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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si Functia Data Semnitura

responsabilii / prenumele

operatiunea

1 2 3 4 ] "
1. Elaborat Neculae Roxana Maria Coordonator |12, 1.2024 L '
CEAC il
2 Verificat Apostoiu Toni Marcela Director 15.1.2024 - B )
adjunct ?

4. Aprobat Pirlog Lenuta Director 15.1. 2024 ¢t :

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

Daﬁ\la cﬁre Eé‘ \‘J/]‘;"if

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea ‘
Gt revizia in cadrul revizuiti reviziei aplici p"rev@mue?z:z/ !
editiei sau revizia edifiei
1 2 3 4
L. Editia I
2 Revizia 1
3. |Revizia 2

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

procedurii operationale:

Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
ert: fuzirll nr Departament | Functia RIS primiril Semniitura
1 2 3 4 3 6 7
3.1. | Informare/ 1 Comisia Profesori et
Bt dirigintilor ‘;ﬂ/%\; ,,_;;\
3.2. | Aprobare 1 Directiune Director Pirlog Lenuta j / 5 “i
3.3. | Monitorizare | 1 SCIM Director Apostoiu St ¢
adjunct Toni Marcela < Pl *i




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

PRIVIND Nr.de ex.: 3
SESIZAREA SUSPICIUNILOR ST A | Revizia: 0
Liceul Teoretic de Informatica Hab SHLOEDE VILOFNE S Nr. deex.:.3
. Cod: PO_CEAC 11 24
.Alexandru Marghiloman”, Nr. 11/15. 1.2024
Buziu ’ o Pagina 3 din 11

CEAC

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele i persoanele implicate

Prezenta procedurd reglementeazi modul de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenti la nivelul
Liceului Teoretic de Informatica ,,Alexandru Marghiloman” Buziu , inclusiv metodele de sesizare stabilite.

4.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

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.

5. Domeniul de aplicare

S.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile procedurii se aplicd in cadrul unitatii de invétdmant pentru sesizarea suspiciunilor si

faptelor de violenta.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
unitate:

Activitatea este relevanté ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitétii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati: De
activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul unitatii, datoritd rolului pe
care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii 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.
Compartimente implicate In procesul activitatii:

- Didactic
6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitafilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violent
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asupra anteprescolarilor/pregcolarilor/elevilor i personalului unitéfii de invatdmant, precum si al altor
situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Hotarérea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in echipa
multidisciplinari si in retea in situatiile de violentd asupra copilului si de violenté in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinari §i interinstituionald privind copiii exploatati si aflati in
situatii de risc de exploatare prin muncé, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii
romani migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state.

6.3. Legislatie secundard:
- Ordin 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 unitara la nivelul unitatilor de invajamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al
entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;
- Decizii ale Conducétorului unitatii;
- Hotéiréri ale Consiliului de administratie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
Crt

1 2 £

7.1.1 | Procedurd documentati 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;

7.1.2 | Proceduri de sistem (procedurd | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

generald) nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publicé;
7.1.3 | Procedura operationald Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
(proceduri de lucru) desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitéti
publice;
7.1.4 | 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 mérturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii

4




Liceul Te

Alexandru Marghiloman”,

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
PRIVIND Nr.de ex.: 3
SESIZAREA SUSPICIUNILOR SI A | Revizia: 0
FAPTELOR DE VILOENTA Nr. de ex.: 3

oretic de Informatica

Cod: PO_CEAC 11 24

Nr. 11/15. 1.2024

Buzéu Pagina 5 din 11
CEAC
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie:

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de citre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei
de Monitorizare:

7.1.7 | Violenta asupra Este o formé de violentd asupra copilului si reprezinta un

anteprescolarilor/prescolarilor concept integrator pentru diversele forme de abuz fizic,
verbal, emotional, sexual, neglijare, exploatare sexuala,
trafic, violentd prin internet, violenta de gen, hartuire sexuali
etc. Aceastd forma de violenta include violenta intre egali,
respectiv intre anteprescolari/prescolari. De asemenea,
violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor cuprinde
forme de rele tratamente comise de cétre adulti aflati in
pozitie de raspundere, putere ori in relatie de incredere cu
copilul, care produc vatdmare asupra sanatafii acestuia si ii
pun in pericol dezvoltarea, demnitatea si moralitatea;

7.1.8 | Sesizarea cazurilor de violentd | Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestata
asupra unui copil sau a unui cadru didactic, este adusi la
cunostinta autoritétilor competente de citre personalul
unitatii de invatdmant/paringi, pentru a se lua masuri
adecvate in interesul victimei, al martorului si al autorului
actului de violen{d, urménd ca acestea sa asigure sau sa
faciliteze accesul la servicii specializate, in vederea
reabilitérii starii de sdnétate fizica si psihici;

7.1.9 | Presedinte Comisie Violenta Presedinte Comisie pentru prevenirea si eliminarea violentei,
a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii;

7.1.10 | Membru Comisie Violenta Membru Comisie pentru prevenirea si eliminarea violentei,
a faptelor de coruptie si discriminrii in mediul scolar si
promovarea interculturalitétii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt | Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

721 |P.S. Procedurd de sistem

7.22 | P.O. Procedura operationald

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

725 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:
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Procedura a fost elaboratd pentru aplicarea prevederilor Art. 65, alin. (4) lit. b) si ¢) din Legea
invdtamdntului  preuniversitar nr. 198/2023 s1 a Procedurii din 6 septembrie 2023 privind
managementul cazurilor de violentd asupra anteprescolarilov/prescolarilor/elevilor si personalului
unitdtii de invdtamdnt, precum §i al altor situafii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd
asupra copiilor in afara mediului scolar.

