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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Marla Membru CEAC 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023
/]
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.20739
A

2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii o)
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
cadrul editiei revizuit3 reviziei editiei sau reviziei e
1 2 3 4 5
15.09.2023

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semndtura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023
3.2 [ Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023
W
34 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202{
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.202
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prdjanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul

Procedura stabileste
educativ ce se desfasoara la nivelul unitatii de invatamant.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate P—
modul de comunicare interna a informatiilor referitoare la procesul instructiv-

4.3. Asigura continuitatea act
Ite organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

4.4. Sprijina auditul si/sau a
director, Tn 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:
Procedura descrie modul de comunicare interna a informatiilor referitoare la procesul instructiv-educativ.

5.2. Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevants ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratid depind toate celelalte activitatl din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglement3ri internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primaraj:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 418372022 Pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
de invatamant Preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

si functionare a unitatilor

6.3. Legislatie secundars: s
- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea un

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul co
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

itard la nivelul unitatilor de invatamant

ntrolului intern managerial al entitatilor
. 600/2018. @
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia sl / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe supart
de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

113 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitayi publice;

7.4 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.9 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

aprobata si difuzatg;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

724 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Comunicarea interna se referd la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul unitatii de fnvatamant,

atat pe verticalé'cét si pe orizontala. Comunicarea este formala atunci cdnd mesajele sunt transmise pe
canale prestabilite. Atunci cand informatiile circuld prin canale ce nu inscriu in sfera relatiilor de
subordonare, este vorba de comunicare neformald. Comunicarea interna se desfasoara in conformitate cu

organigrama 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 prezentel 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducéatorul unitdtii;
- Compartimentele prevézute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitaii.

8.4, Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
rm instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Procesul de comunicare presupune existenta urmatoarelor componente:
- Emitatorul (sursa) = orice membru al unitatii care detine informatii, idei, intentii si obiective ce privesc
comunicarea. Aceasta formuleaza mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si mijlocul de

nu poate controla pe deplin

comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicarii,
ansamblul procesului. o o o
care membru al unitatii de invatamant, cadru didactic, personal didactic

- Receptorul (destinatar
auxiliar sau nedidactic si

Operatiunile s
implicate, confo

ul) = ori
|ui Ti este destinat mesajul.
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- Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circuld mesajele. Dupa gradul lor de formalizare
pot fi

- Canale oficlale sau formale, suprapuse relatiilor organizationale. Ele vehiculeaza informatii intre
posturi, compartimente $i niveluri ierarhice. Eficienta comunicarii depinde de modul de functionare al
acestor canale. Aparitia unor blocaje frecvente in anumite puncte indicd necesitatea revizuirii posturilor
sau a investigarii climatului de munca, a relatiilor internationale,

- Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformala. Ele constituie cai
aditionale de comunicare care permit mesajelor sa penetreze canalele oficiale. Depasind barierele
legate de statut §i ierarhic reteaua canalelor informale poate vehicula stiri, noutatj, informatji, mai rapid
decat canalele formale.

Prin intermediul comunicarii interne se creeaza legaturl intre componentele structurii organizatorice,
atat la nivel decizional cat si la nivel operational. Pe baza datelor si informatiilor provenite atat din
partea conducerii cat i de la membrii ariilor curriculare, catedrelor, comisiilor etc. se adopta decizii care
reglementeaza activitatea instructiv-educativa la nivelul unitatii de invatamant.

Instrumentele comunicarii interne (canale de comunicare) sunt: decizii, note de serviciu, procese-
verbale, comunicari, rapoarte de activitate, avizler etc.

Se asigura informarea periodica si sistematica (lunar) a participantilor la sedintele de analiza a activitatji
educationale prin: Consiliul Profesoral, Consiliul de Administratie, Consiliul clasei, comisii cu caracter
permanent, Arii Curriculare. Responsabilii acestor structuri organizeazd sedinte operative. in cadrul
sedintelor sunt comunicate masuri administrative §i organizatorice, sunt prelucrate masurile legislative
care privesc activitatea instructiv-educativd. Sedintele operative contribuie la informarea angajatilor cu
privire la derularea tuturor proceselor din unitatea de invatamant, dar si reprezinta si mijlocul de aflare
a problemelor personalului sau ale elevilor.

in cadrul instruirilor interne, angajatii unitatii li se aduce la cunostinta relevanta si importanta
activitatilor pe care acestia le intreprind si de modul in care trebuie s& actioneze pentru a contribui la
realizarea obiectivelor calitatii, generale si specifice (stabilite anual).

De asemenea, in procesul de comunicare internd sunt implicati si elevii prin Consiliul Elevilor din cadrul
unitatii, cat si parintii, prin Consiliul reprezentativ al parintilor.

