. COSP - Comisia de Orientare Scolard si Profesionald

. CES — Cerinte Educative Speciale

. CPC — Comisia pentru Protectia Copilului

. SECC - Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului

" DGASPC - Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului

S. Descrierea procedurii

5.1.Informarea persoanelor interesate :

La solicitarea persoanelor interesate, membrii SEOSP vor oferi servicii de
informare si consiliere in vederea obtinerii Certificatului de Orientare Scolara si
Profesionali;

5.2.Preluarea si verificarea dosarelor:
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In perioada pandemiei COVID-19, pentru obtinerea certificatului de orientare
scolard si profesionala, périntii/reprezentantul legal trimit/trimite prin serviciul de
curierat/postal la sediul CJRAE ( adresa: Centrul Judetean de Resurse si Asistentd
Educationald Arad, str. Mucius Scaevola nr. 9, Arad, jud. Arad), cel putin urmatoarele
documente lizibile (conform Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea si interventia integrati in vederea incadririi copiilor cu
dizabilititi in grad de handicap, a orientrii scolare §i profesionale a copiilor cu ceringe
educationale speciale, precum s1 1n vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilititi
si/sau cerinte educationale speciale):

a) cerere-tip pentru evaluare complexi si orientare scolard s profesionali;

b) copie a certificatului de nagtere al copilului sau a actului de identitate;

¢) copii ale actelor de identitate ale parintilor/reprezentantului legal;

d) copie a documentului prin care se face dovada ca persoana care semneazi cererea este
reprezentantul legal al copilului, de exemplu, hotarare a instantei sau hotirre a comisie;
pentru protectia copilului;

e) ancheta sociald cu anexa factorii de mediu (in momentul Inregistririi la secretariatul
CJRAE Arad, documentul trebuie s fie In termenul de valabilitate 6 lunj de la data
emiterii acestuia);

f) fisa medicali sintetici (in momentul inregistririi la secretariatul CJRAE Arad,
documentul trebuie si fie in termenul de valabilitate 12 luni de la data emiterii acestuia);
g) certificatul medical tip AS;

h) fisa de evaluare psihologica (in momentul inregistrarii la secretariatul CJRAE Arad,
documentul trebuie si fie in termenul de valabilitate 3 luni de la data emiterii acestuia);
i) fisa psihopedagogica (valabils pentru anul scolar in curs);

J) copie a foii matricole/adeverinti care atesti inscrierea copilului in unitatea de
invatimant;

k) copie a ultimului certificat de orientare scolari si profesionali, la reorientare.

Sunt acceptate copii certificate conform cu originalul de citre CPC ale documentelor
menfionate anterior, in cazul in care dosarul original se afli la SECC din cadrul
DGASPC.

Dosarele elevilor din invatimantul special, cu prioritate ale celor care finalizeazi un nivel
de invitamat ( prescolar, primar sau gimnazial) vor fi aduse de citre asistentul social al
scolii sau de citre un alt reprezentant.

5.3. inregistrarea dosarelor si comunicarea cu pirintii/reprezentantul legal

Toate dosarele trimise prin serviciul postal/curierat vor fi inregistrate la
Secretariatul CJRAE Arad. Secretarul COSP/asistentul social din cadrul SEOSP va
prelua de la Secretariatul CJRAE Arad si va Inregistra cererile pentru obtinerea
certificatului de orientare scolars si profesionald, doar daci sunt insotite de documentele
prevézute in legislatia in vigoare.Doar in acest caz, documentele din dosar se opiseazi,
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responsabil de aceastd activitate fiind asistentul social. In cazul in care documentatia
trimisdi nu respecta prevederile Ordinului nr. 1985/ 1305/5805/2016, secretarul
COSP/asistentul social din cadrul SEOSP va trimite parinilor/reprezentantului legal o
notificare cu privire la necesitatea completdrii in termen de cel mult 30 de zile a
documentatiei trimise. In caz contrar, aceasta va fi restituiti périntilor/reprezentantului
legal prin serviciul postal.

5.4.Programarea intalnirii cu copilul si pirintii/ reprezentantul legal in vederea
evaludrii psihoeducationale,