La nivelul Liceului Teoretic de Informaticé ,,Alexandru Marghiloman™ Buz&du se implementeaza
obligatoriu un mecanism de sesizare confidentiala si anonimé a suspiciunilor si a faptelor de violenta.
Mecanismul este prevazut in Regulamentul de Ordine Interioar si este comunicat repetat personalului
unitatii.

Personalul Liceului Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman™ Buziu este obligat si
informeze elevii si parintii/reprezentantii legali privind Procedura de sesizare a suspiciunilor si a
faptelor de violent4, inclusiv metoda anoniméa de sesizare, stabilitd 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 unitétii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariafii unitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1.Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta,;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2.Resurse umane:

- Conducitorul unitatii;

- Comisia pentru prevenirea i eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul
scolar si promovarea interculturalitatii;

- Compartimentele prevdzute in organigrama unitatii.

8.3.3.Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitétii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Sesizarea suspiciunilor i faptelor de violentd este procesul prin care o situatie de acest gen,
manifestatd asupra unui elev sau a unui cadru didactic, este adusa la cunostinta autoritifilor competente de
catre personalul unitfii de invatdmant/parin{i, pentru a se lua masuri adecvate in interesul victimei, al
martorului si al autorului actului de violentd, urménd ca acestea si asigure sau sa faciliteze accesul la

arvicii specializate, In vederea reabilitérii starii de sanitate fizica si psihica.

La nivelul Liceului Teoretic de Informaticd ,Alexandru Marghiloman™ Buziu, elevii si
périntii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile de violent3 oricirui membru al personalului
al unititii de Invatdmant.

Suspiciunile i cazurile de violenta pot fi raportate prin metode de sesizare confidentiald, comform Legii
fnvﬁ;a"mintului nr 198/2023, art.65, aliniatul 4, literele b si c, care vor fi aduse la cunostinta
périntilor/reprezentantilor legali, astfel:

Metodele de sesizare confidentiali sunt:
- direct: persoana care doreste sd sesizeze o suspiciune/o faptd de violentd se prezinti la sediul
Liceului Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman™ Buziu si se adreseazi direct profesorului
diriginte, consilierului scolar, conducerii scolii sau oricirui membru al personalului unititii de
invétdmant/conducerii unitétii de invatdmant;
- in scris: persoana care are suspiciuni/cunoaste o fapta de violentd formuleazi o sesizare scrisi a
situatiei de violentd asupra copilului pe care o preda personal profesorului diriginnte, consilierului scolar,
~onducerii scolii sau oricdrui membru al personalului unititii de invitdimant/conducerii unititii de
nvatdmant sau o transmite prin postd/curier la sediul unititii/prin fax;
- prin intermediul postei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a Liceului Teoretic
de Informatica ,,Alexandru Marghiloman” Buziu /a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii,
adrese comunicate périntilor/reprezentantilor legali;
- prin intermediul telefonului: la numarul de telefon Liceului Teoretic de Informatica ,,Alexandru
Marghiloman™” Buzdu la care persoanele pot suna si raporta informatii privind suspiciunile si faptele de
violenta.

Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea si ofere toate informatiile relevante pe care le
cunoaste cu privire la situatia de violentd asupra copilului semnalata. Aceasta trebuie si cuprinda suficiente
elemente de identificare a copilului victima a violentei (cel pufin numele si adresa la care poate fi gasit). In
lipsa acestor informatii, interventia Liceului Teoretic de Informatica ,,Alexandru Marghiloman” Buziu este
imposibil de realizat.

Personalul Liceului Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman” Buzdu este obligat si
comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia de violentd/corelatd in absenta elevului, in prezenta
consilierului si/sau a mediatorului scolar (dacd este cazul), intr-un spatiu care asigurd confidentialitatea
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celor implicati.

Personalul Liceului Teoretic de Informatica ,,Alexandru Marghiloman” Buzdu este obligat s&
pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate in situatia de violentd - autori si
victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fatd de toti membrii comunitatii scolare, cu exceptia
persoanelor care au responsabiliti{i sau constituie persoane-resursd in managementul cazului.

Conducerea Liceului Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman™ Buziu are obligatia si
sesizeze cazurile de violenta asupra copilului la numarul national 119 si sa colaboreze cu Directia Generala
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

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 modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu procedura privind Managementul cazurilor de violentd asupi.
anteprescolarilor/prescolarilor si a personalului unitétii de invitamant, precum gi al altor situatii corelate in
mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, elaboratd la nivelul
Liceului Teoretic de Informatici ,,Alexandru Marghiloman” Buzéu.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
9. Responsabilitati
9.1.  Conducétorul unitatii
E Aprobd procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
9.2.  Personalul unitatii, Comisia responsabild si toate structurile implicate
- Aplicd si mentin procedura;
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Formular de evidenta a modificérilor

Nr. Editia Data Revizi Data Nr. Descr Semnétura )
C editiei revizi pag. ierea conducétorului |
It 4 ei modifi departamentului
cérii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 10.11.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment [Conducdtor linlocuitor Aviz favorabil Aviz | Semnitura| Data
crt. compartiment (de drept sau nefavorabil

Nume si delegat Semnatural] Data | Observatii

prenume
1. |Didactic
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2. | Didactic

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment Nume Data Semnédtura| Data |Data intrérii in Semndtura
- si primir retragerii vigoare a

prenum i procedurii

e
1. | Conform Procesului Verbal de predare-primire.

1. Anexe
Nr. Crt | Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 & 5 6
13:1 - - -
Cuprins
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