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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentel proceduri este de a elabora o metodologie unitari privind sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenti in
cadrul unitatii.

De asemenca, prin preventa procedurit se urmireste stahilives unui mod unitar de lueru pentry indeplinirea sarcinilor
alerente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitalea procedurata.
2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea respensabilititilor privind intoemirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente aceste; activititi.
3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urmireste asigurarea unui eireuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor,
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:
Procedura se referd la sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenld in cadrul unititii.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitiati desfasurate de entitatea
publica:
Activilatea este relevanti ea importanti, fiind procedurati distinet in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde gsi/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activilili din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceasti activitate il
are in cadrul deruldrii corecte i la limp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toale structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitagii:
CLAC
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Documente de referinti

1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.
2 Legislatie primara:
- Hotdrirea nr. 1.065/2024 privind aprobarca Planului national de combatere a violenlei gcolare, Publicat in Monitorul Oficial nr.
881/2029

Ordinul nr. 6.467/2023 pentru  modificarea  Procedurii privind managementul cazurilor de violentd asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unititii de invitimant, precum si al altor situatii corelate in mediul seolar
si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului geolar, aprobati prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 901/2023
- Ordinul nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violen{i asupra
antepregeolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitiitii de invitimant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar
si al suspiciunii de violenti asupra copiilor In afara mediului seolar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 856/2023
- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ¢i functionare a unititilor de inviiimant
preuniversitar, cu modificirile si cornpletirile ulterioare

Legea i ag8/2023 wvalamantului preuniy crsitar, cu moditicarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundari:
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entiti{ilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Parica Inr. 387 din 07/05/2018
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invitadmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
Programul de desvollare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisici de Monilorizare

- Regulamentul de organizare si functjonare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt.

9.

10.

Termenul

Procedurd documentati

Procedura operationald (proceduri
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie proceduri

Revizie proceduri
Departament

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea doecumentelor

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activilili sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate potfi proceduri de sistem si
proceduri operationale

Procedurd care descric un proces sau o activitate care se desfagoari la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, [ard aplicabilitate la nivelul intregii
entitdti publice

Act prin care se adevereste, se conslati sau sc preconizeazd un fapt, se conferi
un drepl, se recunoaste o obligatie respectiv texl seris sau tipdrit inscriptie sau altd
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare gi furnizare de dovesi obicetive de ciitre
desemnati (verificator), a faptului ¢i sunt
cerintele Comisiei de Monitorizare.,

autoritatea
satisficule cerintele specificate, inclusiv

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifics atunci eind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci ¢ind modificirile din
structura procedurii depiisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Acliunea de modificare respectiv adiugare sau climinare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesleia, pe parcursul intregii lor durate de viali, de la inceput, prin

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, ulilizare, partajare, identificare,
arhivare si pani la distrugerea lor;
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

2

P.O.
SCIM

CEAC
Ed.
Rev.

Abrevierea

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie

Paginas/9



Descrierea procedurii
1. Generalititi:

Planul national de combatere a violengei gcolare, denumit in conlinuare PNCVS vizeazd prevenirea si reducerea activitijilor
§i comportamentelor care incaled sau favorizeazd nedlearea normeler de moralitate/conduild, in orice formi de manifestare, atit
ca violen(d verbald, fizicd, psihologicd - bullying, emolionald, sexuali, sociali, culturali, cibernetici, cat si ca orice alte activitati
sau comportamente care pot pune in pericol siinilatea sau in tegritatea beneficiarilor primari §i a personalului din invitimant.

Conducerea unitiitilor de inviitimAant are obligatia si sesizeze cazurile de violen{d asupra copilului la numarul national 119 gi si
colaboreze cu directiile generale de asislentd sociala si protectia copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al
copilului.

Dacd exisld suspiciunea comilerii unci infractiuni, conducerea unititilor de Invifdmant arc obligatia si sesizeze politia si sd
colaboreze cu organele de anchel,

Unitatile de invatamant sunt obligale s stabileasci $i 84 puna in aplicare masuri de sprijin pentru vietimi/vietime, respectiv
midsuri de sprijin §isaneliuni pentru autor/autori adecvate la gravilalea cazului de violentd, la cauzele/efectele posibile ale siluatiei
de violenti si la nevoile educationale/profesionale, relationale, sociale, psihologice §i fizice ale celor implicati, la nivelul unititii de
nvialdmant.

