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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
ediliei procedurii documentate

3. Lista cuprinzSnd persoanele la care se difuzeazl editia sau, dup5 caz, revizia din cadrul ediliei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente prlvlnd
responsabilii/
operatiunea

Numele gl prenumele Funclla Data
SemnAtura

1 3 4 5 6

1.1 Elaborat Puha Alina Membru Comlsie VlolenlS 05.09.2024 lfu
1.2 Verificat Nedelcu Aura Membru Comisie ViolenlS 06.09.2024 -4*
1.3 Aprobat Ciortan Florin Florian Director ou.or,6lxfm{$

2. Situalia edifiilor gi a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
*t
\r

lx;. Wiir i,-r
\??/Ji$I ,",rY'; -)l:'''-ol

tE

Nr. Crt Edifla sau, dupi caz, revizia in
cadrul edltlel

Componenta
revlzultE

Modalitatea
revlzlei

Data de la care se apthllhveaerftii|
edillei sau revlzlei bd$ei'.' C ::'

1 2 3 4 5

2,1 Edifia l-a 10.11,2023

2,2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 o4.o9.2024

Nr.
Crt

Scopul difuz5rli Ex,
nr.

Compartiment Func!la Nume gl prenume Data
prlmlril Semnetura

1 2 3 4 5 6 7 a

3.1 lnformare / Aplicare Didactlc Membru Comisie
Violenti

Puha Alina 06.09.2024 ,9t?*.
3.2 Aprobare Didactic Director Ciortan Florin Florian 06.09.2024 'rtr
3.3 Verificare Didactic Membru Comisle

Violenf5
Nedelcu Aura 06.09.2024 r

3.4 Arhivare Didactic Secretar CEAC Mihoc Danlela Nicoleta ,.rilu*L'
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4. Scopu! procedurll

4.1. Stabilegte modu! de realizare a activitifii, compartimentele ti persoanele implicate
Prezenta procedur5 reglementeaz5 modul de sesizare a suspiciunilor gi faptelor de violen!5 la nivelul
unit5tii de inv5t5mSnt, inclusiv metodele de sesizare stabilite.

4,2.De asigurEricu privire la existenta documentafieiadecvate derulSriiactivitifii

4.3. Asigurt continuitatea activitefii, inclusivTn condifii de fluctuafie a personatului

4.4. SprijinE auditul gi/sau alte organisme abilitate Tn acliuni de auditare gi/sau controt, iar pe
director, ln luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniulde aplicare

5.1. Precizarea (definlrea) actlvit5fil la care se refer5 procedura operailonalS:
Prevederil_e procedurii se aplicS in cadrul unitSfii de invbtrSm8nt pentru sesizarea suspiciunilor gi faptelor
de violen!5.

5.2. Delimitarea expliciti a activit5fii proceduratein cadrul portofoliului de activitSgidesf5gurate
de unitate:
Activitatea este relevanti ca importanfa, fiind procedurati distinctin cadrul unitdfii.

5.3. Listarea principalelor activitefi de care depinde gi/sau care depind de actlvitatea procedurat5:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activit6fi din cadiul unitEfii, datorit5'rolului pe care
aceaste activitate 1l are in cadrul derulSrii corecte gl la timp a tuturor proceselor.

5.4. Llstarea compartimentelor furnizoare de date ;i/sau beneficiare de rezuttate ale activitlfii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
- Didactic.
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6. Documente de referlnf5

5.1. Reglement5rl Internaflonale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislagle prlmartr:
- Legea inv5t5m6ntului preuniversitar nr. 19812023, cu modificdrile gi complet5rile ulterioare;
- Ordinul nr.572612024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi functionare a unitSlilor
de inv5tE m6nt preuniversitar;
- Ordinul nr. 57 07 12024 privind aprobarea Statutului elevului;
- Ordinul nr.623512023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violen(5 asupra
antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor gi personalulul unitElii de 1nv5(5m6nt, precum gi al altor situalii
corelate tn mediul gcolar gi al suspiciunii de violent5 asupra copiilor ln afara mediului gcolar, cu modific5rile
;i complet5rile ulterioare;
- Hot616rea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea gi intervenlia in echipS
multidisciplinarE gi tn retea in situaliile de violenlS asupra copilului pi de violen!5 in familie gi a
Metodologiei de interventie multidisciplinarE Si interinstitulionalS privind copiii exploatati gi aflali in situalii
de risc de exploatare prin munc5, copiiivictime ale traficului de persoane, precum gi copiii rom6ni migranli
victime ale altor forme de violenfE pe teritoriul altor state;
- Hotir6rea nr.106512024 privind aprobarea Planului nafional de combatere a violenlei gcolare;
- Legea nr.272/2004 privind proteclia gi promovarea drepturilor copilului, cu modific6rile gi complet6rile
ulterioare.

