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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea Fi aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate
Nr.

Crt

1.1

1.2

1.3

Elemente privind
responsabilii/

operatiunea
2

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele 'i prenumele

3

Ecaterina Anamaria

Tänase Alin Gabriel

Rosioru Silviu-Stelicä

Functia

4

Responsabil CEAC

Persoanä cu atributii

Director

Data

5

02.09.2024

o.

04.09.

Semnätura

6

2. Situatia ediCiilor 'i a reviziilorTn cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt

2.1

2.2

2.3

EdiCia sau, dupä caz, revizia Tn
cadrul ediCiei

2

Editia I-a

Revizia O

Revizia 1

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de Ia care se aplicä prevederile
editiei sau reviziei edi!iei

5

10.11.2023

04.09.2024

3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä edicia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
C rt

3.1

3.2

3.3

3.4

Scopul difuzärii

2

Informare / Aplicare

Aprobare

Verificare

Arhivare

Ex. Compartiment
nr.

3 4

Didactic

Didactic

General

Administrativ

Functia

5

Responsabil CEAC

Director

Persoanä cu atributii

Administrator de
patrimoniu

Nume 'i prenume

6

Ecaterina Anamaria

Rosioru Silviu-Stelicä

Tänase Alin Gabriel

Chifor Marinela

Data
primirii

7

04.09.2024

04.09.20

04.09.20

04.09.202

Semnätura
8
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4. Scopul procedurii

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ
SESIZAREA SUSPICIUNILOR FAPTELOR DE VIOLENTÅ

LA NIVELUL UNITÄTIIDE iNVÄTÄMÄNT
cod: P.o. 157

Editia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. 1

4.1. Stabile;te modul de realizare a activitä!ii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurä reglementeazä modul de sesizare a suspiciunilor ii faptelor de violen!ä la nivelul
unitätii de invä!ämänt, inclusiv metodele de sesizare stabilite.

4.2. Dä asiguräri cu privire la existenca documentaciei adecvate derulärii activitätii
4.3. Asigurä continuitatea activitäCii, inclusiv in condigii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijinä auditul si/sau alte organisme abilitate in acciuni de auditare ii/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

SESIZAREA SUSPICIUNILOR FAPTELOR DE VIOLENTÅ
LA NIVELIJL UNITÄTIIDE INVÄTÄMÄNT

cod: P.o. 157

Editia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. 1

5.1. Precizarea (definirea) activitä!ii la care se referä procedura operationalä:
Prevederile procedurii se aplicä in cadrul unitä!ii de Tnvä!ämånt pentru sesizarea suspiciunilor faptelor
de violen!ä.

5.2. Delimitarea explicitä a activitäCii procedurate tn cadrul portofoliului de activitä!i desfäsurate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importantä, fiind proceduratä distinct in cadrul unitätii.

5.3. Listarea principalelor activitäCi de care depinde ii/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitä!i din cadrul unitä!ii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate tl are in cadrul derulärii corecte la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date Fi/sau beneficiare de rezultate ale activitäCii
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 activitäcii:
- Didactic.
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6. Documente de referincä
6.1. Reglementäri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarä:
- Legea invä!ämäntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile si completärile ulterioare;
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ii functionare a unitä!ilor
de invätämänt preuniversitar;
- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;
- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violen!ä asupra
antepre5colarilor/pre>colarilor/elevilor personalului unitätii de invätämänt, precum al altor situatii
corelate tn mediul ;colar al suspiciunii de violentä asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificärile

si completärile ulterioare;
- Hotärärea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea 5i interventia in echipä
multidisciplinarä in retea in situatiile de violentä asupra copilului si de violentä in familie si a

Metodologiei de interven!ie multidisciplinarä ii interinstitutionaläprivind copiii exploataCi 5i aflati Tn situatii
de risc de exploatare prin muncä, copiii victime ale traficului de persoane, precum copiii romäni migran!i
victime ale altor forme de violen!ä pe teritoriul altor state;
- Hotärärea nr. 1065/2024 privind aprobarea Planului national de combatere a violencei >colare;
- Legea nr. 272/2004 privind protec!ia promovarea drepturilor copilului, cu modificärile completärile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitätilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instruc!iunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitäVlor de
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut in Codul controlului intern managerial al entitä!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitä!ii:
- Regulamentul de organizare functionare al unitä!ii;
- Regulamentul de ordine interioarä al unitä!ii;
- Decizii ale Conducätorului unitätii;
- Hotäräri ale Consiliului de administra!ie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii abrevieri

