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SCOALA GIMMAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Edlitia: 15
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

NF. Elemente privind Numele st prenumeale Functia Data
Crt responsabilii/ : Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 =
1.1 | Elaborat Carag Daniala Membru Comisie Violenta 25,08.2023 [
1.2 | Elaborat David Piana Membru Comisle Violenta | 25.09.2023
1.3 | Elzsborat Paun Ana Maria Membru Comisie Violenta 25.09.2023
1.4 | Verificat Bileanu Elena Magdalena Presedinte Comisie Violentd | 27,09,2023
1.5 | Aprobat 83leaniu Elena Magdaleria Director: 29.00,2023 .
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
fr.Crt Edifia saw, dupd caz; reviziain Componenta Modalitatea Data de la.care se aplica pf I
cadryl editiel revizuita reviziel editiel sau reviziel editiel
i ] £ a 5
2.1 Editial-a 29,08.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele |a care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarli Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume pata |
crt nr. primirii a |
1 2 3 4 5 5 7 H
31 | Infermare/ Aplicare Didactic Membru Comisie Carag Daniela 2909.2023
Violentd t"
3.2 | Informare/ Aplicare Didactic Membru Comisie David Diana 29.09.2023 ;
Violenta i
3.3 | Informare Aplicare Didactic Membiru Comisie Paun Ana Maria 29.09.2023
Violenta
34 | Aprobare Didactic Directar B5leanu Elena Magdalena | 29.09.2023 -
' )
35 |Verificars Didactic Presadints Comisia Bileanu Elena Magdalena | 29.09,2023
Vialenta
26 | Arhivare Didactic Segretar CEAT Paleacu Mihaela ’
o
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4. Scopul pracedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prm::edura are drept scop promovarea activitatilor de infarmare si constientizare asupra fenomenulul de
bullying si cyberbullyirg pentru personalul Unitati, elevilor si parintilor.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitagii. inclusiv in conditii de fluctuatie a personalufui

4.4. Sprijind 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 prezentel praceduri se aplica de catre personajul; directorul unitatil, elevisi parintl,

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitatl desfasurate

de unitate:

Procedura se aplica in toate clasele unitatil de Tnvatamant.

5.3, Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de-activitatea procedurata;
De zctivitatea proceduratsd depind toate ‘celelalte activitati din cadrul unitafii, datoritad rolului pe care

aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte si la tirmp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimenta furnizoare de date:

- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezuitate:

- Toate compartmentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

- Didactic.
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6, Documente de referintd

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primara: m

- Legea fnvatamantulul preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gl funcionare a unitagilor
e invatamant preuniversitar, cu moadificarile sl completarile ulterlgars;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanciionarea tuturor formelor de discriminare; cu
modificarile si completarilz ultericare.

6.3. Legislatie secundara:

- Qrdin nr. 60072018 privind apt oharea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Moniterul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05,2018;

- Instructiunea nr. 1/2018.din 16 mal 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unigatilor de TnvagEmant
preuniversitar 3 Standardului & - Proceduri prevazut in Codul contraluldi intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

@)

6.4: Alte documente, inclusiv reglementari interne ale un itatii:
- Regulamentul de organizare $i funcilonare al unitatii;

- Regutamentul Intern al unltatii;

- Decizil ale Conducatorulul unitatil;

- Circuity] documentzlor;

- Alte acte normative.

O
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt.

Termenul

Definitia 5 /-sall, dAci este cazul, actul care defineste tarmanul

2

3

714

Precedira documentata

Meadul $pecific de raalizara  unel activitii sau a unui proces, editat pe suport
da hartie sau In format electronic; procedurile dotumentate pot fi pracedurl de
sistem 5t procedur| aperationale;

712

Procedura de sisterm(procedura
gonerala)

Descrie un proges sau 0 activitate care sé desfasoara la njvelul bnitash
aplicabil/aplicabila majorltath saw tuturer compartimenteler dinte-o unitate:

713

Procadira operdjionald |procedura ge
Tueru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
unula sau mal multor tompartimente dintr-o-unitate, fard aphcabllitate (a
nivelul Tntregiil unitati;

