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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editief sau, dupi caz, a reviziei In
cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Numele si prenumele Functia Data -
Crt \Elemente privind Semnétur
respousabilii/ f
operatiunea | N B
1 2 3 4 5
1.1 |[Elaborat Pompilia Maraloiu Membru CEAC Septembrie
2024
1.2 |[Flaborat Camelia Istrate Director Septetnbiie
2024
1.3 [Verificat Claudia Berechet Responsabil CEAC  [Septembrie
2024
1.4 |Aprobat Camelia Istrate Director Sepiembrie
2024

2. Scopul procedurii

2.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurd reglementeaza modul de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violentd la nivelul
unititii de invatamant, inclusiv metodele de sesizare stabilite.

2.2, Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii aetivititii

2.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv n conditii de fluctuatic a personaltului

2.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in lnarea deciziei

2.5. Alte scopuri

3. Domentiul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali;

Prevederile procedurii se aplici it cadrul unititii de invatamant pentru sesizarea suspiciunilor si faptelor de
violentd.

3.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale In cadrul portofolinlui de activititi
desfisurate de unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta. fiind procedurata distinet i cadrul unitatii,

3.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati: De activitatea procedurald depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe
care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

3.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/san beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale:

3.4.1. Compartimente furnizoare de date;
- Toate compartimentele.
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3.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

3.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
- Didactic

4. Documente de referinta

4.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

4.2. Legislatie primari:

- Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile $i completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violentd
asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitétii de Invatiméant, precum si al altor
situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului gcolar, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Hotérirea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in
echipd multidisciplinara si in retea in situatiile de violenta asupra copilului si de violentd in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinard si interinstitutionald privind copiii exploatati si aflati in
situatii de risc de exploatare prin muncé, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii
roméni migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completirile ulterioare.

4.3. Legislatie secandari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
Publicat in Monitorui Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

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

4.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitatii;

- Hotaréri ale Consiliului de administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

5. Definitit si abrevieri
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5.1.

Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul

Definitia si / sau, dacil este cazul, actul care defineste

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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

Procedurd de sistem (procedurd
wenerald)

Descrie un proces sau o aclivilate care se desfasoard la nivelul
entititii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

Proceduri operationald (proceduri
de hucru)

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

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut:

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnditura gi datarea acesteia, a autoritatii
desemmate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie:

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

Violenta asupra elevilor

Iiste o forma de violentd asupra copilului §i reprezinta un concept
integrator pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional,
sexual, neglijare, exploatare sexuald, trafic, violentd prin internet,
violentd de gen, hirfuire sexuali etc. Aceastd formi de violentd
include violenta intre egali, respectiv intre elevi. De asemenea,
violenta asupra elevilor cuprinde forme de rele tratamente comise de
citre adulti aflati in pozitie de raspundere, putere ori n relatie de
incredere cu copilul, care produc vitdmare asupra sinftitii acestuia
si i pun in pericol dezvoltarea, demnitatea si moralitatea;

Sesizarea cazurilor de violenta

Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestati asupra
unui copil san a unui cadru didactic, este adusi la cunogtinta
autorititilor competente de citre personalul unititii de
invitimant/elevi/parinti, pentru a se lua misuri adecvate in interesul
victimei, al martoruhui si al autorului actului de violentd, urménd ca
acestea si asigure sau si faciliteze accesul la servicii specializate, in
vederea reabilitérii starii de sandtate fizica si psihica;

7.1.9

Presedinte Comisie Violenfa

Presedinte Comisie pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar i promovarea
interculturalititii;

7.1.10

Membra Comisie Vielen{

Membru Comisie pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor
de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea
interculturalititii.
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5.2. Abrevieri ale termenilor:

 Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
L2l iP.S, Procedurd de sistem
7.2.2 P.O. Procedurd operationald
723 E Elaborare
724 vV Verificare
/2.5 |Ap. Aplicare
7.2.6 [Ah. Arhivare

6. Descrierea procedurii

6.1. Generalititi:

Procedura a fost elaboratd pentru aplicarea prevederilor Art. 65, alin. (4) lit. b) si ¢) din Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul unititii de invatdmant se implementeazid obligatoriu un mecanism de sesizare anonimé a
suspiciunilor si a faptelor de violentd. Mecanismul este prevazut in Regulamentul de ordine interioara si
este comunicat repetat elevilor si personalului unitatii.