6.3. Legislafie secundarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerialal entitSlilor publice Publicat
in MonitorulOficial, Partea lnr.387 din 07.05.2018;
- lnstrucgiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unit5tilor de invS!5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut ln Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prln Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale unit5tii:
- Regulamentul de organizare gifunctionare al unit5fii;
- Regulamentul de ordine interioarE al unitElii;
- Decizii ale Conduc5torului unit5fii;
- Hot516ri ale Consiliului de administralie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definifii gi abrevieri

7.1. Definigii ale termenllor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenu! Definitia gi / sau, dac6 este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

7,1 .1 Procedur5 documentat5 Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
slstem ti proceduri operationale;

7.1,2 ProcedurS de sistem (procedur5
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desfSgoarE la nivelul entitSlii publice
aplicabil/aplicabilS majoritSjii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publici;

7.1.3 ProcedurS operalionalS (procedurS de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desf5goar5 la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firi aplicabilitate la

nivelul intregii entit5li publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverette, se constate sau se preconizeaz5 un fapt, se conferi
un drept, se recunoatte o obligafie respectiv text scris sau tipArlt inscriplie sau
altl marturie servind la cunoatterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1 ,5 Aprobare Confirmarea scrisS, semnitura gi datarea acesteia, a autorit5tii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documentln orqanizatie:

7.1,6 Verificare Confirmare prin examinare gl furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cI sunt satlsf6cute cerinlele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

7.1 .7 Violen{a asupra prepcolarilor/elevilor Este o formE de violenf6 asupra copilului gi reprezlntE un concept integrator
pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional, sexual, negliJare,
exploatare sexualS, trafic, violenlS prin internet violent5 de gen, hirluire
sexualS etc. Aceastd formi de violenti include violenga intre egali, respectiv
lntre pregcolarl pl elevi, De asemenea, violenta asupra pregcolarllor/elevllor
cuprinde forme de rele tratamente comise de c5tre adulli aflagiin pozitie de
rEspundere, putere ori In relagie de lncredere cu copilul, care produc v6t6mare
asupra s5nEt5ill acestuia 9i li pun ln pericol dezvoltarea, demnltatea Sl
moralltatea;

7.1 .8 Sesizarea cazurilor de violenlS Este procesul prin care o situalie de acest gen, manifestati asupra unui copil
sau a unui cadru didactic, este aduse la cunogtinla autoritltilor competente de
cdtre personalul unta[il de lnvalement/elevi/pErlnti, pentru a se lua mtrsuri
adecvate ln interesul vlctlmei, al martorului 9i al autorulul actului de violen15,
urmind ca acestea sE asigure sau s5 faciliteze accesul la servicii specializate, in
vederea reabilit5rii stSril de sinitate flzici si pslhicS;

7.1 ,9 Pregedinte Comlsie Vlolent5 Pregedinte Comisie pentru prevenirea gi combaterea violen;ei, a faptelor de
corupfie gi discriminirii in mediul Fcolar ti promovarea interculturalitdtii;

7.1 .10 Membru Comisie Violen;5 Membru Comisie pentru prevenirea Si combaterea violenfei, a faptelor de
coruplie gi discriminEriiin mediul gcolar gi promovarea lnterculturalittfii,

Nr. Crt Abrevlerea Termenul abrevlat
1 2 3

7.2.1 P.S. Proceduri de sistem

1.2.2 P.O. Procedur5 operafionalS

7.2,3 E Elaborare

7.2.4 Verificare

7.2.5 Ap. Aplica re

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSfi:
Procedura a fost elaborattr pentru aplicarea prevederilor Art. 65, alin. (4) lit. b) $i c)
inv5t5m6ntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificSrile gicompletirile ulterioare.
La nivelul unitSlii de lnvi(5m6nt se implementeazS obligatoriu un mecanism de sesizare
suspiciunilor gi a faptelor de violenlS. Mecanismul este prev5zut in Regulamentul de ordine l