714

Dogument

Act prin care se adavereste, se constata say se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatle respectiv texy scris sau tipdrit inseriptie sau
altd marturie servind la cunoastarea unui fapt resl sctual sau din trequty

Aprobare

Canfirmarea scris3, semnatura §f datarea acestela, 3 autbritatll desemnate de a
fi ge acord tu aplicarea respectivulul dotument in organizatia;

| varificare

Confirmare prin exammare §i furnizare de doven obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptulul ca sunt satisfacute cerinjele specificare,
inclusiv cerintele Comislei de Monitonzare;

Vielentd psihologica - oullying

Este acjiunea sau seria de acfuni fizice, verbale, relationale sifsall tibermetice.
irtr-un context sacial dificl] de'avitat, sAvargite cu intentie, care implica un
dezechilibru de putere, au drept consecinga atingerea demnitati or trearea’
uned armosfere de inumidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoars,
Tndreptate impatriva uniel persoane sau unul grup de persoans i vizeaza
aspecte de distriminare 5i excludere sociala, care pot i legate de apartenenta la
o Enumitd rasa, naylonalitate, etaie, religie, categorie souala sau la o categone
defavorizats arl de convingerlle, sexul sau orientsres sexuala, caracleristicile
personale, §i care se desfasnarl in unitatea de invatamant stin 1cate spaiiile
destinate educatiel si formanil profesionale;

Viplenta fizica

Se realizeaza prin atingeri/contacte fizice dureroase, exercitate de un elev
ssupra uhul st copll sau grup de copll, Intimidare fizica indreptata asupra
viethmel, distrugerea unar bunuri personale care aparjin victimel. Formele
posibile de manifestare: impins, trasul de par, rasucrea bratelor, contuzil,
arsuri, bata), lovitur] cu pumnul, cu palma sau cu piclorul, aruncarea Tn victima
cu diverse obiecte, izbirea de peref), utilizarea unor obiecte ca arme etc,

Vialents psihologicd clberneticd sau
cyberballying-ul

Coristain actiunl care serealizeaza prin intermediul ragalelor de internet.
caleulstor, tabletd, relefon mobil §i peste cuprinde elemente de harfuire anline,
slaturl d= un conginut ilegal sitsau ofensator care se rafer3 |a orice
comportament mediat de tehnclogie, identificat in spatiul de social-madia,
website-url, mesagetie. Aceastd forma de violenta nu se limiteaza ta
comporamente repetate de up: mailuri, postari, mesaje, imagini, filme cu un
continut abuziv/jignitor/ofensatar, aceasta insemnand, de asemanga; §i
excluderea deliberatd/marginalizares umul copll in spagiul anline, spargerea
uriel parole de eont parsonat de esmall, derulate pe grupuri 3l retele de
sotlalizare anline sau prin alta forme de comiinicare slectronica online:

7130

‘Abuzul emotienal

Constd in expuneréa repetata a unul copll la situatii al caror impact emational
depasestecapacitatea sa de integrare psihologica. In aceasts situagie, abuzul
emitianal vine din partea unal persosne care se aflain relatie de credere, de
raspundare sau de putere cu copilul. Ca modalitate concratd, o situapiede abuz
emntional poate Tmbraca torma de urmilire verbala i/sau nonverkials,
Intimidare, amenin{are, terorizare, restrangerea libertatil de actiune,
denigrares, acuzatiile nedrepte, discriminarea, ridiculizarea g alte atituding
setile <auy da respingere fad de copll;

AN

Violen|a sexuald:

Ca forma posiblla a violengel psitinlogice - bullying, ronsts In comantarn
degradante cu conotatll sexuale, Injuril, prepunert indacante facute victima,
atingerl nepotrivite;

7414
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Semnalarea unel situatii de violentd

Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestatd asugira undl copil,
este adusd la cunostings auteritayllor sbilitate s& la m3suri in Interesul atat al
copllulul victima sau martor, ©dt 5 al copllulyl tu un comportament agresiv,
urmand 2 acastea 53 asigure seu sa faciiteze accasul la servidl spedalizate, in
vederea reabllltarii staril de sanatate fizica gl psihlca:

EANES

Echipa multidiseiplinars sl
interinstitutlonala

Este echipa formatd din diferiyl profestonisti, precum cadrul didactic; consifierul
seolar, cadrul medical din Uhitatea deinvatamant, asistentul socia!) madieul da
famille. medicul spacialist, pollttstul, magisiratul s.a., afiati in relatie direcd cu
copilul 51 suptImputerntcili in cadrul managementului de caz cu
responsabilitatea ded reallza, fiecare Th parte, activitall spediiice fnintarasul
suparior al copllulul;

7.1.04

Managamentyl de caz

£ste un proces care Implica parcurgeres de catre o echipa multidisciplinara g
interinstitutionald a uner etape de junuinterdependente, precurn identificarea;
semnalares, evaluarea Inltiald, avaluares detaliats, planificarea serviciilar
specializate si de sprijin, furnizarea serviclilor s intervengiilor. monitorizarea st
reevaluarea perlotica a progreselor nreglsrate, a deciziilor gi 2 interventillar
spacializate, precum gi atapa de incheiere a procesulu), cu manitorizarea te
postseryicii §i inchideraa cazulul, In vederea asistaril copillor aflagiin sittat)l de
vulneratillitate, Inclusiv a copillor victime ale violangel psinologice = bullying,
martori 5i copil ce manifesta comportamente agresive, cu scopul reabilitaril
acestors in mod personalizat;

Managerul de caz, in situayia de vialent@asupra copilulul, este numit de citre
Directia penerald de asiatenta soclala §i protectia copilulul [DGASPCY

7105

Presedinte Grup Anribullying

Prasedinte Grupul de actiune antibullying;

7:1.16

Mernbru Grup Antibullying

Memnbry Grupul deactiune antibullying.

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crt Ahrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 PS5 Procedyrd de sistarn

722 |ro. Procedurd operatjonala

723 |E Elahorare

7.24 |v varificare

725 Ap Aplicare

726 Afi, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Implementarea planului antibullying, la nivelul unititii de invatamant, cuprinde:

a) activitatl de Informare si constientizare asupra fenomenulul de bullying pentru personalul unitatii, elevi
s parinti;

b) masuri de comunicare §i informare interna, la nivelul unitatii de Tnvatamant, cu privire la procedurile de
prevenire, identificare, raporiare §i interventie a situatiilor de bullying in spatiul scolar;

¢) proceduri deinterventie in situatiile de violenta psihologica - bullying;

d) responsahilizarea cadrelor didactica n scopul interventiel imediate in cazurile de bullying semnalate sau
identificate; _

e) organizarea unor activitall, precum concursuri, teatru forum s,a,, In scopul Incurafarii respectarii valoritor
si misiunii declarate a unitatll, participarea la identificarea, medierea sau raportarea situatillor de bullying;
f) atragerea parintilor in participarea la dezbateri sl sesiuni de informare cu privire la bullying;

£] activitali <e masurare a impactulyui actiunilor cuprinse Tn planul antibullying si a eficientei grupului de
agtiune;

h) orice alt tip de activitate care are scopul de a preveni bullying-ul.

8.2. Documente utilizate:

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

B.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri au rolul 'de a reglementa modalitatea de
implementare a-activitalil procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatil unitatii scolare,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentiu asigurarea conditiilor necesare cunoasteri] si aplicarii de catre salariatii unitagil a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
-Compulter;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cernealaftonery;
- Hartie xerox;

-Dosare.

8.3.2, Resurse umane:
- Conducatoru| unitatiy;
-Compartimentele prevazute fn organigrama unitatit.

