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scopul procedurii

1. 5tabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

scopul prezentei proceduri este de 3 elabora o metodologie unitara privind sesizares suspiciunilor
si faptelor de viclent3 in cadrul unitatii.

De asemenes, prin prezenta procedurs se urmareste stabilirea unwi mod wnitar de lucru pentru
indeglinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

stabilirea responsabiltEtilor privind intocmirea, avizarea si aprobares documentelor aferente
acestel activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urmarsste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ i legal al
documentelar.

4. sprijind auditul sifsau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager,

in luarea deciziei

- Mu este cazul

5. alte scopuri

- Mu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea [definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refers |a sesizarea suspiciunilor si faptelor de viclenta in cadrul unitatii.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutisi.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De sctivitates procedurstd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd
robului pe care aceasta activitate Il are in cadrul derularii corecte 5i la timp a tuturor proceselor.
4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date

Toats structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CE&C
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Mu este cazul.

2 Legislatie primara:

- ordinul nr. 5.467/2023 pentru modificarea Procedurii privind managementul cazurilor de
violenta asupra anteprescolarilor/prescodarilor/elevilor 5i personzlului wunitatii de Inwatamant,
precum si &l altor situatii corelate in mediul scolar 5i &l suspiciunii de violents asupra copiilor
in afara madiului scolar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023, Publicat
in Monitorul Oficial nr. 901/2023

- ordinul nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind manzgementul cazurilor de
violentd asupra anteprescolzrilor/prescolarilor/elevilor 51 personzlului unitatii de invatEmant,
precum si al altor situatii corelate in mediul scolar 5i 2l suspiciunii de violent asupra copiilor
in afara mediului scolar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 856/2023

- Ordinul mr. 4183,/2022 pentru aprobares Regulamentului-cadru de organizare 5i funciionars
a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicatd in mMonitorul Oficial nr.
513,/2023

3 Legislatie secundara:

- ordinul nr. 50072018 privind aprobarea Codului controlului intern manzsgerial al entitatilor
publice, Publicat in Manitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07,/05,/2018

- Instructiunea nr. 1/201E din 16 mai 2013 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invat3mant preuniversitar a standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerizl al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
500,/ 2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a 5CIM

- Regulamentul de functionars 8 CEAC

- Regulamentul de arganizare i functionare al institutisi ROF

- Regulamentul Intern &l Institutisi RO

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- ordine 5i metodologii emise de MLE.

- Alte acte normative
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Definitii 5si abrevien
Py, Defi nitii ale termenilor:

Mr. | Termenul
ort.

Definitia 5i / 53w, daca este cazul, actul care definests termenul

i Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hirtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi procedurd de sistermn si proceduri
operationals

2 | Procedura operationala
[procedurs
de lworu)

Procedura care descrie Un proces sau o activitate care se
desfazoars la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

3 Ciocument

Act prin care s2 adeversste, S8 CONstata 53U S8 preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recuncaste o obligatie respectiv
text scris sau tparit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasteres unwi fapt real sctual sau din trecut

4 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura 5i datares acestesia, 3 autoritatii
desemnate de & fi de acord cw aplicarea respectivului document
in arganizatie.

5 arificare

Confirmars prin 2zaminzare 51 furnizars de dowezi obisctive de
citre autoritatea desemniata (werificator), a faptului <3 sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
honitorizars.

& | Editie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modificz
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respactive
praceduri sau atunc cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei antericars;

7 | Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unsi editii 38 unei procedur,
modificari ce implica de regula sub 50% din continutul
procedurii;

E | Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

g | conducatcrul
departamentului
[compartimentului)

Director general, director, sef s=nviciu, sef birou, sef
compartiment;

