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

procedurii documentate:

Nr. crt. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Russ Olesia Iulia|  Educatoare 05-04-2024
1.2. Verificat Grigorescu director 05-04-2024
Adriana
1.3. Avizat Grigorescu director 05-04-2024
Adriana
14. Aprobat Grigorescu director 05-04-2024
Adriana

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei | Data de la care se
Crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
2 4
2.1. Editia I X
2.2, Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate:

Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5

3.1. Aplicare Grigorescu director 05-04-2024

Adriana
3.2 Aplicare Russ Olesia Iulia| Educatoare 05-04-2024
3.3. Aplicare Neblea Raluca Institutor 05-04-2024
34. Aplicare Grigorescu consilier scolar 05-04-2024

Camelia
3.5. Aplicare Tatomir Andreea Profesor 05-04-2024
3.6. Evidenta Russ Katia Educatoare 05-04-2024
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Nr. crt. Scopul difuzarii Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.7. Arhivare Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 05-04-2024
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4. Scopul procedurii

4.1. Implicarea tuturor factorilor responsabili In activitati de prevenire a fenomenului de violenta in randul
elevililor si de asigurare a unui climat de siguranta;

4.2. Facilitarea cadrului institutional care sa asigure dezvoltarea armonioasa a personalitatii elevilor si
formarea unui sistem de valori bazate pe respectarea normelor morale si legale;

4.3. Implicarea cadrelor didactice, a parintilor, a elevilor, a politiei, a jandarmeriei, a tuturor factorilor
educationali in activitati de prevenire a violentei, infractionalitatii si asigurarea unui climat de siguranta
civica;

4.4. Reducerea cazurilor de violenta intre elevi, precum si a situatiilor de distrugere de bunuri din
patrimoniul scolii.

4.5. Popularizarea prevederilor legilor care vizeaza reducerea fenomenului de violentd prin toate formele de
educatie.

4.6. Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatilor.

Scopul specific al procedurii este de a stabili un grad crescut de siguranta in randul elevilor si profesorilor
prin responsabilizarea acestora.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se adreseaza:

¢ Cadre didactice

e Elevi

¢ Personal nedidactic, personal didactic auxiliar
e Parinti

Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul unitatii de invatdmant si
inregistrarea in registrul de intrari - iesiri.
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6. Documente de referinta

¢ [ egea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

¢ Ordinul comun al Ministerului Administratiei Publice, Ministerului de Interne Ministerului Educatiei
si Cercetarii Nr. 4703/2002 privind intensificarea activitatilor de ordine publica si cresterea sigurantei
civice in zona unitatilor de Invatamant;

e [egea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectie persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e HG 128/1994 privind masurile pentru asigurarea conditiilor de dezvoltare fizica si morala a elevilor
si studentilor;

e Legeanr. 61/1991 privind privind sanctionarea faptelor de incédlcare a unor norme de convietuire
sociald, a ordinii si linistii publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egeanr. 12/1990 privind protejarea populatiei impotriva unor activitati de productie, comert sau
prestari de servicii ilicite, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

¢ Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 6467/2023 pentru modificarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta
asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de Tnvatdimant, precum si al
altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului
scolar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

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

e RO.L
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 |[Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,

managerial

inclusiv auditul intern, stabilite de conducere n concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2 | Activitate procedurabila | Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli i modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

3 |Procedura formalizatd |Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitdtile de control implementate, responsabilitatile
s atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

4 |Editie a unei proceduri |Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate,

formalizate aprobata si difuzata.

5 |Reviziain cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,

editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri
Nr. |Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PO/PS Procedura operationala / Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare
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Ap.

Aplicare

Ah.

