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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 sl prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Pr&janu Maria-Roberta Membru Comisie Violenta 11.09.2023 3\
1.2 | Elaborat Borcea Costel Membru Comisle Violenta 11.092023 [ Y~
£ 2,
1.3 | Elaborat Leahu Malina Membru Comisle Violenta 11.09.2023
' 1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte Comisle Violenta | 13.09.202
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplic prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiel sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 15.09.2023
22 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
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023
Violenta ‘ éi\
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Borcea Costel 15.09.2023 / y
Violenta p
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Leahu Malina 15.09.2023
Violenta A}
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09 9
S[52
3.5 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Borcea Elena 15.0 Q‘f\
Violenta O\
A \4 2
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta w;u “o\)
A\
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele Impllcatr imelicate in

Procedura reglementeaza modul de realizare a activitagli, compartimentele §i persoane g mp

mediere si rezolvare a situatlilor conflictuale aparute in cadrul unitatii.

activitatea de identificare,
4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
ganisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe

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

4.5. Alte scopuri

e
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refer3 procedura operationala:
Prezenta procedura se aplica in unitatea de inva{amant in activitatea ce priveste managementul corect al

situatiilor conflictuale.
5.2. Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorits rolului pe care

aceastad 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.
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6. Documente de referingh
6.1. Reglementéarl Internationale;
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara: " cemes
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare i functionare a unitailor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile sl completarile ulterioare;
- Legea invatamantulul preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncil, cu modificarile sl completarile ulterioare;

- Contractul Colectiv de Munca Unlc la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Tnvatamant Preuniversitar,

Inregistrat la M.M.S.5.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023.

Q

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codulul controlulul intern managerial al entitatilor publice Publicat
- Instructiunea nr, 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
preuniversitar a Standardului 9 - Procedur| prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitla sl / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Nr. Crt Termenul
1 2

710 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activit3tl sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronlic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl proceduri operationale;

7.1.2 [ Procedura de sistem (procedur Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitagli

generala) aplicabil/aplicabild majoritatli sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
713 Procedura operationala (procedurs de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, firad aplicabilitate la
nivelul intregli unitagi;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscripfie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura sl datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare sl furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata sl difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actlunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unel editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr.Crt | Abrevierea
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 Y% Verificare

7.25 | Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

7.2.8 Presedinte Presedinte Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
Comisie mediul scolar si promovarea interculturalitatii
Violenta

729 Membru Membru Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul
Comisie scolar si promovarea Interculturalitatii
Violenta
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: 3 ;
Conflictele sunt apreciate ca fiind ,omniprezente” in viata sociald, ele avand o mare diversitate de
exprimare. Acestea pot avea un caracter normal sau patologic, functional sau disfunctional, firesc sau

anormal.
intr-o colectivitate umana trebuie si acceptam conflictele ca fiind absolut normale, iar r}egolyarga lor
trebuie s& fie un proces de grup, deoarece orice grup uman cuprinde membri cu personalitati diferite, cu

motivatii diferite si cu un potential de munca si creatie care variaza in limite foarte largi.

Cauzele conflictelor sunt foarte diverse: interpretarea diferita a realitatii, info[magiile insuficiente
prejudecati, stereotipii, comunicarea defectuoasa, frustrarile repetate, lipsa de incredere, toleranta

scazuts, situatiile stresante, diferentele de temperament si de valori, invadarea spa_;iului per'sona_l. Analiza
cauzelor poate oferi atat modalitati de prevenire a conflictelor, ct si solutii ale conflictelor deja existente. @

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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor: ) _
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;
- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar

si promovarea interculturalitatii;
- Compartimentele prevazute Tn 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.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In unitatea de invatdmaént pot apArea conflicte datoritd urmatoarelor cauze:
- punctele de vedere diferite asupra obiectivelor prioritare si metodelor folosite;

- diferente de perceptii sau valori;
- lipsa de comunicare sau comunicarea defectuoass;

- competitia privind resursele insuficiente;
- diferente de putere, statut si cultura;
- competitia pentru suprematie:

- schimbari metodologice (ale regulilor de desfasurare a activitatii, ale procedurilor, regulamentelor,

curriculumului, etc.);
- ciocniri ideologice (valori fundamentale, de obicei morale, discriminari),

- amenintari sau intimidari;
- alte situatii.

Situatiile conflictuale se pot manifesta intre urmatorii subiecti: intre salariati, intre conducere-salariat,
intre elevi, intre elev-profesor, profesor-parinte, situatii conflictuale sesizate de parintele/reprezentantul
legal al elevului in care este implicat propriul copil, intre unitatea de invatamant si alte institutii.
Conflictul poate avea fie un impact pozitiv, fie negativ, asupra activitatii unitatii de invatamant, efectul
depinzand de natura conflictului si de maniera in care acesta este abordat, manageriat.

Managementul conflictului incepe cu masurile de evitare a acestuia, continudnd cu rezolvarea
conflictelor declansate si sfarsind cu reducerea, minimalizarea sau Tnlaturarea consecintelor negative.

Prevenirea conflictului include masurile de prevenire a tuturor

incompatibilitatilor si a comportamentelor care ar putea genera conflictul. Preventia se poate realiza de

fiecare persoana, ca gestiune proprie a relatiilor interpersonale.