Personalul scolii care a fost victima unei situatii de violentd din partea clevilor beneficiazi de servicii de consiliere tn vederea
prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere, de concediu medical, servicii decontate de interventie psihologici si
psihoterapeuticd, reincadrarea la o alti clasa si asistentd in desfigurarea activitiii profesionale, pe perioadi determinati.

Elevii care au fost viclima unei situatii de violen{d beneficiazd de servicii decontate de interventie psihologicd si
psiholerapeuticd, in baza unci recomandiri de la consilierul scolar.

2. Documente ulilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daci este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarca prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitiii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces salariafii
entitatil,

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarca condiliilor necesare cunocasterii si apliciivii de ciitre salarialii entitiitii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Compuler
- Imprimanla
- Copialor
- Consumabile (cerneald/toner)
- Harlie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:
- Conducitorul institutiei
- Compartimentul CEAC
Cadrele didaetice

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugelului aprobal al Institutiei

4. Modul de Iucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operaliunile si actiunile privind activitalea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La nivelul unitiltii, elevii si pirintii/reprezentantii legali pol raporta suspiciunile gi cazurile de violend oricirui membru al
personalului unititii de invalimanL.

Sesizarea suspiciunilor gi faptelor de violentii este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestati asupra unui elev,
este adusd la cunostinla autorititilor competente de citre personalul unititii de invatamant/elevi/pirinti, pentru a se lua masuri
adeevate In interesul vietimei, al martorului si al autorului actului de violentd, urménd ca acestea s asigure sau si faciliteze accesul
la servicii specializate, in vederea reabilitirii stirii de sinitale fizicd 1 psihica.

Personalul unitétii, elevul, pirintele/reprezentantul lepal care are suspiciuni privind o situatie de violenti asupra beneficiarilor
primari sau personalului uniliilii, este obligat si actioneze in acord cu Procedura privind managementul cazurilor de violenti
asupra antepregeolarilor/pregeolarilor/elevilor gi personalului unititii de Invi{imant, precum i al altor situalii corelate in mediul
geolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificirile si completdrile ulterioare, aprobati prin
Ordinul nr. 6235/2023.

Suspiciunile i cazurile de violen(dl pol [i raportale atil prin melode de sesizare confidentiald, cit si prin metode de segizare
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anonim, care vor fi aduse la cunostinta elevilor si parintilor/reprezentantilor legali, dupd cum urmeazi:

1. Metodele de sesizare confidentiald sunt:

- direel: persoana care doreste si sesizeze o suspiciunc/o fapti de violen{d se prezinti la sediul unitdtii de invitamaint si se
adrescazi dircet dirigintelui/oriciirui membru al personalului unititii de inviitimant/conducerii unitdtii de invatdmant;

I seris: persoand care are suspiciuni/cunvagte o faptd de violentd formuleasd o sesizare serisd o situatici de violenld asupra
clevului pe care o predi personal dirigintelui/oricirui membru al personalului unititii de Inviitimant/conducerii unitdtii de
inviitimént sau o transmile prin postd/curier la sediul unititii/prin fax;

- prin intermediul postel electronice: transmiterca unui e-mail la adresa de c-mail a unitdtii de invaldmant/a personalului
responsabil cu gestionarca acestor situatii, adrese comuniecate elevilor gi pirintilor/reprezentantilor legali;

- prin intermediul telefonului: la numirul de telefon al unitdtii de invdtdmaént, la care perscanele pot suna si raporta
inlormatii privind suspiciunile gi faptele de violent.

2. Mctodele de sesizare anonimdi sunt:

- prin intermediul cutiei de sesiziiri anonime: perspana care doreste si sesizeze in mod anonim o suspiciune/o faptd de
violentd va depune sesizarea in eutia special destinati si amplasatd intr-o locatie discreld:

- prin intermediul liniei telefonice anonime: elevilor si pdrintilor/reprezentantilor legali li s¢ va furniza un numir de telefon
special la care pot suna si raporta informatii fird a fi identificati persoana;

- E-mail-ul anonim: crearea unci adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de e-mail anonim pentru a permite
Lrimilerea de informalii fird a fi dezviluitd identitatea.