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

SESIZAREA SUSPICIUNILOR FAPTELOR DE VIOLENTÄ
LA NIVELUL UNITÄTIIDE iNVÄTÄMÄNT

Cod: P.O. 157

Edi!ia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. 1

7.1. DefiniCii ale termenilor:

Nr. Crt

7.1.1

7.1.2

7.1 .3

7.1 .4

7.1.5

7,1.6

7.1.7

7.1 .8

7.1.9

7.1.10

Termenul
2

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
generalä)

Procedurä operationalä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Violenca asupra pre;colarilor/elevilor

Sesizarea cazurilor de violentä

Presedinte Comisie Violentä

Membru Comisie Violen!ä

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt

72.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

Abrevierea
2

V

Ap.

Defini!ia 'i / sau, dacä este cazul, actul care define;te termenul
3

Modul specific de realizare a unei activitäti sau a unui proces, editat pe suport
de hårtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfä;oarä la nivelul entitätii publice
aplicabil/aplicabilä majoritä!ii sau tuturor compartimentelordintr-o entitate
publicä;

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desfäioarä Ia nivelul

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, färä aplicabilitate la

nivelul intregii entitä!i publice;
Act prin care se adevere;te, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se conferä

un drept, se recunoa;te o obligatie respectiv text scris sau tipärit inscripcie sau
altä märturie servind la cunoa;terea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisä, semnätura datarea acesteia, a autoritä!ii desemnate de a

fi de acord cu aplicarea respectivuluidocumentin organizatie:

Confirmare prin examinare furnizare de dovezi obiective de cätre autoritatea

desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satisfäcute cerinqele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

Este o formä de violentä asupra copilului ii reprezintä un concept integrator

pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emoqonal, sexual, neglijare,
exploatare sexualä, trafic, violenw prin internet, violentä de gen, härquire
sexualä etc. Aceastä formä de violentä include violenta intre egali, respectiv
intre preicolari ii elevi. De asemenea, violenqa asupra pre#colarilor/elevilor
cuprinde forme de rele tratamentecomise de cätre adulti afla!i in pozitie de

räspundere, putere ori in relatie de incredere cu copilul, care produc vätämare
asupra sånätä(ii acestuia si ii pun in pericol dezvoltarea, demnitatea si
moralitatea;

Este procesul prin care o situaWe de acest gen, manifestatä asupra unui copil
sau a unui cadru didactic, este adusä Ia cunostinta autoritäCilor competente de
cätre personalul unitätii de invä!ämånt/elevi/pärinq, pentru a se lua mäsuri
adecvate in interesul victimei, al martorului al autorului actului de violentä,
urrnånd ca acestea sä asigure sau sä faciliteze accesul la servicii specializate, in

vederea reabilitärii stärii de sänätate fizicä ii psihicä;
Presedinte Comisie pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de
corup!ie ii discriminärii in mediul iC01ar Si promovarea interculturalitätii,•

Membru Comisie pentru prevenirea si combaterea violen!ei, a faptelor de
corup!ie si discriminärii in mediul Scolar si promovarea interculturalitätii.

Termenul abreviat
3

Procedurä de sistem
Procedurä operationalä

Elaborare
Verificare
Aplicare
Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitä!i:

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

SESIZAREA SUSPICIUNILOR FAPTELOR DE VIOLENTÄ
LA NIVELIJL UNITÄTIIDE iNVÄTÄMÄNT

Cod: P.O. 157

Editia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. I

Procedura a fost elaboratä pentru aplicarea prevederilor Art. 65, alin. (4) lit. b) c) din Legea
invätämåntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile si completärile ulterioare.
La nivelul unitäCii de invätämånt se implementeazä obligatoriu un mecanism de sesizare anonimä a

suspiciunilor 5i a faptelor de violenW. Mecanismul este preväzut in Regulamentul de ordine interioarä si
este comunicat repetat elevilor ii personalului unitätii.
Personalul unitäCii este obligat sä informeze elevii, pärinCii/reprezentanCii legali privind prezenta procedurä
de sesizare a suspiciunilor 5i a faptelor de violen!ä, inclusiv metoda anonimä de sesizare, stabilitä la nivelul
unitä!ii.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul 'i rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitä!ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaCia aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salaria!ii unitä!ii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiCiilor necesare cunoa>terii si aplicärii de cätre salariagii unitätii a prevederilor
legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantä;
- Copiator;
- Consumabile (cernealä/toner);
- Härtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitäCii;
- Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de corup!ie si discriminärii in mediul
scolar si promovarea interculturalitä!ii;
- Compartimentele preväzute in organigrama unitä!ii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitä!ii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitäCii:
Opera!iunile si acciunile privind activitatea proceduratä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurä.