Asistentul social din cadrul SEOSP contacteaza telefonic périntii/ reprezentantul
legal al copilului in vederea programérii acestuia la evaluarea psihoeducationali.
Contactarea telefonici a parinilor/reprezentantului legal in vederea programarii copilului
pentru realizarea evaluirii psihoeducationale se va realiza doar in cazul in care
documentatia care Insoteste cererea tip pentru evaluare complexd si orientare scolard si
profesionala este completi cu conformi cu prevederile legislative. Cu aceastd ocazie, parintii/
reprezentantul legal vor/va fi informati/informat cu privire la masurile de protectie
Impotriva infectiei SARS-CoV-2 pe care trebuie sa le respecte cu ocazia evaluirii
psihoeducationale (purtarea magtii de protectie; accesul in cabinetul de evaluare este
permis doar copilului si unui périnte/reprezentant legal; pentru evitarea aglomeririi, se va
respecta ora stabilitd de comun acord, copilul isi va aduce instrumente de scris ), cat si cu
privire la necesitatea realizirii de citre acestia a evaludrii stirii de sanitate a copilului
inainte de a fi adus la evaluarea psihoeducationali. In cazul in care périntii/reprezentantul
legal constata ci un membru al familiei sau/si copilul prezinti febri sau are simptome de
suspiciune COVID-19 (tuse, dificultate in respiratie, pierderea gustului si a mirosului),
evaluarea psihoeducationali va fi reprogramati.

Data si ora intAlnirii in vederea realizirii evaludrii psihoeducationale sunt stabilite
telefonic, de comun acord cu parintele/reprezentantul legal al copilului. Ulterior,
parintele/reprezentantul legal va fi informat prin sms cu privire la data si ora intalnirii in
vederea realizirii evaluirii psihoeducationale,

In cazul in care copilul/elevul provine dintr-o localitate in care rata incidentei
cumulative a COVID19 la 1000 de locuitori depéseste 1,5, SEOSP isi rezerva dreptul de
anula programarea prealabili si de a anunta parintele/reprezentantul legal cu privire la
stabilirea de comun acord cu acesta a unei noi intilniri in vederea realizirii evaluirii
psihoeducationale.

In cazul in care copilul/elevul provine dintr-o unitate de invatdimant care
functioneazd dupi scenariul rosu, SEOSP isi rezerva dreptul de anula programarea
prealabila si de a anunta parintele/reprezentantul legal cu privire la stabilirea de comun
acord cu acesta a unei noi intalniri in vederea realizirii evalugrii psihoeducationale,
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3.5.Realizarea evaluirii psihoeducationale
Evaluarea psihoeducational presupune stabilirea nivelului de cunostinte si a
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gradului de asimilare si corelarea acestora cu posibilitatile si nivelul intelectual al
copilului, a nivelului de adaptare la mediul scolar s social, precum si identificarea
barierelor si a CES. In cazul in care, In timpul evalugrii psihoeducationale se constati ci
existd o discrepanti intre nivelul de achizitii si nivelul intelectual al copilului, in sfera
exprimdrii orale, citit-scris, calcul elementar, profesorul consilier scolar/logoped poate
solicita investigatii suplimentare. Acesta va informa parintele/reprezentanul legal al
copilului/elevului cu privire 1a necesitatea de a efectua o noui testare psihologici a
acestuia in termen de 15 zile de Ia testarea psihoeducationals. In cazul in care
parintele/reprezentanul legal refuzi retestarea psihologici a copilului/elevului, profesorul
consilier scolar/logoped va mentiona acest aspect in raportul de evaluare complexi.

Evaluarea psihoeducationals va fi realizatd in cabinetul de evaluare. La evaluarea
psihoeducational participd profesorul consilier scolar/logoped din cadrul SEOSP,
prescolarul/elevul si un périnte/reprezentant legal al copilului in cauzi.

Evaluarea psihoeducationali va fi realizati de citre profesorul consilier/profesorul
logoped din cadrul SEOSP. Rezultatele evaludrii psihoeducationale vor fi consemnate de
catre profesorul consilier/profesorul logoped 1n Fisa de evaluare psthoeducationald. Fisa
de evaluare psihoeducationali va fi opisatd si inregistrati de citre profesorul consilier
scolar/logeped care a realizat evaluarea psihoeducationali in Registrul de evalucri
psihoeducationale si va deveni parte integranti a dosarului.

In cazul in care copilul/elevul, impreuns cu pdrintele/reprezentantul legal, nu se
prezintd la Intilnirea programatad in vederea realizirii evaluirij psihoeducationale,
membrii SEOSP vor consemna in raportul sintetic de evaluare ci evaluarea
psihoeducationald nu s-a efectuat datoritd neprezentirii copilului la evaluarea
psihoeducationals, motiv pentru care nu s-a putut constata daci acesta prezintd sau nu
CES.

SEOSP analizeazi documentele din dosarul copiilor firs CES, nedeplasabili din
motive medicale, in vederea formulirii propunerii de orientare scolara si profesionali
pentru scolarizare la domiciliu sau in spital.

Va fi asiguratd aerisirea cabinetului de evaluare Inainte de sosirea copilului, prin
deschiderea ferestrelor timp de minimum 30 minute.

Masca de protectie va fi purtatd corespunzitor de citre toti cei prezenti in
cabinetul de evaluare,

Precizare: Conform Ordinului nr. 5487/ 1494/2020 masca nu este obligatorie in
cazul pregcolarilor.

