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responsabililor cu elaborarea,
procedurii documentate

verificareagiaprobareaedilieisau,dupScaz'arevizieiincadrul1. Lista
ediliei

2. Situa(ia edi{iilor gi a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Numele ;i Prenumele Functia Data
SemnEturaNr.

Crt
Elemente Privind
responsabilii/
opera!iunea

4 ) q
1 2

Membru Comisie ViolenlS 16.09.2024 cl,1.1 Elaborat Vaida Adriana Corina

Membru Comisie ViolenlS 16.09.2024 uihtw
1.2 Elaborat Precup Maria

Membru Comisie ViolentE 16.09.2024 ?ka'd1.3 Elaborat Prezsak Erika Renata

Membru Comisie Violenla 16.09,2024 JW1.4 Elaborat Todoran Cristina IVaria

Presedinte Comisie Violente 18.09,202!
1.5 Verificat Macovei Simona

Director
1.6 Aprobat lonescu lrodina

Data de la care se aplic5 prevederile
ediliei sau reviziei edilieiNr. Crt Edigia sau, duPE caz, revizia in

cadrul editiei
Componenta

revizuitE
Modalitatea

reviziei

1 2 3 4 5

2.1 Edilia l-a
10.11.2023

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 'l 22.12.2023

2.4 Revizia 2
20.09.2024
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3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaz5 edilia sau, dupE caz, revizia din cadrul ediliei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul difuzErii Ex.
nr.

Compartiment Func!ia Nume gi prenume Data
primirii SemnEtura

1 2 3 4 5 6 7 B

3.1 lnformare / Aplicare Didactic Membru Comisie
ViolentE

Vaida Adriana Corina 20,09.2024

"t/
3.2 Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie

ViolentS
Precup Maria 20.09.2024

^iAr*f
?? lnformare / Aplicare D idactic Membru Comisie

ViolentE
Prezsak Erika Renata 20.09.2024 ?rw*+

3.4 Informare / Aplicare Did a ctic Membru Comisie
Violenti

Todoran Cristina Maria 20.09.2024 W
3.5 Verificare Didactic Presedinte Comisie

Violenti
Macovei Simona 20.09.2024 ry

3.6 Aprobare Didactic Director lonescu lrodina 20.09.2024 N
3.7 Arh iva re Didactic Secretar CEAC Vaida Adriana Corina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabile;te modul de realizare a activitS-tii, compartimentele 9i perspanele implicate

prezenta procedurd reglementeaz5 .modul de sesizare a suspiciunilor 5i faptelor de violen[a la

uniGlii de invSlam6nt, i-nclusiv metodele de sesizare stabilite.

4.2.Deasigur5ri cu privire Ia existenla documentalieiadecvate derulSrii activitilii

4.3. AsigurS continuitatea activitSlii, inclusivin condilii de fluctuagie a personalului

4.4. Sprijini auditul;i/sau alte organisme abititatein acfiunide auditare gi/sau control' iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scoPuri

Editia: l-aPROCEDU RA OPERATIONALAGRADINITA CU PROGRAM

PRELUNGIT''ARLECHI NO"

DEJ
SESTZAREA SUSPICIUNILoR $l FAPTEIOS DF VIOLENTA

LA NIVELUL UNlrATll DE iNVATAN/IANT

Exemplar nr. 1Cod: P.O. 1 19

nivelul
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitilii la care se referE procedura operagiona!5:
Prevederile procedurii se aplicS in cadrul unit5tii de invS!5ment pentru sesizarea suspiciunilor gi faptelor
de violenl5.

5.2. Delimitarea explicit5 a activit5lii proceduratein cadru! portofoliului de activit5fi desfSgurate
de unitate:
Activitatea este relevantA ca importan!5, fiind procedurat; distinctin cadrul unitilii.

5.3. Listarea principalelor activitSli de care depinde;i/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitSli din cadrul unit5fii, datorit5 rolului pe care
aceast5 activitate il are in cadrul derulSrii corecte ;i la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date ;i/sau beneficiare de rezultate ale activitSlii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
A - Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitElii:
- Didactic,

5113
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6. Documente de referin!5

6.1. Reglement5ri internalionale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislalie primarS:
- LegeJinvdi;rantrlui preuniversitar nr. 198/2023, cu modific5rile si complet5rile ulterioare;
- Oidinul nr-,572612022i privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unita!ilor

de inv;!5mdnt Preuniversitar. ;