8.4.2. Derularea operaCiunilor Fi acCiuniIor activitä!ii:
Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violen!ä este procesul prin care o situaCie de acest gen, manifestatä
asupra unui copil, este adusä la cuno$inta autoritätilor competente de cätre personalul unitä!ii de

pentru a se lua mäsuri adecvate in interesul victimei, al martorului si al
autorului actului de violentä, urmänd ca acestea sä asigure sau sä faciliteze accesul la servicii

specializate, in vederea reabilitärii stärii de sänätate fizicä si psihicä.
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La nivelul unitätii de Tnvä!ämänt, elevii ii pärintii/reprezentancii legali pot raporta suspiciunile cazurile

de violentä oricärui membru al personalului unitä!ii de invä!ämänt.

Suspiciunile 'i cazurile de violenCä pot fi raportate atät prin metode de sesizare confidentialä, cät
si prin metode de sesizare anonimä, care vor fi aduse la cuno;tinta elevilor
pärintilor/reprezentantilor legali, dupä cum urmeazä:
1. Metodele de sesizare confiden!ialä sunt:
- direct: persoana care dore$e sä sesizeze o suspiciune/o faptä de se prezintä la sediul unitätii
de Tnvä!ämänt ii se adreseazä direct educatoarei/invättorului/dirigintelui/oricärui membru al

personalului unitä!ii de invä!ämänt/conducerii unitä!ii de invä!ämänt;
- in scris: persoana care are suspiciuni/cunoa$e o faptä de violen!ä formuleazä o sesizare scrisä a

personalpredäcopilului/elevuluiviolentädesituatiei ope careasupra
educatoarei/invä!ätorului/dirigintelui/oricärui membru al personalului unitä!ii de invätämänt/conducerii

unitä!ii de invä!ämänt sau o transmite prin postä/curier la sediul unitä!ii/prin fax;
prin intermediul po;tei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a unitä!ii de

Tnvätämänt/a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii, adrese comunicate elevilor si
pärintilor/reprezentan!ilor legali;
- prin intermediul telefonului: la numärul de telefon al unitä!ii de invä!ämånt, la care persoanele pot suna
si raporta informa!ii privind suspiciunile si faptele de violen!ä.

2. Metodele de sesizare anonimä sunt:
- prin intermediu/ cutiei de sesizäri anonime: persoana care dore;te sä sesizeze in mod anonim o
suspiciune/o faptä de violentä va depune sesizarea in cutia special destinatä si amplasatä tntr-o locaCie
discretä;
- prin intermediul liniei telefonice anonime: elevilor si legali li se va furniza un
numär de telefon special la pot suna si raporta informatii färä a fi identificatä persoana;
- Email-ul anonim: crearea unei adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de email anonim
pentru a permite trimiterea de informa!ii färä a fi dezväluitä identitatea.

Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sä ofere toate informatiile relevante pe care le cunoa;te
cu privire la situatia de violentä asupra copilului/elevului semnalatä. in cazul sesizärii anonime, aceasta
trebuie sä cuprindä suficiente elemente de identificare a copilului/elevului victimä a violen!ei (cel puCin
numele si adresa la care poate fi gäsit). in lipsa acestor informatii, interventia unitä!ii de invä!ämänt este
imposibil de realizat.

in situatia in care fapta de violen!ä este sesizatä de elevi, personalul unitä!ii are obliga!ia sä ii asculte cu
räbdare, calm si sä ii protejeze impotriva oricärei forme de discriminare sau räzbunare din partea altor
elevi sau adulti.
Personalul folose$e un limbaj adecvat gradului de maturitate gradului de vulnerabilitate al

ii este interzisä folosirea unui limbaj/ton acuzator,persoanelor implicate. Personalului unitätii
interogator, intimidant, umilitor, care invinoväte$e. Personalul unitä!ii nu va Tntreprinde nicio actiune

care sä aducä atingere demnitä!ii persoanelor implicate.
La locul sävär$rii faptei, personalul are obliga!ia sä elimine riscurile, sä apeleze numärul unic de
112, dacä este necesar, sä sesizeze personalul medical, dacä este necesar, sä le redea elevilor
sentimentul de siguran!ä fizicä emotionalä.
Pentru prevenirea revictimizärii, intervievarea repetatä a victimei/victimelor este interzisä. Tn func!ie de
gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizatä de reprezentan!ii politiei, ai