8.3.3. Resurse financiare:
- Confarm Bugetulil aprobat al unltatil.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1, Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Operatiunile' si-actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre tgate compartimentale
Implicate, conform Instructitnilor din prezenta procedura,

8.4.2. Derularea speratiunilor si actiunilor activitdtii:

Cadrele didactice din unitatea de Tnvatamant au in vedere initierea unar programe destinate paringilor,
ceritrate pe constientizarea, informarea si formarea cu privire la dificultatile de adaptare a elevilor [a
mediul scolar sila diferite aspecte ale actiunilor de tip bullying, forme, cauze, modalitati de prevenirg,
parteneri,

Consiliul elevilor numeste dintre membrii s3i 2 sau mai multi "ambasadari antibullying" 5i poate
arganiza echipe antibullying la nivelul claselor de elevi cu rol de informare privind:

a) cresterea gradului de congtientizare Tn randul elevilor;

b) identificarea situatiilor de bullying:

¢} Importanta medierii conflictelor lipsite de perical, care pot agrava relatjile intre elevi si care pot

condute |a acte grave de violenta,

d) incurajarea elevilar, in special a martorilor, de a adopta strategii de sustinere a victimelor actelor de
bullying;

&) responsabilizarea elevilor de a raporta actele de violent3d psihologicd catre orice cadru didactic ori
catre grupul de actiune antibullying; _ _

f) promovarea activitatilor grupului de-actiune antibullying din unitatea de invaamant.

Grupul de actiune antibullying realizeaza materiale de informare si le distribuie, direct ari onling, atat
elevilor 5i cadralor didactice, cat si parintilor si membrilor persanalului nedidactic Deruleazad programe
de informare cu elevii, parintii si cadrele didactice, prin colaborare cu comisiile pentru prevenirea gi
eliminarea violentei, cu alte structuri interne ale unitatli orl cu specialisii ai organizagillor
neguvernamentale, pentru cunoasierea caracteristicilor fenomenului de bullying si a riscurilor la care
sunt supusi elevii, pentru Tncurajarea implicarii lor in promovarea si respectarea codulul antibullying al
unitatij, precum si pentru prazentarea rolului grupului de actlune antibullying.

Grupul de actiune organizeaza in unitate sesiuni de informare / dezbatere cu privire la responsabilitaile
parentale in reducerea situatiilor de bullying,

Tn activitatea lor, cadrele didactice membre in grupul de acfiune antibullying vor organiza scurte
activitati de informare la orele de dirigentie ale claselor din unitatea de invagamant, Tn vederes
prezentarii gripului de actiune antibullying s aincurajaril comportamentelor pozitive ale elevilor.

Se organizeaza programe de [nformare a elevilor si a cadrelor didactice, prin seminare, conferinge,
sesiuni de formare, online si offline, privind modalitatile adecvate de gestionare a unor situatii concrete
de bullying si cyberbullying, centrate pe dezvoltarea abilitatilor de inteligentd emotionala: increderea in
sine, controlul emotillor, comunicarea pozitiva, principii de relagionare cu cei din jur, aplanarea
conflictelor, empatia, luarea de pozilie, incurajarea si protejarea victimei, descurajarea agresorulut.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezulratele activitati vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Canducatorul unitacii
- Aproba procedurs;

- Asigura implementarea si mentineraa procedurii.

9.2. Personalul unitatii, Grupul de actiune antibullying
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite’in prezenta procedura.
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Cod: PLO. 113
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | FEditia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducitorului
aditiel reviziel pag. madificiril departamentului
1 2 E] 4 5 & 7 B
10.1 29092073
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favarahil Aviz | Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Numes) delegat
prenume ) Semniatira Bata Qbservatii
3 .
1. | Didactic Tiirea Rodica 7 = A29.09.2023
Flarina
2. | Didactic BEleanu Elena
Magdalena
12. Lista de difuzara a procedurii ey LY,
Nr ex. | Compartiment Nume si Dara Semnitara Data Data Intraril in vigoare | Semndatura
prenume primirii retragerii a proceduril
1. Conform Procesului Verbal de predare-primira:
13. Anexe
Nr. Crt Denumiraa anexei Elaborater Apraba Numar de examplare Arhivarse
1 2 3 4 5 (]
131 - 1
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Cuprins

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

cadrul editiel procedurii documentate
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

............................

---------------------
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3. Lista cuprinzind persoangele [a care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referintd

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea procedurii
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10, Formular de evidenta a modificarilor
11. Formular de analiza a procedurii
12. Lista de difuzare a procedurii
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