10 | Gestionarea
documentelor

Procesul de administrare 2 documentelor unei entitati publics,
pentru a serv intereselor acesteiz, pe parcursul intregii lor
durate de vizt3, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizars, stocare, utilizare, partajare, identificare,

arhivare 5i pana |a distrugersa lor;
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2. Abrevieri ale termenilor:
Mr. | Abreviersa Termenul sbraviat
rt.
1 | PO Frocedura operationals
2 | ECIeA Sistem de Control Intern/Managerial
3 E Elzborare
4 W Werificare
5 A Aprobare
& |CEAC Comisia de evaluare 3 asigurare & calitatii
7 Ed. Editie
E | REw Revizie
= o Comisia pentru prevenires si combatersa viclentsl, 3
faptelor de coruptie si discrimingrii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii

Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Flanul national d= combatere & viclentel scolare, denumit in continuare PHNCVS vizeazd
prevenires i reducerez activititilor 5i comportamentelor care incalcd sau favorizeazd
incalcarea mormelor de moralitate/conduits, in orice forma de manifestare, atat ca violentd
verbalg, fizica, psihologica - bullying, emotionald, sexuald, social3, culturals, dbernetica, cat gi
ca orice alte activitati sau comportamente care pot pune in pericol s3natates sau integritatea
beneficiarilor primari 5i a personalului din invatamant.

Conducersa wnitdtilor de Invatdmant are obligatiz 53 sesizeze cazurile de viclentd asuprs
copilului Iz numarul national 119 5i 53 colaboreze cu directiile generale de asistenta sociald si
protectia copilului pentru managementul acestora, in interesul superior 2l copilului.

Dac3 existd suspiciunea comiterii wnei infractiumi, conducerez unitatilor de invatamant are
obligatiz 53 sesizeze politia 5i 53 colaboreze cu orzganele de anchetd.

Unitatile de invatamant sunt obligate 53 stabilzascd i 53 pund in aplicare masuri de =prijin
pentru victima/victime, respectiv masuri de sprijin 5i sanctiuni pentru autor/autori adecvate
lz gravitatea cazului de violentd, Iz cauzele/sfzctele posibile ale situatizi de violents si lz
nevoile educationale/ profesionzle, relationale, sociale, psihologice si fizice ale celor implicati,
lz nivelul unit3tii de InvEtEmant.

personalul scolii care a fost victima wnei situatii de violents din partea elevilor bensficiaza de
servicii de consifiere In vedersa prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere, de
concediu medical, ssricii decontate de interventie psihclogicd 5 psihoterapeuticd,
reincadrarea |z o altd clasé 5i asistentd in desf3surares activitdtii profesionale, pe pericad:
determinata.

Elevii care au fost victima unei situatii de violentd beneficiazd de servicii decontate de
interventie psihalogica si psihoterapeutica, in baza unei recomandari de |a consilierul scolar.




EDIMLA: 1

Cod: PO -D.A. -14

R PROCEDURA OPERATIOMALA
43 REVIZIA- O
LICEUL TEHNOLOGIC JDIMITRIE Seslzarea suspiclunilor gl faptetor de
DA™ PITESTI, ARGE 3 wiotentd in c3dru EXEMPLAR MR- 1
un gl

2. Docurmente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentsle utilizate in elaborarea prezentsi proceduri sunt cele enumerate Iz
Documentele de referinta, precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul 5 rolul documentelor:

- Documentels utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de 2 reglemants
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, lz legislatia aplicabild, s face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentealor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii 51 aplicarii de catre salariztii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elasboratorul va difuza
procedura conform Formularulul de distribuire/difuzars.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiala:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumzhbile [cerneali/toner)

- Hartie xzrox

- Disars

3.2. RESUrse WMane:

- Conducatorul institutisi

- Compartimentul CEAC

- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat &l Institutiei

4, Modul de lwcre:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operativnile si actiunile privind activitatea proceduratd se wor derula de citre toats
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Iin fiecare unitate de invitdmant se va implementa obligatoriu un mecanism de sesizare
anonima & suspiciunilor 5i a faptelor de viclentd, in conformitate cu prevederile art. 5 alin.
(4} lit. b} 51 c) dim Legea invatamantului preuniversitar nr. 198,2023, cu modificirile ulterioare.
Mecanismul va fi detaliat in Regulamentul de ordine intericard 5i va fi comunicat repetat
elevilor 5i personalului scolii

