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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 )
1.1 | Elaborat Vaida Adriana Corina Membru Comisie Violenta 16.09.2024
1.2 | Elaborat Precup Maria Membru Comisie Violentd 16.09.2024
1.3 | Elaborat Prezsak Erika Renata Membru Comisie Violenta 16.09.2024
1.4 | Elaborat Todoran Cristina Maria Membru Comisie Violenta 16.09.2024 | « [
1.5 | Verificat Macovei Simona Presedinte Comisie Violenta 18.09:2024 '
1.6 | Aprobat lonescu Irodina Director 20.09.2_02_4 i

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 10.11.2023

2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 22.12.2023

2.4 Revizia 2 20.09.2024
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Vaida Adriana Corina 20.09.2024
Violenta

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Precup Maria 20.09.2024 |7,
Violenta

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Prezsak Erika Renata 20.09.2024
Violenta

3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Todoran Cristina Maria 20.09.2024
Violenta

3.5 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Macovei Simona 20.09.2024
Violenta

3.6 | Aprobare Didactic Director lonescu Irodina 20.09.2024

3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Vaida Adriana Corina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurd reglementeaza modul de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul
unitatii de invatdamant, inclusiv metodele de sesizare stabilite.

4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile procedurii se aplica Tn cadrul unitatii de Tnvatamant pentru sesizarea suspiciunilor si faptelor
de violenta.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate: '

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
- Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar. ;

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

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violentd asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de fnvatamant, precum si al altor situatii
corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Hotsrarea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea i interventia n echipa
multidisciplinard si in retea in situatiile de violenta asupra copilului si de violentd in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinara si interinstitutionala privind copiii exploatati si aflati in situatii
de risc de exploatare prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii romani migranti
victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state;

-Hotsrarea nr. 1065/2024 privind aprobarea Planului national de combatere a violentei scolare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitati;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hot&réri ale Consiliului de administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationald (procedura de

lucru)

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

Document

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

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document Tn organizatie:

Verificare

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

Violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor

Este o forma de violenta asupra copilului si reprezinta un concept integrator
pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional, sexual, neglijare,
exploatare sexuald, trafic, violenta prin internet, violenta de gen, hartuire
sexuald etc. Aceastd forma de violenta include violenta ntre egali, respectiv
intre anteprescolari/prescolari. De asemenea, violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor cuprinde forme de rele tratamente comise de
catre adulti aflati Tn pozitie de raspundere, putere oriin relatie de incredere cu
copilul, care produc vatamare asupra sanatatii acestuia si ii pun in pericol
dezvoltarea, demnitatea si moralitatea;

Sesizarea cazurilor de violenta

Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestata asupra unui copil
sau a unui cadru didactic, este adusa la cunostinta autoritatilor competente de
catre personalul unitatii de Tnvdtdmant/parinti, pentru a se lua mdsuri adecvate
n interesul victimei, al martorului si al autorului actului de violentd, urmand ca
acestea sd asigure sau sa faciliteze accesul la servicii specializate, in vederea
reabilitarii starii de sanatate fizicd si psihica;

7.1.9

Presedinte Comisie Violenta

Presedinte Comisie pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii;

7.1.10

Membru Comisie Violenta

Membru Comisie pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii Tn mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

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

La nivelul unitatii de Tnvatdmant se implementeazad obligatoriu un mecanism de sesizare anonima a
suspiciunilor si a faptelor de violenta. Mecanismul este prevazut in Regulamentul de ordine interioara si
este comunicat repetat personalului unitatii.

Personalul unititii este obligat s informeze anteprescolarii/prescolarii si parintii/reprezentantii legali
privind procedura de sesizare a suspiciunilor si a faptelor de violenta, inclusiv metoda anonima de
sesizare, stabilita la nivelul unitatii.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. 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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediuw
scolar si promovarea interculturalitatii;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestata
asupra unui copil sau a unui cadru didactic, este adusa la cunostinta autoritatilor competente de catre
personalul unitatii de Tnvatdmant/parinti, pentru a se lua masuri adecvate n interesul victimei, al
martorului si al autorului actului de violentd, urmand ca acestea sa asigure sau sa faciliteze accesul la
servicii specializate, in vederea reabilitarii starii de sanatate fizica si psihica.
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La nivelul unitatii de Tnvatamant, parintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile de
violenta oricarui membru al personalului unitatii de invatamant.