Directiei Generale de Asisten!ä Socialä Si Protec!ia Copilului sau ai unitä!ii de invä!ämänt.
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Editia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. I

legali despre situatia de

violen!ä/corelatä in absenca prescolarului/elevului, in prezenga consilierului >i/sau a mediatorului scolar
(dacä este cazul), intr-un spatiu care asigurä confidentialitatea celor implicati.
personalul unitä!ii este obligat sä pästreze cu privire la identitatea persoanelor

implicate in situatia de violentä - autori ii victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fatä de
toti membrii comunitätii >colare, cu excep!ia persoanelor care au responsabilitäti sau constituie

persoane-resursä in managementul cazului.

Conducerea unitätii de Tnvätämänt are obliga!ia sä sesizeze cazurile de violentä asupra copilului la

numärul na!ional 119 sä colaboreze cu Directia Generalä de AsistenV Socialä ii Protec!ia Copilului

pentru managementul acestora, tn interesul superior al copilului.
Dacä existä suspiciunea comiterii unei infrac!iuni, conducerea unitäCii de invä!ämänt are obliga!ia sä
sesizeze poli!ia ii sä colaboreze cu organele de anchetä.

Pentru managementul cazurilor de violentä raportate, se va actiona in acord cu Procedura de

management a cazurilor de violentä, aprobatä prin Ordinul nr. 6235/2023, cu modificärile si completärile
ulterioare, precum si cu procedura privind Managementul cazurilor de violen!ä asupra
elevilor si a personalului unitä!ii de Tnvä!ämånt, precum al altor situaCii corelate in mediul icolar si al
suspiciunii de violentä asupra copiilor in afara mediului >colar, elaboratä la nivelul unitä!ii de
Tnvä!ämänt.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitä!ii:
Rezultatele activitä!ii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitä!i

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

SESIZAREA SUSPICIUNILOR FAPTELOR DE VIOLENTÄ
LA NIVELUL UNITÄTIIDE INVÄTÄMÄNT

Cod: P.O. 157

Edi!ia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. I

9.1. Conducätorul unitä!ii
- Aprobä procedura;
- Asigurä implementarea si men!inerea procedurii.

9.2. Personalul unitäcii, Comisia responsabilä 5i toate structurile implicate
- Aplicä men!in procedura;
- Realizeazä activitä!ile descrise la termenele stabilite tn prezenta procedurä.
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PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

SESIZAREA SUSPICIUNILOR FAPTELOR DE VIOLENTÄ
LA NIVELIJL UNITÄTIIDE iNVÄTÄMÄNT

Cod: P.O. 157

10. Formular de evidenCä a modificärilor

Nr. Crt

10.1

10.2

EdiCia

2

Data
editiei

3

Revizia

4

Data
reviziei

5

04.09.2024

Nr.

pag.

6

Editia: I-a

Revizia 1

Exemplar nr. 1

Semnätura conducätorului
departamentului

8

10.11.2023

I-a

11. Formular de analizä a procedurii

Descrierea
modificärii

7

Aviz favorabilNr.
crt.

2,

ConducätorCompartiment

Didactic

Didactic

compartiment
Nume ii
prenume

Ivan Toica
Mariana

Rosioru Silviu-

Stelicä

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment

inlocuitor de
drept sau
delegat

Data
primirii

Semnätura

SemnäturaNume 'i
prenume

Data

04.09.2024

04.09.2024

Data
retragerii

SemnäturaAviz
nefavorabil

Observatii

Data inträrii Tn vigoare
a procedurii

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt

13.1

Denumirea anexei
2

Elaborator
3

Aproba
4

Numar de exemplare
5

Data

Semnätura

Arhivare
6
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Exemplar nr. I

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editiilor 'i a reviziilor tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä ediCia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinCä
7. DefiniCii Fi abrevieri
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitäci

10. Formular de evidenCä a modificärilor
11. Formular de analizä a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe
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