Arhivare
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8. Descrierea procedurii

COMISIA PENTRU PREVENIREA SI ELIMINAREA VIOLENTEI iN MEDIUL SCOLAR
(CPEV):

gestioneaza sistemul de comunicare intre scoald, autoritdi si familie pentru identificarea,
monitorizarea si prevenirea actelor de violentd/infractiunilor, prin implicarea tuturor factorilor
educationali;

sesizeaza conducerea scolii in legatura cu fenomenele si actele de violenta constatate;

analizeaza cauzele fenomenelor si actelor de violenta constatate;

realizeaza planul operational privind reducerea fenomenului violentei in mediul scolar, adaptat
conditiilor unitatii si in concordanta cu strategia nationald pentru prevenirea si combaterea violentei
in mediul scolar, cu planul managerial al directorului;

urmareste modalitatile de aplicare a prevederilor legale, privind cresterea sigurantei la nivelul scolii;
evalueaza si monitorizeaza activitatile de prevenire si combatere a violentei In mediul scolar propriu;
centralizeaza lunar situatiile de violentd semnalate de cétre diriginti completand tabelul Centralizator
violenta CV;

propune masuri de prevenire si combatere a actelor de violenta;

elaboreaza semestrial un raport de activitate si il transmite directorului unitatii;

cerceteaza presupusele abateri disciplinare savarsite de elevi fata de prevederile prezentului
regulament si ale regulamentului intern al unitatii scolare si intocmeste un raport pe care il prezintd in
consiliul clasei si In consiliul profesoral;

propune, dupa caz, consiliului profesoral sau consiliului de administratie sanctionarea elevilor care
au savarsit abateri disciplinare, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si cu
regulamentul intern;

propune, atunci cand considera ca este necesar, consilierea psihopedagogica a elevului care a savarsit
abatert;

verifica aplicarea masurilor disciplinare de catre profesorii dirigingi.

activitatea comisiei de disciplind se desfdasoara in conformitate cu legislatia in vigoare.

CONSILIERUL SCOLAR:

1dentifica factorii de risc in comunitatea scolara;
colaboreaza cu reprezentanti ai Politiei;
solutioneaza problemele conflictuale aparute.

PROFESORUL DE SERVICIU:

monitorizeaza comportamentul elevilor;\
consemneaza in Registru de abateri elevi toate situatiile de violenta aparute.

PERSONALUL AUXILIAR:

intervine in situatii de violenta aparute;
semnaleaza profesorului de serviciu/directorul/director adjunct probleme disciplinare aparute.

DIRIGINTII:

prelucreaza ROF si ROI la clasa;
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e stabilirea responsabilitatilor la nivelul fiecarei clase de elevi cu privire la disciplina in randul elevilor
din fiecare clasa;

e analiza situatiei disciplinare la nivelul fiecarei clase in cadrul orelor de consiliere cu elevii si in
cadrul orelor de consiliere cu parintii si verificarea permanenta a starii disciplinare a elevilor din
colectivul indrumat;

¢ consulta Registrul de abateri elevi si ia masuri disciplinare conform ROF;

¢ dezbat situatiile de violenta aparute la clasa, in cadrul Consiliului clasei;

e centralizeaza situatiile de violenta aparute la clasa completand tabelul Abateri disciplinare AD;

¢ solicita prezenta la scoala a parintelui/tutorelui legal al elevului care a creat probleme de
violenta/disciplinare. Acesta va completa o declaratie constatare violenta DCVP.

CADRELE DIDACTICE:

® monitorizeaza comportamentul elevilor;
e consemneaza in Registru de abateri elevi toate situatiile de violenta aparute;
¢ aduc la cunostinta profesorului diriginte situatiile de violenta aparute.

CE SE INTAMPLA IN CAZUL ACTELOR DE VIOLENTA FIZICA?

1. Orice persoana martora la locul incidentului anunta profesorul de serviciu, personalul de paza si protectie,
dirigintele si dupa caz conducerea scolii.