Locurile din cabinetul de evaluare trebuie s3 fie fixe; copilul,
parintele/reprezentantul legal nu vor schimba locurile intre e pe toatd perioada evaluirii,
limitandu-se deplasirile in cabinet,

Va fi limitati la minim utilizarea materialelor didactice comune de ciitre elevi, vor
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fi utilizate doar acele materiale didactice care pot fi dezinfectate cu substante biocide
acreditate dupid fiecare utilizare, Nu este permisd trecerea materialelor care nu pot fi
dezinfectate de 1a un elev la altul. Se vor folosi doar instrumentele de scris ale copilului.

Dupi fiecare evaluare psihoeducationals, personalul de curiitenie al CJRAE Arad
va asigura dezinfectia cabinetului de evaluare.
5.6.intocmirea raportului de evaluare complex:i

Dupi inregistrarea figei de evaluare psihoeducationald, membrii SEOSP vor
intocmi Raportul sintetic de evaluare §i vor formula recomandarea privind orientarea
scolard si profesionali a copilului/elevului/tansrului.

Raportul sintetic de evaluare va fj opisat si inregistrat de citre profesorul
consilier scolar/logeped care a realizat evaluarea psihoeducationald in Registrul
rapoartelor sintetice de evaluare,

S3.7.Predarea dosarului citre COSP

Dupa intocmirea raportului sintetic de evaluare, care va deveni parte integrants
a dosarului, profesorul consilier scolar/  logoped din cadrul SEOSP va inainta
secretarului COSP dosarul complet.

Dosarele nu se vor preda in mod singular, ci ele se vor cumula si vor fi Inaintate
secretarului COSP, saptaméanal, in a patra zi lucritoare din saptamand, pe bazi de proces
verbal de predare-primire.
5.8.Arhivarea dosarului:

de predare —primire.
5.9.intocmirea bazei statistice

Dupd primirea dosarelor de la secretarul COSP, membrii SEOSP vor
complete/actualiza baza electronici de date.

6. Responsabilitiiti

Membrii SEOSP: ofers servicii de informare $i consiliere in vederea obtinerii
Certificatului de Orientare Scolard si Profesional

Asistentul social : verifici daci documentele predate sunt in conformitate cu normativul
legal in vigoare, notifica parintii/reprezentantul legal cu privire la necesitatea completarii

incomplete, inregistreazi cererea in Registrul cereri citre Comisia de Orientare Scolar si
Profesionala, dupid care o anexeazd dosarului, opiseazd documentele din dosar,
programeaza o intdlnire cu copilul si parintii/reprezentantul legal in vederea evaluirii
psihoeducationale, preda cadrelor didactice din SEOSP dosarele inregistrate, completeazi
raportul sintetic de evaluare, actualizeazd/completeazi baza de date.
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realizeazi evaluarea
hoeducationals,
in Registrul de evaluiri psihoedu
> predd secretarului COSP dosare
azéd/completeazi baza de date.

Profesorul consilier scolar/logoped:
completeazi Fisa de evaluare psi
psihoeducationals

sintetic de evaluare
dosarele, actualize

cationale,

psihoeducationals a copiilor,
inregistreazi fisa de evaluare
completeazi raportul
le, preia de la secretarul COSP

7,5 Ly Formphr_m#ﬁ;i__prppeduri
Nr. | Compartiment | Nume si prenume | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz
Crt. conduciitor de  drept nefavorabil

compartiment sau delegat
| Semnitura | Data | Obs, Semnituri | Data

1 SEOSP Cadariu  Mihaela )

1 | Florina (W / N J

8. : Formular distribuire (difuzare) proceduri _
Nr. Compartiment | Nume $i prenume Data Semndtura | Data Semnatura | Data intrarii in
exemplar primirii procedurii vigoare

inlocuite
1 SEOSP Crécani Renata Elena
1 SEOSP Pérvd Danut A‘
};
1 Cadariu Mihaela Florina MAA2
Barmna Beata

Tirsin Isabela

9. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Elemente privind| Numele gi prenumele Functia Data Semnditura
criteriu | responsabilii/ cu
operatiunea :
1 Elaboreaza si actualizeazi| Cadariy Mihaela Florina| Profesor logoped Q2. loblo  YiAo
procedura Crécand Renata Elena Profesor consilier scolar
Pérva Danut Profesor consilier scolar
Dughi Dana Profesor consilier scolar
Barna Beata Profesor consilier scolar
Tirsin Isabela Profesor consilier scolar
2 Analizeazd i  avizeazi Hategan Iona Mediator scolar
procedura
3 Analizeazi si aproba| Toderici Ovidiu Florin Director CIRAE Arad
procedura