Lisle obligatoriu ca persoana care face sesizarea si ofere toate informatiile relevante pe care le cunoaste cu privire la situatia de
vislentd asupra elevului semnalati. Tn cazul sesiziirii anonime, aceasta trebuie si cuprindi suficiente elemente de identificare
a elevului victimd a violentei (cel pulin numele $i adresa la care poate fi gisit). in lipsa acestor informatii, interventia
unitiitii de inviitimant este imposibil de realizat.

In situatia In care fapta de violen{d este sesizati de elevi, personalul unititii are obligatia si i asculte cu ribdare, calm 51 sa
it protejeze impolriva oricirei forme de diseriminare sau rizbunare dia parteca altor elevi sau adulti.

Personalul folosesle un limbaj adecvat gradului de maturitale §i gradului de vulnerabilitate al persoanelor implicate.
Personalului unitiitii 1i este interzisd folosirea unui limbaj/ton acuzator, Interogator, intimidant, umilitor, care invinoviteste.
Personalul unititii nu va intreprinde nicio actiune care si aduci alingere demnité(ii persoanelor implicate.

Laloeul sdvirsirii faptei, personalul are obligatia si elimine riscurile, sd apeleze numirul unic de urgenyid 112, daci este necesar,
sd sesizeze personalul medical, dacil este necesar, si sd le redea elevilor sentimentul de siguranti fizicd si emotionali.

Penlru prevenirea revietimizirii, intervievarea repetati a viclimei/victimelor este interzisi. In funciie de gravitatea cazului,
intervievarea persoanelor implicate este realizati de reprezentantii politiei, ai Directiei Generale de Asistentd Sociald i
Protectia Copilului sau ai unititii de inviitimant.

Personalul uniliilii este obligat si comunice eu pirintii/reprezentantii legali despre siluatia de violentii/corelati in absenta
clevulul, m prezenta consilierului si/sau a mediatorului seolar (dach este cazul), intr-un spaliu carc asigurd confidentialitatea celor
implicati.

Personalul unititii este obligat si pistreze confidentialitatea cu privire la identitalea persoanelor implicate in situatia de
violen(d - autori gi victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fatdt de toli membrii comunititii scolare, cu exceptia
persoanclor care au responsabilititi sau constituie persoane-resursi in managementul cazului.

Conducerca unitiitii de invd{imant are obligatia si sesizeze cazurile de violenld asupra copilului la numérul national 119 si si
colaboreze eu Direetia Generali de Asistenti Sociali si Proteciia Copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al
copilului,

Daci exisld suspiciunea comilerii unei infractiuni, conducerea unititii de Invitimant are obligatia si sesizeze politia si si
colaboreze cu organele de ancheti.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducitorul institutiei
- Aprobi procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului CEAC
- Asigurd implementarea ¢i mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneazd gi monitorizeazd activitiitile previzute de proceduri

Salarialii unititii

- Aplici si mentin procedura;
- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

Paginay /o9



Nr.
Crt

Formular de analizi a procedurii

Nume i prenume

Compartiment conducitor Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
. . Numar de :
Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare
exemplare

Figa de management al cazurilor de

violentd in scoald

Fisd de identificare a cazurilor de bullying

Semne si simplome de violen(id asupra

copilului

Registrul de evidentd a situatiilor de

violentd raportate

Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza ciirora se realizeazi activitatea proceduratd se pastreazi in dosarele Comisiilor de
specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificiri ale reglementirilor legale cu caracter
genceral i intern pe baza ciirora se desfigoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $1 aprobarea cditiei sau, dupi caz,

Formular de evidenti a modificirilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

Definitii si abrevieri

Descrierea activitiiii sau procesului
Responsabilitit

Formular de analizi a procedurii

Anexe

Cuprins

Paginag/9

a reviziei in cadrul editiei

« & g u &