In procesul de comunicare internd atat conducerea cat si angajatii, elevii, pot fi pe rand emitator si
receptor in conformitate cu organigrama.

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

9.1. Conducatorul unitstii

- Aproba procedura; .
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Compartimentele, comisiile si alte structuri organizatorice implicate

- Aplica si mentin procedura; .
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

19)
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10. Formular de evident& a modificarilor
Nr. Crt Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorulul
editle] reviziei pag. modific3ril departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 3
10.1 15.09.2023 -

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnéatura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela g
\
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 S
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirli retragerii a procedurii
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 - - 1 -
11712
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Cuprins

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

................................................. 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ............. ..o 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
13 ¢ T T 11 ] o | R T O TR T I IR IET. 3
4, SCOPUI ProCeAUNTT - oottt et ittt et ettt it e e i 4
S5.Domeniuldeaplicare . ... i e e e e e 5
6. Documentede referintd . ... ...l i e i 6
7.Definitiisiabrevieri ..o i e e e 7
8.Descrierea procedurii = .. vt iv i i i e e e e e 8
9.Responsabilitdti ... . .. it 10
10. Formular de evidentd a modificdrilor .......... .. ... .. il 11
11.Formularde analizd aprocedurii  ........ ... i 11
12. Listade difuzarea procedurii = ...ttt e s 11
B I TN 1 1= - S 11
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PROCEDURA OPERATIONALA

FORME ALE BULLYING-ULUI

P.O. 108

Editia: I-a, 15.09.2023, Revizia 0

Nr.inreg. /ﬂg /[)/'ﬂ! ZﬂZJ

1/14

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
uP ¥
bbbt FORME ALE BULLYING-ULUI Revizia 0
Cod: P.O. 108 Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziel in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr, Elemente privind Numele sl prenumele Functia Data
Crt responsabllii/ Semnatura
operatlunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Borcea Elena Membru Grup Antibullying 11.09.2023
1S ‘
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru Grup Antibullying 11.09.2023 2 ! !
Al
1.3 | Elaborat Leahu Malina Membru Grup Antibullying 11.09.2023
1.4 | Verificat Borcea Costel Presedinte Grup Antibullying | 13.09.202 p \‘
q A TN
[N A2 o ,'4" -
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2023 ;L}@ e\ W
g EX-) "\ L o =
- e Q)
Z AV

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0

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

procedurii
Nr. ] Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
2 Crt nr. primirii | Semnatura
KR 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Grup Borcea Elena 15.09.2023
Antibullying \
A
[ 3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Grup Bida Adriana-Maria 15.09.2023
Antibullying
) q\
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Grup Leahu Malina 15.09.202
Antibullyi Ly LN
ntibullying /o ZION
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2003 g; ‘é“é
2155, Y6
3.5 | Verificare Didactic Presedinte Grup Borcea Costel 15.09.20[‘\': G\Gﬁ,zmo““’;;\‘%
Antibullying PN 40
NS G-
I 3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
3/14
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicatg .
entarea tipurilor si formelor de bullying ce pot aparea in unitatea de

Procedura are drept scop prez
invatamant.

4.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte org
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

anisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul si directorul unitdtii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Procedura se aplica in toate clasele unitatii de invatamant.

5.3. Listarea principalelor activitti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceast activitate 1l are in cadrul derularii 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.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.

n
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023; L

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

6.3. Legislatie secundara: )
- 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; o .
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

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

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor:

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul

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

1 2

3

714 Procedurd documentatd

Modul specific de realizare a unel activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem §i proceduri operationale;

712 Procedurd de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicd;

lucru)

713 Procedurd operationals (procedura de

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
unula sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document

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

715 Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de 3
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verlficare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma inigiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata sl difuzata;

718 Revizia in cadrul unei edlgii

Actlunile de modificare, ad3ugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
unela sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiunl care au fost aprobate si difuzate;

71.9 Bullying

Este actiunea sau seria de actiuni fizice, verbale, relationale si/sau cibernetice,
intr-un context social dificil de evitat, savarsite cu intentie, care implica un
dezechilibru de putere, au drept consecinta atingerea demnitatii ori crearea
unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare,
indreptate impotriva unei persoane sau unui grup de persoane si vizeaza
aspecte de discriminare si excludere sociald, care pot fi legate de apartenenta la
0 anumité rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o categorie
defavorizat3 ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, caracteristicile
personale, si care se desfagoara in unitatea de invatamant si in toate spatiile
destinate educatiei si formarii profesionale;

7.1.10 | Presedinte Grup Antibullying

Presedinte Grupul de actiune antibullying;

7.1.11 Membru Grup Antibullying

Membru Grupul de actiune antibullying.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P, Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