Are 128 (ROI) Licen! Tehrologic Dimifriz Dima Pitesi)

(1} In umitstea de Invitimant este implementat mecanismml de sesizare confidentiali z
suspicianilor 5 cazurilor de viclent3 la nivelul unititi de nvitimant La usa cabinetmbhii de
asiztentd peihopedazogici de la parterul unitdtii ds Invatimint este amplasatd o cutie din lemn
securizatd uads pot fi infroduse sexizirile anonime referitoare la suspiciunile 5i cazurile de
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violenti din scoald. Cutia va fi verificats zilwic de consilieral scolar (in zilele de luni, marti,
miercuri, joi, la sfargitul programuloi) si de responssbilal comisiei pentru prevenirea si
combaterea violentsi, a faptelor de coruptie 3i a discrimindrii In medinl 5colar §i promovares
intercolnoralitati (vinerd, la ora 14.000.

{2} Procedura de sesizare a suzpiciunilor i faptelor de viclents la nivelul umititi de mviatimant
face parte din prezaniul regulament

Personalul UIF este obligat 53 informeze elevii, paringii/reprezentantii legali privind
procedura de sesizare a suspiciunilor 5i a faptelor de violentd, inclusiv metoda anonima de
sesizare, stabilita la mivelul UIP.

in identificarea cazurilor de bullying si cyberbullying, personalul UIP si elevii utilizeazd
fisa de identificare din anexa procedurii CPCY. In situatia in care fapta de violent este sesizatd
de elevi, personalul UIP are oblizatia 53 1i asculte cu rabdare, calm i 53 W protejeze impotriva
oricgrei forme de discriminare saw rizbunare din partea altor elevi sau adulti.

Personalul VP foloseste wn limbaj adecvat gradului de maturitate i gradului de
vulrierabilitate al perscanelor implicate. Personalului UIP i este interzisa folosirea unui
limbaj/ton acuzator, interogator, intimidant, umilitor, care invinovateste. Personalul UIP nu
va intreprinde nicic actiune care s& aduca atingere demnitatii persocanelor implicate.

La locul sévarziril fapted, personalul UIF are obligatiz s2 elimine riscurile, 53 apelezs
numarul unic de urgents 112, daci este necesar, 53 sesizeze personzlul din czbinetul medical
al UIF, acolo unde existd, dacd este necesar, 5i 58 le redea elevilor sentimentul de sigurania
fizica i emotionala.

Pentru prevenires revictimizarii, intervievarea repetata a victimeifvictimelor este

interzisa. in functie de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizati de
reprezentantii politiei, ai DEASPC sau ai unitatii de invatamant.
Personalul LIP este obligat 53 comunice cu pErintii/reprezentantii legali despre situatia de
viclentd/corelatd  In absenta  anteprescolarului/prescolaruluifelevului, in prezenta
consilierului si/sau @ mediztorului soolar [dacd este cazul), Intr-un spatiu care asigurd
confidentizlitatea celor implicati.

Personalul UIP este obligat =3 pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea
persoanslor implicate in situatia de violenta - autori si victime, respectiv a celor implicati in
situatiile corelate, fata de toti membrii comunitatii scolare, cu exceptia persoanelor care au
responsabilitati =au constituie persoane-resursa in managementul cazului,

La nivelul unitdgii de invitEmant preuniversitar se stabilesc masur de sprijin si
sanctiuni previzute de lege pentru perscanele implicate. Personalul UIF s2 asigurd ca:

— masurile de sprijin si sanctiunile s= stabilesc In raport cu gravitatea cazului, pentru
inlaturarea cauzelor 5i efectalor;

— masurile de sprijin 5i sanctiunile sunt adecvate nevoilor de dezvoltare 5i integrare sociald a
perscanslor implicate;

— masurile de sprijin 5i zanctiunile sunt adecvate nevoilor de reintegrare sifsau resbilitare
sociald a perscanelor implicate.