- Legea nr. zl)tzoo4 privind proteclia gi promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si completrrile

ulterioare;
- Ordinul nr.6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violentr; asupra

antepretcolarilor/pregcoiarilor/elevilor gi personalului unitSlii de invS!5mAnt, precum 5i al altor. situalii

corelate in mediul 5colar 5i al suspiciunii-de violen!5 asupra copiilor in afara mediului Scolar, cu modificlrile

si completSrtle ulterioare;
- HotarDrea nr.49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea 9i intervenlia in echipE

multidisciplinarE gi in relea in situa!iile de violen!5 asupra copilului 5i . 
de violentd in familie 9i a

Metodologiei de intervenli-e multidiscipiinard gi interinstitu!ional; privind copiii exploatati ii aflaiiin situa(ii

de risc de"exploatare prinmuncS, copiiivictime ale traficului de persoane, precum 9i copiii romSni migranli *
victime ale altor forme de violen!5 pe teritoriul altor state;
-Hota16rea nr,1065/2024 privind aprobarea Planului national de combatere a violentrei gcolare.

6.3. Legislalie secundarS:
- ordirinr, 6oO/2OjB privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitSlilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea I nr,387 din 07.05'2018;
- tnstrucliunea nr. 1l2OiB din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitililor de invdtamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevSzut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementSri interne ale unitStii:
- Regulamentul de organizare 5i funcqionare al unit5tii;
- Regulamentul de ordine tnterioari al unitEtii;
- Decizii ale Conducitorului unitilii;
- Hot5rAri ale Consiliului de administratie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definilii ;i abrevieri

7.1. Definilii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definifia ;i / sau, dacE este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

1.1.1 ProcedurE documentata Modul specific de realizare a unei activiteli sau a unui proces, editat pe suport
de h6rtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

1.1,2 Proceduri de sistem (proceduri
genera l5)

Descrie un proces sau o activitate care se desfSgoarl la nivelul entitJfii publice
aplicabil/aplicabilS majoritS!ii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
pu blicS;

7.1,3 Procedurd operationalS (procedurS de
I ucru)

ProcedurS care descrie un proces sau o activitate care se desf5goarE la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, f;rE aplicabilitate la
nivelul intregii entitSli publice;

7,1,4 Document Act prin care se adevere;te, se constate sau se preconizeazi un fapt, se conferE
un drept, se recunoa;te o obligaiie respectivtext scris sau tipArit inscripfie sau
alt5 m;rturie servind la cunoa5terea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1 ,5 Aprobare Confirmarea scrisi, semnltura gi datarea acesteia, a autorit5tii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie:

1.1.6 Verifica re Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnat5 (verificator), a faptului ci sunt satisf5cute cerin!ele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare:

1.1.7 Violenqa asupra
anteprescolarilor/pregcolarilor

Este o fornr5 de violenlS asupra copilului gi reprezinti un concept integrator
pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emolional, sexual, neglijare,
exploatare sexualS, trafic, violenlE prin internet, violenqi de gen, hdrtuire
sexualS etc. AceastS formd de violenta include violenta intre egali, respectiv
intre antepregcolari/pregcolari. De asemenea, violenia asupra
antepregcolarilor/pregcolarilor cuprinde forme de rele tratamente comise de
cStre adulii aflati in pozitie de rdspundere, putere ori in rela(ie de incredere cu
copilul, care produc v5timare asupra sIn5t5!ii acestuia gi ii pun in pericol
dezvoltarea, demnitatea gi moralitatea;

I .1.8 Sesizarea cazurilor de violenli Este procesul prin care o situalie de acestgen, manifestati asupra unui copil
sau a unui cadru didactic, este adus5 la cunogtinia autorititilor competente de
citre personalul unitSlii de inv5lim6nVp5rinli, pentru a se lua mEsuri adecvate
in interesulvictimei, al martorului gi al autorului actului de violentt, urmSnd ca

acestea s5 asigure sau sE faciliteze accesul la servicii specializate, in vederea
reabilitErii st5rii de s5n5tate fizicE gi psihicS;

7,1,9 Pregedinte Comisie Violen!5 Pre;edinte Comisie pentru prevenirea ;i combaterea violenlei, a faptelor de
coruplie si discrimindrii ln mediulscolar si promovarea interculturalit5tii;

7.1,10 Membru Comisie ViolentS Membru Comisie pentru prevenirea 9i combaterea violentei, a faptelor de
coruptie;i discrimindrii in mediulscolar si promovarea interculturalitStii.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