Pentru rezolvarea conflictelor din mediul scolar se utilizeaza una sau mai multe dintre

urmatoarele strategii:

- ascultarea parerilor celor implicati in conflict, apeland la empatie pentru a le intelege;

- aflarea motivului real care a generat starea de tensiune;
- analiza obiectiva a celor expuse;

- gasirea unor puncte comune pozitive de la care sa se plece Tn gasirea solutiilor;

- discutii cu fiecare in parte;
- punerea unuia in situatia celuilalt;

- se impune si discutarea conflictului la nivelul grupului, ca studiu de caz;
- participarea unei parti neutre pentru a media si a consilia pe cei in cauza;

- implicarea in discutii si a altor factori interesati (parinti, prieteni, consilier, etc.);
- cooptarea si antrenarea partilor in conflict la realizarea unor proiecte comune;

- cererea de scuze in mod direct, dand si explicatiile necesare in fata clasei;

- analiza consecintelor pozitive si negative;

- daca se impune, se poate recurge si la schimbarea grupului sau reconstruirea lui dupa alte criterii;
- in cazul unor abateri si devieri grave de comportament se face apel la diversi factori de specialitate (

medici, juristi, psihologi, etc );
- folosirea sistemului de sanctiuni.

Pentru prevenirea conflictelor scolare intre elevi se recomanda identificarea timpurie a elevilor cu
comportamente diferite si potential violent, implicarea activa si valorificarea intereselor si aptitudinilor

acestora si evitarea centrarii exclusiv pe sanctiune.
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Etape de parcurs in solutionarea situatiilor conflictuale
- Identificarea starilor conflictuale In cadrul untatH dé TvATAMANT
- Stabilirea partilor implicate;
-In functie de gravitatea conflictului, se implich paArinti $i/sau conducerea unitatit, dupa caz;
licate, se va stabili tipul de

- Pornind de la primele observatii si de la cele mengonate de partile imp
se poate interveni

conflict gi forma de manifestare a acestuia;

- Evaluarea conflictului cu ldentificarea stadiului in care a ajuns: stadiul inciplent cand

pentru aplanarea conflictului; stadiul avansat caAnd prin mediere si comunicare se intervine pentru
ribuie la agravarea situatiei. Se apreciaza

stingerea conflictului;
- Actiunile inteprinse in urma acestei evaluari nu trebuie s cont
I? Se poate media conflictul?
ni cat mai corecte asupra

starea conflictuala: Care sunt cauzele? Se poate aplana conflictu
- Strangerea informatiilor suport necesare pentru formarea unei imagi
lutiei acestuia precum si pentru alegerea strategiei /
in vedere sunt: informatii ,la vedere”,
rmatii ,subtile”, mai putin %

circumstantelor declansarii conflictului, asupra evo
ituatiei conflictuale si pot

tacticii de sotutionare eficients. Categoriile de informatii avute
evidente, usor de observat, dar care nu sunt intotdeauna suficiente si info
evidente dar care pot oferi o imagine mai completa si mai reald asupra s
constitui punctul de plecare pentru posibile solutii al conflictului;

- Ascultarea tuturor partilor implicate in conflict;

- Identificarea posibilele bariere in comunicare care apar intre partile implicate; _

- Alegerea strategiei / tacticii de rezolvare a conflictulul. Daca se poate preveni evolutia coptlictglui, prin

comunicare, se intervine pentru inlaturarea cauzelor structurale ale unui conflict, agjuca @zolvarea

definitiva a diferentelor si tensiunilor dintre partile implicate. Daca aplanarea conﬂuctulm nu este

posibila, prin mediere se intervine pentru stabilirea si agreerea cu partile implicate a cailor de rezolvare
Daca medierea conflictului este nereusita, se

le conflictuale reale;

a conflictului, de echilibrare a intereselor divergente.
revine la evaluarea conflictului pentru a intelege /descoperi care sunt cauze

- Generarea de solutii, impreuna cu partile implicate;

- Alegerea solutiei optime pentru situatia respectiva;
- Asigurarea c& se transpune in practica solutia aleasa.

" unui compromis, gasirea unor solutii, asumarea
e apropie pe cele doua parti

Terminarea conflictului are loc prin ,negocierea
raspunderii partilor implicate, scuze, ,reparatii”, identificarea valorilor care |
ermanent masuri de prevenire a producerii de
®

conflictuale si eliminarea celor care le despart.
Responsabilul de proces si directorul unitatii aplica p
liza prin dialog social de calitate in cadrul unitatii.
icare atat pe orizontala cat si pe verticala,

situatii conflictuale. Prevenirea conflictelor se poate rea

Aceasta necesitd o participare activa a angajatilor intr-o comun
care presupune participarea la locul de munca si participarea in relatiile umane propriu-zise.

Rezolvarea situatiilor conflictuale sesizate de parintele/reprezentantul legal al elevului in care este
implicat propriul copil se face prin discutii amiabile cu salariatul unitatii de fnvatamant implicat,

fnvatatorul/profesorul diriginte, Parintele/Reprezentantul legal al elevului are dreptul de a solicita ca la
discutii sa participe si reprezentantul parintilor. In situatia in care discutiile amiabile nu conduc la

rezolvarea conflictului, parintele/reprezentantul legal are dreptul de a se adresa conducerii unitatii de
invatamant, printr-o cerere scrisd, in vederea rezolvaril problemeli.

Tn cazul in care péarintele/reprezentantul legal considera ca starea conflictuala nu a fost rezolvata la
nivelul unitatii de Tnvatdmant, acesta are dreptul de a se adresa, 1n scris, Inspectoratului Scolar pentru a

media si rezolva starea conflictuala.

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 unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia responsabila

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editla Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorulul
edilel reviziel pag. modificaril departamentulul
[ 1 2 3 4 5 6 7 8
[ 104 15.00.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabll Aviz Semnatura Data ‘
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat >
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela S @
' 2. ’Didactl( Borcea Elena 15.09.2023 JQ :
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrrii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
l 1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 5 6
13.1 - 1 -
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T o« 11 3
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