Lz nivelul UIP, pentru anteprescolar/prescolari/elevi, se pot stabili masuri de sprijin, precum:
— consiliere de grup si/zau individual3;

— organizarea 5i recomandarea participarii la intalnirile unui grup tematic de suport;
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— organizares 31 recomandarea participarii copiilor implicati in situatii de viclenta la activitati
de dezvoltare 3 abilitdtilor socioemctionale 5i a strategiilor de autoreglare emotionzld in
moments de stres;

— referirea/recomandares pentru interventie psihclogica s psihoterapeutics;

— identificarea resurselor pentru angajarea unui terapeut care 53 asiste copilul victima sau
awtor pe paroursul

unei pericade de timp - servicii de tip shadow;

— activitati de combatere a discursului instigator |z urd, a discriminarii, 3 marginalizarii, z
normelor sociale care favorizeaza violenta;

— activitéti de mediere a conflictelor, prin abordari restaurative - exceptie victimele violentei
de Een;

— transferul la o alta clasé/formatiune de studiu, in cazul elevilor victime ale unor situatii de
viclenta, |a solictarea parintilor/reprezentantilor legali.

in managementul tuturor cazurilor de violent3 si al situatiilor corelate se va avea in
vedere faptul cd rareori s2 constatd forme unice de violenti asupra copilului; de regul3,
situagiile sunt compleze (2buz fizic si emotionzl, abuz fizic, sexwal 5si emotional 5.a.m.d.).
Fentru o abordare simplificatd a interventisi, se selecteaza cez mai grava forma pe care 2
suferit-o copilul, eventual, cea care s2 constituie 5i In infractiune, Ins2 planificarea maswrilor
de sprijin se wa adresa tutwror formelor.

Comisia pentru prevenirea si eliminarea viclengsi, a faptelor de corupgis 3 s
discrimindrii in mediul scolar 5i promovares interculturalitatii (CPCV) coordoneaza elaborares,
revizuirea si aplicarea Planului de prevenire i reducere a violentei In mediul scolar &l LIR, In
conformitate cu prevederile art. 65 alin. {3) din Legea invatamantului preuniversitar nr.
18E/2023, cu modificarile ultericare.

Directorul UIP aprobd 5i monitorizeaza aplicarea Flanului de prevenire i reducere 2
violentei in mediul scolar al UIP. intreg personalul UIP are obligatia de a contribui la prevenirea
aparitiei, repetarii sau agravani cazurilor de viclentd, |a reduceres factorilor care au condus 1z
aparitia cazurilor de violenta 5i la imbunatatirza climatului scolar.

in paralel cu manzzementul de caz, directorul UIP convoacd si soficitd cpCy 53
analizeze factorii care zu condus la s&varsirea faptelor, 58 revizuiasca Planul de prevenire si
reducere 3 violentei al UIF, dacd este cazul, si CPCV analizeazd dacd situstille de
viclenta/situatille corelate petrecute au fost favorizate de factori precum:

— cadre didactice cu abilitati scizute de management al clasei: impunerea drastica a regulilor
zau, dimpotrivé, o tolerants ridicat3 |z incilcarea regulamentului scolar;

— lip=a unei legaturi bazate pe incredere a prescolarilor/elevilor cu personalul didactic;

— preziune coplesitoare pentru reusita scolars sau participarea la competitii

— promovares exagerata a competitivitatii intre elevi;

— tolerarea de citre personzlul UIF a etichetarii/ discriminrii/discursului instigator |3 urd si
microagresiunilor impotriva elevilor din anumite categorii sociale (elevi cu CES, romi, din
familii defavorizate socioeconomic, imigranti, cu performante scolare scizute etc.);

— conditii materizle improgrii: 53l de clasa mici, fara lumina corespunzitoars, numar mare de
copil in clasd, desfasurarea orelor In trei schimburi, serviciu de pazi inexistent sau ineficiant,
accesul facil al perscanelor stréine in UIP;

— lipsa unor activitati de prevenire si reducere a viclentei |z nivelul UIP.
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CPCV consemneazd intr-un registru special fiecare situstis de violentd raportatd,
inclusiv data si ora la care s-a facut informarea parintilor/reprezentantilor legali, precum si
datz inchiderii cazului. Pentru fiecare situatie de violenta se completeaza fiza de management
a cazului.