din Legea

anonimE a

interioarE gi
este comunicat repetat elevilor gi personalului unitSlii.
Personalul unitSfii este obligat sE informeze elevii, pErinlii/reprezentantii legali privind prezenta procedurE
de sesizare a suspiciunilor gi a faptelor de violentS, inclusiv metoda anonim5 de sesizare, stabiliti la nivelul
unititil,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenienla documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Coniinutul fi rolul documentelor:
- Documentele utilizate ln elaborarea prezentei proceduri au rolul de a
implementare a activitSlii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabilS, se face prin
au acces salaria(ii unitSfii gcolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii gi aplicErii de c5tre salarialii unit5fii a prevederilor
legale care reglementeaz5 activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- HSrtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unitSlii;
- Comis.ia pentru prevenirea gi combaterea violengel, a faptelor de corupfie gi discriminErii ?n mediul
gcolar gi promovarea interculturalit5tii;
- Compartimentele prevSzute in organigrama unitif ii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unit5fii.

8.4. Modulde lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acliunilor activit5tii:
Ope.rafiunile 9i acfiunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de c5tre toate compartimentele
implicate, conform i nstrucf iu n ilor din prezenta procedurE.

8.4.2. Derularea operatiunilor ;i acgiunilor activit5tii:
Sesizarea suspiciunilor gi faptelor de violenlS este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestat5
asulla unui copil, este adusa la cunoptinla autorit5Iilor competente de c5tre personalul unitifii de
invS[Sm6nUelevi/pErinli, pentru a se lua m5suri ad-ecvate in interesul victimei, al martorului gi al
autorului actulul de violengS, urm6nd ca acestea sE asigure sau sE faciliteze accesul la servicii
specializate, in vederea reabilit5rii st5rii de s5n5tate fizicE gi plifrica.

reglementa modalitatea de

programul informatic la care
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La nivelul unitS{ii de inv5t5m6nt, elevii gi p5rinlii/reprezentanlii legali pot raporta suspiciunile gi cazurile
de violenttr orictrrui membru al personalului unitilii de inv5ltmAnt.

Suspiciunile gi cazurile de violenlS pot fi raportate atat prin metode de sesizore confidenglold, c6t
9i. prin metode de seslzore ononlmd, care vor fi aduse la cunottint, elevilor ;ipErinlllor/reprezentanlllor legali, dupE cum urmeaztr:
1. Metodele de seslzare confidenfiali sunt:
-.dire.ct: persoana care doregte s5 sesizeze o suspiciune/o fapt5 de violenf5 se prezinttr la sediul unitSlii
de tnvSlSmAnt gi se adreseazE direct educatoarei/i'nv5[Etorului/diriginteiui/oricErui membru bl
personalului u nitSf ii de invEXE m5 nt/cond ucerii u nit5f ii de invi}E ma nt;
- ln scris: persoana care are suspiciuni/cunoa;te o fapt5 de violenf5 formuleazt o sesizare scris5 a
situaliei de violent5 asupra copilului/elevului pe care o pred5 personal
educatoarei/invSlStorului/dirigintelui/oric5rui membru al personalului unit5fii de lnvif5m6nt/conducerii
unitifii de invif5mEnt sau o transmite prin pogtS/curier la sediul unit5fii/prin fax;

: plil intermediul po$tei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a unit5lii de
?n-v5f5m6nVa personalului responsabil cu gestionarea acestor situafii, adrese comunicate elevilor gi
piringilor/reprezentan!ilor legali;
- prin interye-diultelefonului:la numErul detelefon al unitSfii de inv5fEm6nt, la care persoanele pot suna
pi raporta informa;ii privind suspiciunile gi faptele de violen;5.

2. Metodele de seslzare anonim5 sunt:
- prin intermediul cutiei de sesizdri ononime: persoana care doregte sE sesizeze in mod anonim o
s.uspiciune/o fapt5 de violenlS va depune sesizarea in cutia special destinat5 gi amplasati fntr-o locafie
discret5;
- prin intermediul liniei te.lgfonice ononime: elevilor gi p5rinfilor/reprezentanfilor legali li se va furniza un
num6r. de telefon special la pot suna gi raporta informa;ii fErE a fi'identificat5 pers6ana;
' Emoil-ul qnonim: crearea unei adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de email anonim
pentru a permite trimiterea de informafii fErr a fi dezv5luiti identitatea.

Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sE ofere toate informaliile relevante pe care le cunoagte
cu privire la situatia de,violenf5 asupra copilului/elevului semnalatS. in cazul sesiz5rii anonime, aceaita
trebuie sI cuprind5 suficiente elemente di identificare a copilului/elevului victiml a violen{ei lcel pugin
numele 5i adresa la care poate fi gSsit). in lipsa acestor informalii, interven(ia unitSfii oe inv4emSnt edt.
imposibilde realizat.

ln,situafia in care fapta cje violen{a este sesizat5 de elevi, personalul unit6fii are obliga(ia sE ii asculte cu
rEbdare, calm gi sI li protejeze lmpotriva orictrei forme de discriminare sau r5zbunirl din partea altor
elevi sau adulli.
Personalul folosegte un limbaj adecvat gradului de maturitate gi gradului de vulnerabilitate al
persoanelor. implicate. Personalului unitSfii li este interzisl folosirEa unui limbaJ/ton acuzator,
interogator, intimidant, umilitor, care invinovS(egte. Personalul unit5fii nu va intreprinde nicio ;.Ii;;;
care sE aduc5 atingere demnitSlii persoanelor implicate.
La locul sEvSrSirii faptei, personalul are obligalia i5 elimine riscurile, sE apeleze num5rul unic de urgen(E
112, dacl este necesar, 

-sE 
sesizeze person-alul medical, dacE este necesar, gi sE le redea el6vil6r

sentimentul de siguranlS fizic5 gi emotional5.
Pentru prevenlrea revictimizErii, intervievarea repetat5 a victimei/victimelor este interzisl. in funcgie de
gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizat5 de reprezentanlii politiLi, ai
Directiei Generale de AsistenlS SocialS gi Proteclia Copilului sau ai unit5lii de inv6i5m6nt.
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Personalul unit5fii este obligat sE comunice cu pErinliilreprezentanlii legali despre situatia de
violentS/corelatd in absenta pregcolarului/elevului, in prezenla consilierului gi/sau a mediatorului gcolar
(daci este cazul), intr-un spaliu care asigurE confidenlialitatea celor implicali.
Personalul unit5fii este obligat sE p5streze confidenlialitatea cu privire la identitatea persoanelor
implicate in situa(ia de violengS - autori gi victime, respectiv a celor implicagi in situagiile corelate, fa15 de
toti membrii comunit6tii gcolare, cu exceplia persoanelor care au responsabilitSli sau constituie
persoane-resurs5 in managementul cazului.

Conducerea unitSlii de invS(5m6nt are obligatia s5 sesizeze cazurile de
numErul nalional 119 gi sI colaboreze cu Direcgia GeneralE de Asistenl5
pentru managementul acestora,ln interesul superior al copilului.
DacE existi suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitilii de
sesizeze politia gi sI colaboreze cu organele de anchet5.

violenf5 asupra copilului la
SoclalS $l Protectla Copilului

invel5mant are obligalia sE

Pentru managementul cazurilor de violenf5 raportate, se va acfiona in acord cu Procedura de
management a cazurilor de violen{5, aprobat5 prin Ordinul nr.623512023, cu modific5rile gi complet5rile
ulterioare, precum pi cu procedura privind Managementul cazurilor de violenf5 asupra pregcolarilor,
elevilor gi a personalului unit5tii de invS!5m6nt, precum gi al altor situafii corelale in mediul glolar gi al
suspiciunii de violengS asupra copiilor ?n afara mediului gcolar, elaborati la nivelul unit5fii de
inv5f5ment.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitStii:
Rezultatele activitEfii vor fi valorificate de tbate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitlti

9.1. Conducitorul unit5fii
- AprobI procedura;
- AsigurE implementarea gi menginerea procedurii.

9.2. Personalul unltEgii, Comisia responsabilS gi toate structurile implicate
- AplicS gi mengin procedura;
' Realizeazi activitefile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de evidenlS a modificErilor

Nr. crt Editla Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
paE.

Descrlerea
modificirii

Semn5tura conducEtorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 a

10.1 10.11.2023

10.2 l-a 1 04.09,2024

11. Formular de anatizE a procedurii

Nr.
crt.

Compartlment conducEtor
compartlment

Nume pl
prenume

inlocultor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Avlz
nefavorabil

SemnStura Data

Semnttura Data observalii

1 Didactic Bardag Mihaela
Corina

04,09.2024

2. Didactic Ciortan Florin
Florian

04.09.2024

13. Anexe

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume gl
prenume

Data
prlmlrll

Semnltura Data
retragerll

Data intrSrii ln vigoare
a proceduril

Semntrtura

1 Conform Procesului Verbal de predare-prlmire.

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1

1',t t 12
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