Personalul unitdtii este obligat sa informeze elevii, parintii/reprezentantii legali privind prezenta

procedurd de sesizare a suspiciunilor si a faptelor de violenta, inclusiv metoda anonimi de sesizare,
stabilitd Ia nivelul unitétii.

6.2. Documente utilizate:

6.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

6.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurale;

6.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de cétre salariafli unitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurald, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

6.3. Resurse necesare:

6.3.1. Resurse materiale:
Computer;

Imprimanti;
Copiator;
Consumabile (cerneald/toner);
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- Hirtie xerox;
- Dosare.

6.3.2. Resurse umane:

- Conducitorul unitdlii;

Comisia pentru prevenirea si climinarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminiini Tn mediul
scolar si promovarea interculturalitatii;
- Compartimentele prevézute in organigrama unitétii.

6.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

0.4, Modul de lucru:

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Sesizarea suspiciunilor §i faptelor de violentd este procesul prin care o situatie de acest gen,
manifestatd asupra unui copil, este adusé la cunostinta autoritatilor competente de cétre personalul
unitdtli de invatdmént/elevi/pdrinti, pentru a se lua méisuri adecvate in interesul victimei, al
martorului si al autorului actului de violentd, urménd ca acestea s asigure sau s faciliteze accesul la
servicii specializate, In vederea reabilitérii stérii de s&nétate fizica si psihich.

La nivelul unitétii de invatdmant, elevii si périntii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si
cazurile de violentd oricirui membru al personalului unitétii de invatamant.

Suspiciunile si cazurile de violentd pot i raportate atit prin metode de sesizare confidentiald,
cit si prin mefode de sesizare anonimd, care vor fi aduse la cunostinta elevilor si
parintilor/reprezentantilor legali, dupi cum urmeaz::

1. Metodele de sesizare confidentiala sunt:

- direct- persoana care doreste sd sesizeze o suspiciune/o faptd de violentd se prezintd la sediul
unitdtii de invitdmant si se adreseazi direct dirigintelui/oricirui membru al personalului unitétii de
invitdmant/conducerii unitétii de Invatdmant;

- in scris: persoana care are suspiciuni/cunoaste o fapta de violentd formuleazd o sesizare scrisd a
situatiei de violenfd asupra elevului pe care o preda personal dirigintelui/oricirui membru al
personalului unitétii de Invitimant/conducerii unittii de invatimant sau o transmite prin posté/curier
la sediul unitétii/prin fax;
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- prin intermediul postei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a comisiei pentru
combaterea  violentei:  comisia.violenta@gmail.com, adresi comunicatd eclevilor si
périntilor/reprezentantilor legali;

- prin intermediul telefonului: 1a numérul de telefon al unitatii de invatdmant 0239613457, la care
persoanele pot suna si raporta informatii privind suspiciunile si faptele de violenta.

2. Metodele de sesizare anonima sunt:

prin intermediul liniei telefonice: elevilor gi parintilor/reprezentantilor legali li se va furniza numérul de
telefon al unitatii scolare la care pot suna si raporta informatii fard a fi identificata persoana- 0239613457,

respectiv sesizare anonima prin completarea formularului pe site-ul colegiului: https://ceig.ro/formular-
raportare-violenta/.

Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sd ofere toate informatiile relevante pe care le
cunoaste cu privire la situatia de violentd asupra elevului semnalatd. In cazul sesizdrii anonime,
aceasta trebuie sé cuprinda suficiente elemente de identificare a elevului victimé a violentei (cel pugin
numele §i adresa la care poate fi gisit). In lipsa acestor informatii, interventia unititii de invitimant
este imposibil de realizat.