Lz solicitarea 15)/1SME-ului, CRPCY trimite situatia cazurilor de violentd inregistrate Iz nivelul
unitatii de invatamant, incluzand informatii despre formela faptelor de violerta si frecvents
s3varsirii acestorz. La solicitares structurilor de siguranti scolard din cadrul PR (RaAl),
I5)/ISME trimite situatia cazurilor de viclentd Inregistrate la nivelul judefului, incluzand
informatii despre formele faptelor de viclentd 5i frecvents savarsinii acestora.

Lz finalul anului scolar CPCY realizeazd un raport pe care il comunicd Comisiei pantru
evaluarea si asigurarea calitdtii [CEAC), In vederea includerii acestuia In raportul general
privind starea 5i calitatea invatamantului in anul scolar respectiv.

Merespectares prezentei proceduri de citre personzlul UIP constituie sbaters
disciplinaré 5i se sanctionsazd ca atare, in conformitate cu prevederile art. 209 alin. (1),
respectiv ale art. 210 din Legea InwEtamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
ultericare.

Directorul 5i/sau personalul VIR informeaza elevii care devin victime ale unor situstii
de violenta 5i pErintii acestora cu privire la posibilitates de 2 beneficia de servicii decontate de
interventie psihologica si psihoterapeutics, In baza unei recomandér de la consilierul scolar,
conform prevederilor art. 65 alin. (11] din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023,
cu madificarile ultericare,

Directorul s asigurs 2 prevederile prezentsi proceduri sunt cuncscute detaliat de tot
membrii personzlului LIP. Profesorii pentruinvatamant liceal si profesorii diriginti organizeazs
periodic cu elevil activitati adaptate |a varsta lor pentru intelegerea fenomenului violentei 5i 2
imnpachului scestuis asupra tuturor celor implicati, copii 5i adulti.

in managementul cazurilor de violents s= aplicd prevederile emise pentru punerea in
aplicare a art. 86 din Legsa TnvEtamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
ultericare, referitor la sistemul de supraveghere audio-video In vederea asigurarii pazei si
protectiei persoansbor, bunurilor si walorilor, CPCY preia atributiile grupwrilor de actiuns
antibullying constituita la nivelul unititilor de invatamant preuniversitar in temeiul Ordinului
ministrului educatiei 5i cercetarii 4.343/2020.

4.3. valorificarea rezultatelor activitatiic
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisile si compartimentele din

Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei

- Aprobg procedura

- Azigura implameantarea si mentinerea procedurii

conducatorul Compartimentului CEAC

- Asigurad implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza 5i monitorizeazd activitétile prevazute de procedura salariztii unitatii
- Aplica si mentin procedurs;

- Realizeazd activitatile descrise |z termenele stabilite in prezenta procedura
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Anexe

Toate documentsle i dovezile pe bzza cdrors s2 reslizeazé activitatea procedurats

pastreaza in dosarele Comisiflor de specialitate 5iin dosarul CEAC
analiza 5i revizuirez procedurii se face anual, sau ori de c3te ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general 5i intern pe baza carora se desfasoard
activitatza,/activititile care face/fac obiectul acestei procaduri.

Cuprins

-

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei

situatia editiilor 5i 2 reviziilor In cadrul editiilor procedurii
Lista cuprinzand perscanele |a care se difuzeaz: editia

Scopul procedurii

Dormeniul de aplicare

Documente de referintd

Definitii 5i abrevieri

Descrisrea activitEtii

Responsakilitati

Formular de evidenta a modificarilor
Formular de analizé a procedurii
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