1.2.1 P.S. Procedur5 de sistem

1.2.2 P.O. ProcedurE operalionalS

7,2.3 E Elaborare

7.2.4 Verificare

1.2.5 Ap Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalit5!i:
procedura a fost elaboratd pentru aplicarea prevederilor Art.65, alin. (4) lit.
invElSmdntului preuniversitar nr.19812023, cu modificdrile ;i completirile ulterioare.
La nivelul unit;fii de inv;[5mant se implementeazE obligatoriu un mecanism de

suspiciunilor 5i a faptelor de violen!5. Mecanismul este prevdzut in Regulamentul de

este comu nicat repetat personal ului unitSlii.
personalul unit5lii este obligat sE informeze anteprescolarii/pregcolarii gi pErinlillreprezentantii legali

privind proceduia de sesiza-re a suspiciunilor gi a faptelor de violen!5, inclusiv metoda anonimE de

sesizare, stabilit; la nivelul unitSlii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista ;i provenienla documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate Ia pct.6'

8.2.2. Conlinutul gi rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
implementare a activit5iii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabilS, se face prin programul

au acces salariaiii unititii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii ;i aplicErii de c5tre salarialii unitSlii a prevederilor

legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorulva difuza procedura conform pct,3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cerneali/toner);
- Hdrtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducitorul unitdlii;
- Comisia pentru prevenirea si combaterea violenfei, a faptelor de coruptie;i discriminErii in mediu-'
gcolar ;i promovarea interculturalitSlii;
- Compartrmentele prevdzute in organigrama unit5tii.

8.3,3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unit5tii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planifica rea operatiunilor 9i acliunilor activitSlii:
Operaliunile;i acliunile privind activitatea procedurati se vor derula de c5tre toate compartimentele
im plicate, conform instructiu nilor di n prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea opera!iunilor si acliunilor activitSlii:
Sesizarea suspiciunilor gifaptelor de violen(5 este procesul prin care o situafie de acest gen, manifestatS
asupra unui copil sau a unul cadru didactic, este adusi la cunogtinla autoritSlilor competente de cStre

personalul unitalii de inv5f5mint/pirinqi, pentru a se lua misuri adecvate in interesul victimei, al

martorului 5i al autorului actului de violen!5, urmind ca acestea si asigure sau si faciliteze accesul la

servicii specializate, in vederea reabilitSrii stdrii de sEnState fizicE 5i psihicS.

b) ti c) din Legea

sesizare anonimE
ordine interioard

modalitatea de
_

informattc la care

a

gi

8/13



GRADINITA CU PROGRAM
PRELUNGIT "ARLECHI NO''

, DEJ

PROCEDU RA O PERATIONALA Editia: l-a

SESIZAREA SUSptCtUNtLOR $t FAPTELOR DE VTOLENTA
LA NTVELUL UN|TATIT Or 1TVAIAVANI

Revizia 2

Cod:PO.119 Exemplar nr. 1

La nivelul unitltii de invS!5mant, p;rintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile gi cazurile de
violen!5 orrclrui membru al personalului unitltii de invit5mint.

Suspiciunile gi cazurile de violen!5 pot fi raportate atit prin metode de sesizore confidenliold, cdt
;i prin metode de sesizare anonimd, care vor fi aduse la cunogtinfa plrinlilor/reprezentantilor
legali, dupE cum urmeazS:
1. Metodele de sesizare confidenlial5 sunt:
- direct: persoana care doregte sd sesizeze o suspiciune/o fapt5 de violent5 se prezintd la sediul unit5lii
de invS!5m6nt;i se adreseaz5 direct educatorului-puericultor/educatoarei/oricErui membru al
personalu I u i u nitSlii de invS!5mD nt/conducerii unitSf ii de inv5!5 m6 nt;
- in scris: persoana care are suspiciuni/cunoaste o fapt5 de violent5 formuleaz5 o sesizare scrisi a

situalrei de violen!5 asupra copilului pe care o pred5 personal educatorului-
puericultor/educatoarei/oricdrui membru al personalului unitSlii de invaf5mdnt/conducerii unit5tii de
invdfamAnt sau o transmite prin pogti/curier la sediul unitS|iilprin fax;
- prin intermediul poStei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a unitSlii de
invS!5m6nt/a personalului responsabil cu gestionarea acestor situa!ii, adrese comunicate
pirinlilor/reprezentanti lor legal i;

- prin intermediul telefonului: la numlrul de telefon al unit5tii de invS!5m6nt, la care persoanele pot suna
si raporta informa!ii privind suspiciunile gi faptele de violen15.

2. Metodele de sesizare anonimE sunt:
- prin intermediul cutiei de sesizari anonime: persoana care doregte sE sesizeze in mod anonim o
suspiciune/o fapt5 de violen!5 va depune sesizarea in cutia special destinatd ;i amplasati intr-o localie
d iscretE;
- prin intermediul liniei telefonice anonime: pErinfilor/reprezentanlilor legali li se va furniza un numdr de
telefon special la pot suna si raporta informatiifara a fi identificat5 persoana;
- Email-ul anonim: crearea unei adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de email anonim
pentru a permite trimiterea de informatiifdrE a fi dezvlluiti identitatea.

Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sE ofere toate informatiile relevante pe care le cunoagte
cu privire la situa!ia de violen!5 asupra copiluluisemnalatS. in cazul sesizSrii anonime, aceasta trebuie si
cuprindd suficiente elemente de identificare a coprlului victimi a violentei (cel pulin numele 5i adresa la
care poate fi gisit). in lipsa acestor informa!ii, interven!ia unitEtii de invEtdmAnt este imposibil de
rea lizat.

Personalul unitSlii este obligat sE comunice cu plrintii/reprezentantii legali despre situalia de
violen!5/corelatS in absenta antepre$colarului/pre;colarului, in prezenta consilierului gi/sau a

mediatorului gcolar (dac5 este cazul), intr-un spatiu care asiguri confidenlialitatea celor implicati.
Personalul unitltii este obligat sE pSstreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor
implicate in situaiia de violentE - autori gi victime, respectiv a celor implicatiin situatiile corelate, fat5 de
toti membrii comunitaqii gcolare, cu excep[ia persoanelor care au responsabilitati sau constituie
persoane-resursl in managementul cazului.

Conducerea unitS!ii de invdtdmdnt are obligalia s5 sesizeze cazurile de violen!5 asupra copilului la

numirul naiional 119 gi sE colaboreze cu Directia GeneralS de Asisten!5 SocialS $i Protectia Copilului
pentru managementul acestora, in interesul supertor al copilului.
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pentru managementul cazurilor de violenli raportate, se va actiona in acord cu Procedura de

management a cazurilor de violen!5, aprobatE prin ordinul nr.6235/2023, cu modific5rile 5i completarile

ulteriolre, precum si cu procedura privind Managementul cazurilor de violen{5 asupra

anteprescolarilor/pregcolarilor gi a personalului unita!ii de invS!5mdnt, precum 9i al altor situalii corelate

in mLaiut gcolar gi al 
-suspiciunii 

de violenli asupra copiilor in afara mediului gcolar, elaborati la nivelul

unitatii de inva!5m6nt.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitilil vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitili

9.1. Conduc5torul unitilii
- AprobI procedura;
- AsigurE implementarea gi menlinerea procedurii,

9.2. Personalul unitifii, Comisia responsabili gitoate structurile implicate
- Aplic5 ;i menlin procedura;
- Realizeazl activitbtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd.

11113



GRADINITA CU PROGRAM

PRELUNGIT "ARLECHINO"
DEJ

PROCEDU RA OPERAIIONALA Edilia: l-a

sEStzAREA SUSPICIUNILOR 5l FAPTELOR DE VIOLENTA

LA NtvELUL uNlrATll or iNvAlAuANr
Revizia 2

Cod: P.O. 1 19 Exemplar nr. '1

10. Formular de eviden!5 a modific5rilor

Nr. Crt Ediiia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificirii

SemnEtura conducitorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 B

10.1 10.11.2023

10.2 l-a 1 22.12.2023

10.3 l-a 2 20.09.2024

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment ConducEtor
compartiment

Nume si
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

Semndtura Data Observatii

1 Didactic Tecar Maria
Domnica /->

20.09.2024

2 Didactic lonescu lrodina u. 20.09.2024

'12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

SemnEtura Data
retrageril

Data intr5rii in vigoare
a procedurii

SemnEtura

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

13.1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea ediliei sau, dup6 caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate

2. Situalia editiilor gi a reviziilorin cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeaz5 edilia sau, dup5 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul deaplicare .......
6. Documente de referinti
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4

5

6

'7

8

11
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7. Definilii 9i abrevieri

^ 8. Descrierea procedurii

9. ResponsabilitS!i

10. Formular de evident5 a modificirilor

11. Formular de analizi a procedurii

'12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe
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