2. In functie de gravitatea incidentului persoanele indrituite vor lua urmatoarele masuri:

¢ Profesorul de serviciu impreuna cu profesorii diriginti ancheteaza incidentul si vor informa
conducerea scolii in legaturd cu evenimentul si masurile luate;

¢ Pentru incidentele grave din care rezultd persoane ranite se acorda primul ajutor In scoald la cabinetul
medical sau se solicita serviciul de urgenta 112 de la secretariatul scolii (se vor respecta etapele de la
Procedura privind securitatea si sdnatatea Tn munca).

¢ Ce se intampld in caz de accident).

¢ Conducerea scolii are obligatia sa ancheteze cazul si sa solicite sprijinul Politiei comunitare.

3. In toate cazurile de violenta fizica dirigintii au obligatia sa informeze familia celor implicati 1n incident.

4. Comisiile pentru prevenire si combaterea violentei si de disciplind in scoald vor lua masuri cu privire la
consilierea elevilor implicati In acte de violenta.

MONITORIZAREA PROCEDURII:

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei consemneaza intr-un registru special fiecare situatie de
violenta raportata, inclusiv data si ora la care s-a facut informarea parintilor/reprezentantilor legali, precum
si data inchiderii cazului. Pentru fiecare situatie de violenta se completeaza fisa de management a cazului.
La solicitarea ISJ/ISMB-ului, CPEV trimite situatia cazurilor de violenta inregistrate la nivelul unitatii de
invatdmant, incluzand informatii despre formele faptelor de violenta si frecventa savarsirii acestora.

La solicitarea structurilor de siguranta scolara din cadrul IGPR (MAI), ISJ/ISMB trimite situatia cazurilor de
violenta inregistrate la nivelul judetului, incluzand informatii despre formele faptelor de violenta si frecventa
savarsirii acestora.

La finalul anului scolar CPEV realizeaza un raport pe care il comunica Comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calitatii (CEAC), in vederea includerii acestuia 1n raportul general privind starea si calitatea
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invatdmantului in anul scolar respectiv.

NOTA:

1. Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizierul scolii;
2. Continutul acestei proceduri va fi prelucrat la fiecare clasa la orele de dirigentie.




Ministerul Educatiei PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: 1

MANAGEMENTUL CAZURILOR DE

4 Revizia: 0
Gridinita Nr. 7 VIOLENTA

PO-96-05 Exemplarul nr: 1

Pagina 11 din 13

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

¢ Aproba procedura;
e Asigura implementarea si mentinerea procedurii

9.2. Comisia CEAC

¢ Aplica si mentine procedura;

¢ Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
9.3. Comisia de disciplina

¢ De respectarea aplicarii acestei proceduri;
e De asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a procedurii.
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10. Formular evidenta modificari
Nr. |Editia| Data | Revizia Data Nr. Pag. Descrierea modificarii Semnétura
Crt. Editiei reviziei
1.
2.
3.
4.
11. Formular analiza procedura
Nr. [ Comp. Nume si |Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume | de drept Semnatura Data Obs. Semnatura Data
conduc. sau
comp. delegat
1.
2.
3.
4.
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.1. Aplicare Grigorescu director 05-04-2024
Adriana
3.2. Aplicare Russ Olesia Iulia|  Educatoare 05-04-2024
3.3. Aplicare Neblea Raluca Institutor 05-04-2024
34. Aplicare Grigorescu consilier scolar 05-04-2024
Camelia
3.5. Aplicare Tatomir Andreea Profesor 05-04-2024

13. Anexe / Formulare

Anexa nr. 1. PO-96-05- FO1 Fisa de management al cazurilor de violenta in scoala

Anexa nr. 2. PO-96-05- FO2 Fisa de identificare a cazurilor de bullying
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14. Cuprins

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

cadrul editiei procedurii documentate:

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate:

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare.

6. Documente de referinta.

7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii

7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular evidenta modificari
11.  Formular analiza procedura.
12.  Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe/ Formulare.

14. Cuprins.
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