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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Gherman Diana Mihaela Responsabil CEAC 24.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 24.09.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 24.09.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
O-E editiei sau
cadrul editiei AP
reviziel
editiei
2.1 Editial X X 24.09.2024

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scopvul“ 1D Departament Functia Numele si prenumele ]?at-a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 24.09.2024
3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 24.09.2024
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aplicare, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 24.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind prevenirea si combaterea violentei
scolare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina 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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la prevenirea si combaterea violentei scolare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si 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
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1.065/2024 privind aprobarea Planului national de combatere a violentei scolare, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 881/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

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

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Planul national de combatere a violentei scolare vizeaza:

a) cazuri de violenta intre prescolari/elevi: bullyingul, cyberbullyingul; vatamarea corporaléd/ lovirea/ aruncarea
cu obiecte; imobilizarea; obligarea copiilor cu alergii alimentare sau intolerante alimentare de a manca/ingera
alimente declansatoare de reactii alergice/ intolerante alimentare; amenintarea, santajul, hartuirea, calomnia,
terorizarea, lipsirea de libertate; atingeri nedorite, ciupiturile sau mangaierile fara consimtamant; solicitarile
care pun elevii in posturi foarte asemanatoare sau identice cu expunerea sexuala; instigarea/incitarea la
violenta/ura /discriminare; determinarea sau inlesnirea sinuciderii; ademenirea minorilor in scopuri sexuale;
agresiunea sexuald, actul sexual cu un minor, violul, coruperea sexuald, racolarea minorilor in scopuri sexuale,
exploatarea sexuala, pornografia infantila; uciderea/omorul; traficul de minori; alte actiuni care pot provoca
traume emotionale si care au drept consecinta atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare,
ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare.

b) cazuri de violenta exercitata de personalul scolii asupra anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor: favorizarea
unor copii in defavoarea celorlalti; defavorizarea evidenta a unor copii; neglijare: neasigurarea unei supravegheri
adecvate, neasigurarea unui mediu fizic sigur, lasarea unui copil in grija unui adult neautorizat, accesul la obiecte
daunatoare; injuriile si jignirile, dispretuirea, tachinarea; smucirea, zdruncinarea, scuturarea, tragerea,
impingerea, ciupirea, aplicarea pedepselor fizice; vatamarea corporala/ lovirea sau orice acte de violenta
cauzatoare de suferinte fizice/aruncarea cu obiecte; imobilizarea copilului; obligarea copiilor cu alergii alimentare
sau intolerante alimentare de a méanca/ingera alimente declansatoare de reactii alergice/intolerante alimentare;
amenintarea, santajul, hartuirea, terorizarea, lipsirea de libertate; semnele obscene, glume/bancuri/comentarii cu
conotatii sexuale comentarii cu conotatie sexuala privind aspectul fizic al unei persoane; atingeri nedorite,
ciupituri sau mangaieri fara consimtamant; solicitari care pun elevii in posturi foarte asemanatoare sau identice
cu expunerea sexuala; instigarea/incitarea la violenta/ura/discriminare; determinarea sau inlesnirea sinuciderii;
ademenirea minorilor in scopuri sexuale; agresiunea sexuald, actul sexual cu un minor, violul, coruperea sexuala,
racolarea minorilor in scopuri sexuale, exploatarea sexuald, pornografia infantila; tentativd de omor;
uciderea/omorul; traficul de minori; alte actiuni care pot provoca traume emotionale si care au drept consecinta
atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare.

c) cazuri de violenta a elevilor asupra personalului scolii: vatamarea corporala/lovire/aruncarea cu obiecte;
imobilizarea persoanei; amenintarea, santajul, hartuirea, calomnia, terorizarea, lipsirea de libertate; semnele
obscene, limbaj/remarci/insinuari cu conotatii sexuale comentarii cu conotatie sexuala privind aspectul fizic al
unei persoane, apelative umilitoare sau sexiste, semne obscene; agresiunea sexuald, violul, coruperea sexuala;
atingeri inadecvate cu conotatie sexuald; solicitari care pun personalul in posturi foarte asemanatoare sau
identice cu expunerea sexuald; alte actiuni care pot provoca traume emotionale si care au drept consecinta
atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare;
instigarea/incitarea la violenta/ura/discriminare; determinarea sau inlesnirea sinuciderii; tentativa de omor;
uciderea/omorul; alte actiuni care pot provoca traume emotionale si care au drept consecinta atingerea
demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare.

d) cazuri de violenta a parintilor in spatiul scolii, asupra personalului scolii si asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor;

e) cazuri de violenta anti-scoala: violarea secretului corespondentei; alarma falsa; incendiere sau tentativa de
incendiere; port sau folosire fara drept de obiecte periculoase; desfasurarea jocurilor de noroc; distrugerea
bunurilor scolii, vandalism; furt si tentativa de furt; talharie.

Tipurile de violentd enumerate anterior au impact asupra starii de bine a copilului In context scolar si asupra
dezvoltarii sale psihice si emotionale, iar impactul trebuie analizat in fiecare caz de violenta in parte, avand in
vedere faptul ca si copiii martori ai unui act de violenta pot simti urmarile caracteristice unei victime.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.
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3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Directiile de actiune sunt:

a) Dezvoltarea capacitatii institutionale pentru cresterea gradului de siguranta in unitatile de invatamant
preuniversitar si in zonele adiacente

b) Prevenirea violentei, promovarea starii de bine si a coeziunii comunitatii scolare;

c) Reducerea cazurilor de violenta in mediul scolar;

d) Managementul cazurilor de violenta din mediul scolar si gestionarea eficienta a resurselor, in vederea
sustinerii victimelor, a reabilitarii autorilor actelor de violenta si revenirii la conditia unui mediu sigur in scoala;

e) Imbunatatirea competentelor personalului scolilor pentru prevenirea si combaterea violentei, in vederea
mentinerii unui mediu sigur, favorabil proceselor de invatare si atingerii reusitei scolare.

f) Monitorizarea masurilor cuprinse in Planul national de combatere a violentei scolare.

Componenta grupului la nivelul unitatii de invatamant, fara a avea caracter limitativ, este urmatoarea:
directorul unitatii de invatamant; membrii comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii; un politist desemnat din cadrul IPJ; un
membru din cadrul comitetului reprezentativ al/asociatiei parintilor; un membru din cadrul consiliului scolar al
elevilor; un reprezentant din cadrul SPAS/DAS.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;
- Asigura difuzarea procedurii

Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 24.09.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 24.09.2024 24.09.2024 24.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 24.09.2024 24.09.2024 24.09.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 24.09.2024 24.09.2024 24.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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