Suspiciunile si cazurile de violenta pot fi raportate atat prin metode de sesizare confidentiald, cat
si prin metode de sesizare anonimd, care vor fi aduse la cunostinta parintilor/reprezentantilor
legali, dupa cum urmeaza:

1. Metodele de sesizare confidentiala sunt:

- direct: persoana care doreste sa sesizeze o suspiciune/o fapta de violentd se prezinta la sediul unitatii
de Tnvatdamént si se adreseaza direct educatorului-puericultor/educatoarei/oricdrui membru al
personalului unitatii de Tnvatamant/conducerii unitatii de invatamant;

- In scris: persoana care are suspiciuni/cunoaste o fapta de violenta formuleaza o sesizare scrisd a
situatiei de violenta asupra copilului pe care o predd personal educatorului-
puericultor/educatoarei/oricarui membru al personalului unitatii de Tnvataméant/conducerii unitatii de
fnvatamant sau o transmite prin posta/curier la sediul unitatii/prin fax;

- prin intermediul postei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a unitatii de
nvatamant/a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii, adrese comunicate
parintilor/reprezentantilor legali;

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

2. Metodele de sesizare anonima sunt:

- prin intermediul cutiei de sesizdri anonime: persoana care doreste sa sesizeze In mod anonim o
suspiciune/o fapta de violenta va depune sesizarea in cutia special destinata si amplasata intr-o locatie
discreta;

- prin intermediul liniei telefonice anonime: parintilor/reprezentantilor legali li se va furniza un numar de
telefon special la pot suna si raporta informatii fara a fi identificata persoana;

- Email-ul anonim: crearea unei adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de email anonim
pentru a permite trimiterea de informatii fara a fi dezvaluita identitatea.

Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sa ofere toate informatiile relevante pe care le cunoaste
cu privire la situatia de violentd asupra copilului semnalata. Tn cazul sesizérii anonime, aceasta trebuie s3
cuprinda suficiente elemente de identificare a copilului victima a violentei (cel putin numele si adresa la
care poate fi gasit). In lipsa acestor informatii, interventia unitatii de Tnvatdmant este imposibil de
realizat.

Personalul unitdtii este obligat sa comunice cu pdrintii/reprezentantii legali despre situatia de
violentd/corelatd Tn absenta anteprescolarului/prescolarului, Th prezenta consilierului si/sau a
mediatorului scolar (daca este cazul), intr-un spatiu care asigura confidentialitatea celor implicati.
Personalul unitatii este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor
implicate Tn situatia de violenta - autori si victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fata de
toti membrii comunitdtii scolare, cu exceptia persoanelor care au responsabilitati sau constituie
persoane-resursa in managementul cazului.

Conducerea unitatii de fnvatamant are obligatia sd sesizeze cazurile de violenta asupra copilului la
numarul national 119 si sa colaboreze cu Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.
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Pentru managementul cazurilor de violenta raportate, se va actiona n acord cu Procedura de
management a cazurilor de violenta, aprobata prin Ordinul nr. 6235/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu procedura privind Managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor si a personalului unitatii de fnvatdmant, precum si al altor situatii corelate
in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor n afara mediului scolar, elaborata la nivelul
unitatii de invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.

10/13



GRADINITA CU PROGRAM PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

PRELUNGIT "ARLECHINO" _ .
DEJ SESIZAREA SUSPICIUNILOR $I FAPTELOR DE VIOLENTA | Revizia 2

LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

"
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Personalul unitatii, Comisia responsabila si toate structurile implicate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 10.11.2023
10.2 I-a 1 22.12.2023
10.3 I-a 2 20.09.2024
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semgpatura Data Observatii
T Didactic Tecar Maria 20.09.2024
Domnica
2. | Didactic lonescu Irodina 20.09.2024
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
1341 - - R
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ............oooii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii = - .o oot
4. SCOPUI PrOCRAUFIT  « + v v v vt
5.Domeniul de aplicare .. ...
6. Documentedereferintd - ... ... e
7. Definitii siabrevieri . ... .. e
' 8. Descrierea Procedurii - oo
9. RespoNnsabilitati . .-« c v
10. Formular de evidenta a modificarilor ........... ... i
11. Formular de analizd a procedurii = ..« ..o
12. Listade difuzare a procedurii ... ... i

T N 7= <= I I I
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