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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind mecanismul de semnalare anonima a faptelor de
violenta si a suspiciunilor privind consumul de droguri si alte abateri de la normele de buna conduita in unitatea de invatamant
preuniversitar.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figel postului pentru toti salariatii institutiei implica{i direct sau indirect in activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la mecanismul de semnalare anonimé a faptelor de violentd si a suspiciunilor privind consumul de
droguri si alte abateri de la normele de buna conduita in unitatea de invatamant preuniversitar.

-

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal,
Publicat in Jurnalul Oficial nr. 119/2016

2 Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ordinul nr. 4.200/2025 pentru aprobarea Procedurii privind mecanismul de semnalare anonima a faptelor de violenta si a

suspiciunilor privind consumul de droguri si alte abateri de la normele de buna conduita in unitatile de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 516/2025.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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 unititilor de invdtamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Requlamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Definitii si abrevieri

Nr.

Crt. Termenul

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

1. |Procedurad documentatad

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
i proceduri operationale

de lucru)

2 Procedura operationald (procedura

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

3. |Document

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

4. |Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

5. [Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

6. |Editie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

7. |Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

8. |Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

9 Conducatorul departamentului
* |(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

10. 'Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pand la distrugerea lor;

11. Violenta

Violenta reprezintd forme de rele tratamente produse de cétre altd persoana aflata
in pozitie de raspundere, putere, ori in relatie de incredere cu beneficiarul, care
produc vatdmare actuald sau potentiala asupra sanatatii acestuia si i pun in pericol
viata, dezvoltarea, demnitatea, moralitatea.

2. Abrevieri ale termenilor:

gx: Abrevierea Termenul abreviat
1. |RO. Procedura operationala
2. [SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. |E Elaborare |
4. v Verificare |
5. 1A Aprobare
6. |CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. \Ed. Editie
8. Rev. Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Prezenta procedura stabileste mecanismul de semnalare anonima a faptelor de violenta si a suspiciunilor privind consumul de
droguri si alte abateri de la normele de buna conduita in unitatile de invi{amént preuniversitar, avand ca scop prevenirea si
combaterea violentei scolare.

Mecanismul ofera elevilor, parintilor, precum si personalului din unitdtile de invatamant posibilitatea de a raporta acte de
violentad intr-un mod anonim, fara a li se periclita siguranta, intimitatea sau integritatea.

Mecanismul de semnalare anonima se bazeaza pe urmatoarele principii fundamentale:
a) asigurarea confidentialitatii identitatii persoanei care face sesizarea;
b) protectia drepturilor persoanelor implicate in procesul de raportare;
c) respectarea legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;
d) asigurarea unui climat educational sigur, echitabil si fard violenta.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Comisia CEAC
- Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea
interculturalitatii

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Modalitati de sesizare
Sesizarea faptelor de violenta §i a suspiciunilor privind consumul de droguri si alte abateri de la normele de buna conduita
poate fi facuta anonim, prin utilizarea urmatoarelor modalitati:

a) cutia fizica de sesizari - amplasatd intr-un loc accesibil si vizibil din incinta unitatii de invatamant, destinatd colectarii
sesizarilor anonime. In acest caz, unitatea de invatadmant pune la dispozitia personalului si elevilor formulare de sesizare
anonima, conform modelului prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta procedura;

b) formularul electronic - disponibil pe site-ul oficial al unitatii de invatdmant, acesta permite transmiterea sesizarilor in mod
anonim, prin completarea informatiilor prevazute in anexa la prezenta procedurs;

c) adresa de e-mail dedicata - permite transmiterea mesajelor anonime printr-un canal electronic securizat, care nu salveaza
adresa de e-mail a persoanei care a formulat sesizarea, la solicitarea acesteia.

In cazul in care sesizarea suspiciunilor si a cazurilor de violentd este ficutd prin utilizarea modalitatilor prevéazute anterior,
cu indicarea datelor de identitate, persoana care a formulat-o are dreptul de a cere anonimizarea/asigurarea confidentialitatii
identitatii.

Faptele care pot fi semnalate anonim includ, dar nu se limiteaza la:

a) cazurile de violenta intre anteprescolari/prescolari/elevi savarsite in mediul scolar;

b) cazurile de violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/ elevilor savarsite de membri ai personalului unitatii de
invatamant in mediul scolar;

c) cazurile de violenta asupra personalului unitatii de invatamant savarsite de elevi in mediul scolar;

d) suspiciunea de consum de substante psihoactive (droguri);
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e) existenta situatiilor de tipul: suspiciune de port sau folosire, fara drept, de obiecte periculoase; suspiciune de implicare in
alte infractiuni - furt, talharie;
) cazurile de suspiciune de violenta comisa asupra copilului in afara mediului scolar.

Procedura de analiza a sesizarilor

Toate sesizarile anonime care au ca obiect faptele prevéazute anterior in prezenta procedurd sunt analizate de catre Comisia
pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea
interculturalitdtii, denumita in continuare CPCV, constituitd la nivelul unitatii de invatidmant.

CPCV analizeazd sesizarea si investigheaza, in acord cu Procedura privind managementul cazurilor de violentd asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invdtdmant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar
si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023,
cu modificarile ulterioare, pentru a lua masurile necesare/adecvate, cu respectarea principiului confidentialitatii si respectarea
datelor personale continute de sesizari.