723 £ Elaborare

7.24 v Verificare

725 |Ap. Aplicare

7.26 | Ah. Arhivare

7114
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: . P .
«Bullying-ul este o problema cu care se confrunta copiii inca de la 'gradlnlté si care se ag'rat\e/tresizna Og:ttfucl;
intrarea la scoala. Din pacate, adultii nu fsi dau seama de gravitatea situatiei si nu in P

preintampina sau a stopa fenomenul de bullying intre copii. .
Orice incercare de a intimida, de a harui si de a discrimina este considerats inadmisibild si, prin urmare,
nu va fi tolerate. R )
Intimidarea, hartulrea si discriminarea repetate pot duce la stres, refuzul de a veni la scoala si dificultati

emotionale pe termen lung. . .
Intimidare = agresiunea fizica si/sau psihologica aplicata sistematic si pe termen lung asupra unul;a I'saunr;r:al
multor indivizi. Intimidarea poate fi definitd operational ci reprezentand _atacuri scrise, ven;i ale, n‘]
verbale si comportamentale, fra a se limita la amenintari, Insulte sau gesturi inumane, initiate de un copi

sau adult, cu potential ostil.

Aceste actiuni:
* pot genera disconfort si umilire;

* pot afecta progresul academic general; ‘ _ ' '
* pot scadea nivelul de implicare si participare Tn activitatile curriculare si extracurriculare;

* pot produce un dezechilibru de putere in relatiile sociale.
Intimidarea poate lua urmatoarele forme, firi a se limita la acestea:

* tachinare;

* amenintari;

* atacuri cibernetice;

* acte de violenta fizica;

« furt;

* umilire in public;

* excludere sociala;

* raspandirea zvonurilor si a informatiilor false.
Hartuire = amenintidri, insulte, gesturi inumane Tn forme scrise, verbale, non-verbale si
comportamentale adresate unor copii sau adulti care:

* plaseaza individul intr-o situatie de team3, vitimare sau distrugere a proprietatii;

« afecteaza performanta, ciutarea oportunitatilor si revendicarea beneficiilor:

* au un impact negativ asupra starii emotionale si a starii generale individului; @
* au impact negativ asupra progresului academic si a procesului de socializare.

Hartuirea poate fi clasificat3 dupa cum urmeaza:
« fizica: lovit, impins, a lua si a ascunde bunurile Ccuiva;

* emotionala: porecle, tachinri, trimiterea de mesaje injurioase, o atitudine neprietenoass, excludere
sociala, priviri insistente cu un inteles ascuns, raspandirea de zvonuri prin email, sms-uri, bloguri sau

canale social media.
Discriminare = tratamentul nedrept sau prejudiciabil al diferitelor categorii de persoane, mai ales

pe baza rasei, varstei sau genului.
Discriminarea se poate referila aspecte precum:

* rasg, culoarea pielii, religie, credinta sau cultura;
* nevoi educationale speciale, dizabilitati sau boala;

* trasaturi fizice;
* situatie familiala, situatie legata de adoptie, parinti sau tutori.

Semne si simptome ce conduc la suspiciunea de hartuire sau intimidare:

* Evitarea / refuzul de a veni la scoala;
* Incredere in sine scazuts, anxietate mare, tendinta ridicata de a abandona activitati;
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* Incercari de auto-vatamare sau amenintari;

* Episoade de plans Tnainte de culcare, cosmaruri sau enurezie nocturna;

* Stare recurenta de ,rau” dimineata;

* Progres academic scazut;

* Haine sau rechizite deteriorate;

* Prezenta vanatailor sau ranilor inexplicabile;
* Pofta de mancare scazuts;

* Teama persistenta de esec;
* Teama constanta de a merge sau de a se intoarce de la scoals;

* O schimbare radicala in sistemul obiceiurilor personale,

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 n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitdtii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantsa;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Grupul de actiune antibullying;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Violenta psihologica - bullyingul este actiunea sau seria de actiuni fizice, verbale, relationale si/sau
cibernetice, intr-un context social dificil de evitat, savarsite cu intentie, care implicad un dezechilibru de
putere, au drept consecintd atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile,
degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate impotriva unei persoane sau unui grup de persoane
si vizeaza aspecte de discriminare i excludere sociald, care pot fi legate de apartenenta la o anumit
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rasd, natlonalitate, etnle, religie, categorie sociald sau la o categorie de\‘avorlzatai o:i :3 :?::;?ag:g:é
sexul sau orlentarea sexuals, caracteristicile personale, si care se desfasoard in unitate
5iin toate spatlile destinate educatiei §i formarii profesionale.

Tipuri de bullying:

a)pBuIIylng bagatgpe rasism, religie si culturd = o serie de comportamente noclve,lat?t ﬂ;lc:a.ucaf;rsal
psihologice, ce fac o persoan s& se simtd nedorita, marginalizata, exclusd, neputincioas

valoare din cauza culorli plelil, etniel, culturii, credintel, originii sau nationalitasil. e, refisi
Exemple: atacurl fizice sau amenintari, abuz verbal, parodiere sau glume rasiste, grafﬁtltl rasist,

de a coopera n cadrul activitatilor sau jocurilor cu elevi din comunitafile minoritatilor etnice.

b) Bullying sexist are impact asupra ambelor genurl si poate avea loc Indiferent de genul elevului care

agreseaza, cat si al elevulul care este agresat, .
Exemple: porecle abuzive, gesturl si comentarii cu privire la aspectul fizic sau aparitia pubertéltll, aluzii si
propuneri sexuale, materlal pornografic sau graffittl cu contlnut sexual, agresiune sexuala, viol.

¢) Bullying bazat pe dizabilitafl si nevoi educationale speciale = acfiuni vatamatoare persistente

mpotriva elevilor care au nevoi educationale speciale.

d) Cyberbullying = folosirea tehnologiei informatillor si comunicatiilor (TIC), In special telefoane mobile si

internet, in mod deliberat pentru a réni pe cineva. ) )
Cyberbullying-ul poate deveni o metoda de a desfasura alte tipuri de bullying precum bullying rasist,

homofob, bazat pe dizabilitati si nevoi educationale speciale.

Forme ale bullying-ului manifestate in scoala o
« excluderi / includeri sociale selective (ex. eliminare dintr-un grup sau includere pe baza unor criterii

stricte si subiective sau contextuale), inclusiv conditionarea sociald sau alegerea selectiva a prietenilor
(ex. daca vrei sé fii prieten cu mine, nu poti fi prieten si cu X...);

« agresiuni fizice - directe (te iTmpinge, te bate, te loveste);
+ agresiuni fizice - indirecte (ifi ia un lucru de-al téu si ti-l aruncd / murddreste / strica / distruge); @

« agresiuni sexuale, inclusiv din partea vreunui cadru didactic;
* excluziune pe considerente rasiale;

+ intimidarea directa (ex. prin amenintari) si generarea fricii;

* hartuire prin intermediul tehnologiei - cyberbullying;

* mobbing.

Termenul de mobbing se refera la aceleasi activitati de bullying, cu mentiunea ca sunt aplicate de
grupuri mai mari de copii unul singur copil. Mobbing-ul este mal periculos decat bullying-ul, pentru ca
are loc “In haitd", poate avea consecinte serioase. Din punct de vedere sociologic, cdnd sunt Tn grup,
copiii prind curaj mai mare, tind sa le demonstreze celorlalfi din grup cét de viteji sunt, iar aceste
demonstratii au ca obiect agresarea celor care nu fac parte din acel grup.

Interventia si combaterea bullyng-ului se realizeazd conform procedurilor:

PO - Interventie in situatiile de violenta psihologica-bullying;

PO - Combaterea bullyingulu si a cyberbullyingului prin interventie integrate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitafii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate,
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii si Responsabilul C.E.A.C

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Grupul de actiune antibullying

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidents a modificarilor
Nr.Crt | Edigia Data Revizla Data Nr. Descrierea Semndatura conducatorulul
editiel revizlel pag. modificarli departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabll Aviz Semnatura Data
ot compartiment drept sau nefavorablil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatli
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela @
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 > '
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intraril in vigoare | Semndatura
prenume primirii retragerii a procedurii
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 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiel sau, dupa caz, a reviziein

cadrul editiel procedurii OCUMENtate ..« sresssssress st res st 3
2. situatia editiilor §i a reviziilor in cad rul edigiilor proceduril ... .vveeersre eI 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
BPOCEQUEL  +oxeeereennssessssnnsrsssssssrrsssr s 3
4, SCOPUI PrOCEBURIl +-vvsve s sssssssssssnnnsss s s s 4
5. Domeniul de APIICATE ««vexvvssrnssssesssnssrnsrnsersrssr st 5
6. DOCUMENtE de FEFEMINEE <« xoneeneesensrssesensesersssssrsse st mnmn i 6
7. DEfinitii S AbrVIETE «oveevsnesnnssersn s snnss e 7
8. Descrierea ProcealFll -« cxoesseesrnsrrressesseasesrte s T 8
0. RESPONSADIIILEL] <<« o snseens s ssnsssonn s ensssrs s s r 11
10. Formular de evidentd a MOdIfiCAHIOr -« -+« vuvesneereesrsrsmserr et mnm T 12
11, Formular de analizh @ procedurii ..« -xcxeesrnss e s ss s ss s T T 12
12. Lista de difuzare a PPOCEAURIL -+ v e voeeesee e s 12
13, ANEXE  «« v enemn e e e s s s e IS 12
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