In situatia in care fapta de violenta este sesizati de elevi, personalul unititii are obligatia si i asculte
cu ribdare, calm si i 1i protejeze impotriva oricérei forme de discriminare sau rizbunare din partea
altor elevi sau adulti.

Personalul foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate si gradului de vulnerabilitate al
persoanelor implicate. Personalului unitdtii ii este interzisa folosirea wnui limbaj/ton acuzator,
interogator, intimidant, umilitor, care invinoviteste. Personalul unitdtii nu va intreprinde nicio
actiune care sd aduci atingere demnitétii persoanelor implicate.

La locul savéarsirii faptei, personalul are obligatia s& elimine riscurile, sd apeleze numérul unic de
urgentd 112, dach este necesar, si sesizeze personalul medical, dacd este necesar, si si le redea
elevilor sentimentul de siguranta fizica i emotionalé.

Pentru prevenirea revictimizirii, intervievarea repetati a victimei/victimelor este interzisa. In
functie de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizatid de reprezentantii
politiei, ai Directiei Generale de Asistentd Socialé si Protectia Copilului sau ai unitétii de Invatdmant.

Personalul unitifii este obligat si comunice cu périnfii/reprezentantii legali despre situatia de
violent#/corelatd In absenta elevului, in prezenta consilierului si/sau a mediatorului scolar (daca este
cazul), intr-un spatiu care asigurd confidentialitatea celor implicati.

Personalul unititii este obligat sd pastreze confidentialitatea eu privire la identitatea
persoanelor implicate in situatia de violentii - autori si victime, respectiv a celor implicati in
situatiile corelate, fatd de toti membrii comunitdtii scolare, cu exceptia persoaneclor care au
responsabilitdti sau constituie persoane-resursi in managementul cazului.
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Conducerea unitatii de invatimint are obligatia sa sesizeze cazurile de violentd asupra
copilului la numéarul national 119 si si colaboreze cu Directia Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

Dacd existd suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitétii de inviitimant are obligatia s
sesizeze politia si 4 colaboreze cu organele de anchetd.

Pentru managementul cazurilor de violentd raportate, se va actiona in acord cu Procedura de
management a cazurilor de violentd, aprobatd prin Ordinul nr. 6235/2023, cu modificdrile si
completéarile ulterioare, precum si cu procedura privind Managementul cazurilor de violentd asupra
elevilol si a personalului unititii de Invatamant, precun si al altor situatii corelate in mediul scolar si
al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, elaboratd la nivelul unitétii de
nvatamant.

6.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activititii vor f1 valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.

7. Responsabilitati

7.1. Conducitorul unitatii

Aprobd procedura;
Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

7.2. Personalul unititii. Comisia responsabili si toate structurile implicate

Aplicd s1 mentin procedura;
Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

8. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt| Editia Revizia Data Descrierea Semniitura conducitorului
Data editiei reviziei |Nr. pag. modificirii departamentului
2 3 4 5 6 7 8
1 1 12.10.2023
i 24092024 | 2.6 Actualizare
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9. Formular de analizii a procedurii
Nr. [Compartiment Conduc.ﬁtm' nlocuitor de Aviz favorabil Aviz _Semnitura| Data
cil. compartiment drept sau nefavorabil
Nume i delegat  |gemnatma| Data  Observatii
prenume L] “ ‘
1. |Managemenl |strate Camelia of ,i’@ﬂ,{’b@p
10. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. [Compartiment | Numesi Data  |Sempatura] Data | Dataintrariiin leempstura
prenume priorii {retragerii | vigoare a procedurii
1. CEAC Berechet C 12.10.2023
2. CEAC Maralon P 02.10.2024
11. Anexe
Nr. Crti  Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numir de exemplare Arhivare
i 2 3 4 5 6