CPCV intocmeste rapoarte periodice cu privire la mésurile adoptate si urméreste modul de implementare a acestora.

In situatiile in care faptele de violenta/suspiciunile semnalate depasesc competentele si atributiile membrilor CPCV, va fi
solicitata implicarea altor institutii abilitate, conform legislatiei in vigoare.

In cazul in care se cunoaste identitatea persoanei care efectueazad sesizarea, se iau masuri de anonimizare a identitatii
acesteia.

Identitatea persoanei este cunoscuta doar de catre directorul unitdtii de invatdmant, respectiv persoana/persoanele
desemnata/desemnate de acesta sa aiba acces la cutie si/sau la e-mailul dedicat.

Ulterior anonimizarii, sesizarea se transmite spre solutionare CPCV. Orice demers de identificare sau de intimidare a
persoanei care sesizeaza va fi considerat abatere disciplinara si va atrage sanctiuni conform legii.

Orice represalii sau discriminari la care sunt supuse persoanele care semnaleaza fapte de violentd, in cazul in care numele
acestora devine cunoscut sau acestea declara in public ca au semnalat faptele respective, sunt considerate abateri disciplinare
si vor atrage sanctionarea persoanelor care se fac vinovate conform legii.

Mecanismul de sesizare anonima urmeaza sad fie inclus in regulamentul de ordine interioard al unititii de invatimant si
publicat pe site-ul unitatii de invatamant.

Unitatea de invatamant se asigura ca orice persoani interesata are acces la modalitétile de sesizare.

Prevederile prezentei proceduri vor fi diseminate periodic, prin diverse mijloace, citre personalul unitatilor de invatamant,
catre elevi si familiile acestora.

Informatiile referitoare la modalitatile de sesizare sunt distribuite catre personalul unitdtii de invatamant, elevi si familiile
acestora periodic, iar elevii vor fi incurajati constant sa le utilizeze atunci cand este cazul.
4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitétii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Comisia CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitétile prevazute de procedura

Comisia pentru prevenirea gi combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminérii in mediul scolar §i promovarea
interculturalitatii

- Analizeaza sesizarea si investigheazé cazul;

- Intocmeste rapoarte periodice cu privire la masurile adoptate si urmareste modul de implementare a acestora.
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Formular de analiza a procedurii

el Nume si prenume | | i |
Cri: Compartiment conducator & Aviz Data Observatii Semnatura |
compartiment =~ == ) W
Anexe
s o = ———— = = #
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exempi 1 Arhivare |
1 |Formular de sesizare anonima a faptelor ! ,
de violenta e - 8 e ] -

Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele Comisiilor de
specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza cérora se desfasoara activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Pagina 6 / 8

o



Cuprins

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

Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Scoala Gimnaziala Nr.1. Sulita
Cod Fiscal: 21764566

Diagrama de proces

Mecanismul de semnalare anonima a fapteler de violenta 5i a suspiciunilor privind consumul de droguri si alte
abateri de la normele de buna conduitz in unitatea de invatimant preuniversitar

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

|

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei

C\feriﬁcare conformitatii PO

CONFORM: DA

Implicd mai multe structuri / microstructuri: DA

Structura / microstructura responsabild transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

( Avizare PO

|
!

Adoptare PO

( Observatii: NU

O/ U U U U U

Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitentd
intern/managerial

\__
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FORMULAR
de sesizare anonima a faptelor de violentd si/sau a suspiciunilor
privind consumul de substante psihoactive (droguri) si alte abateri de
la normele de buna conduitd, de citre elevi sau personalul scolii
Acest formular este destinat semnalarii faptelor de violentd in cadrul unitdtii de invatdmant. Rolul lui este de a ne ajuta si identificim
situatiile problematice si solutiile la acestea. Este important s completezi acest formular cit de repede poti dupd petrecerea faptei si s3

incluzi cat mai multe detalii reale.

Completarea sa nu necesitd includerea numelui tdu sau a altor date personale. Daca iti doresti, poti mentiona numele tau, caz in care
acesta va fi anonimizat. Identitatea ta va fi cunoscuta doar de directorul unitatii de invatdmant sau persoana/persoanele
desemnatd/desemnate de acesta sa deschida cutia/sd acceseze e-mailul dedicat,

Toate informatiile vor fi tratate cu seriozitate si maxima confidentialitate. Esti in deplind siguranta.
1. Tipul faptei observate sau trdite (Bifeazd una sau mai multe optiuni.):

[ ] violenta fizica (de exemplu, lovire, impingere, trantire);

[ ]violentd verbald (de exemplu, jigniri, umiliri, insulte);

[ ] hdrtuire/bullying (de exemplu, intimidare repetatd, excludere sociald, zvonuri);

[ ] comportament inadecvat al personalului scolii;

[ ] consum de droguri in scoald;

[ ] alte situatii (Te rugam sa detaliezi mai jos.).

2. Descrierea faptei

(Ce s-a intamplat? Cine a fost implicat? Cum s-a manifestat fapta?)

3. Locul in care a avut loc fapta

(de exemplu, sala de clasd, curtea scolii, holuri, toaletd, in afara scolii etc.)

4, Data si ora aproximativa a incidentului

5. Ai mal asistat la fapte similare din partea persoaneiimplicate?
[1Da

[1Nu

[ ] Nu stiu

Dacd da, poti oferi detalii suplimentare:

6. Alte observatii/sugestil/informatii relevante:







