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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ ’mﬁ\
i Q 9
operatiunea % \
1 2 3 4 5 Wy 2 %
1.1 | Elaborat Borcea Elena Membru Grup Antibullying 11.09. e
iy
2 \ 29~
- | : _o o
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru Grup Antibullying 11.0 LN~ ‘L ¢/
[\ Z 4 AV, cy
PN )
1.3 | Elaborat Leahu Milina Membru Grup Antibullying 11.09.2023\’%
1.4 | Verificat Borcea Costel Presedinte Grup Antibullying | 13.09.2023 ’
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.1@ ¢
L)
A
- \IZ
2’ “° &l{ «
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii Z it
eh' &=
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica pW
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5

2.1 Editia I-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. prlmirp/
1 2 3 4 5 6 1/ </
3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru Grup Borcea Elena 15.09.20 ),s:" >
Antibullying ‘ 4
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Grup Bida Adriana-Maria 15.092¢ A ) S A
-, - VI
Antibullying ) N _f.'
N £v4
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Grup Leahu Malina 15.09.202 I L
Antibullying U
e/ R Va0 qn
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.00 PRI T A O J|
\-'l‘ -
3.5 | Verificare Didactic Presedinte Grup Borcea Costel 15.09. & I ASHE ;e\~
Antibullying ' ,,7~ ol o/w -
) 3 sj\/tk,ija'—a_;
3.6 [ Arhivare Didactlc Secretar CEAC PraJanu Maria-Roberta \\Erf‘ =N
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, comparti

mentele si persoanele implicate

Procgdurg are drept scop promovarea activitatilor de informare si constientizare asupra fenomenului de
bullying si cyberbullying pentru personalul unitatii, elevilor si parintilor.

4.2. DA asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

(D
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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, directorul unitatii, elevi si pdrinti. ~

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Procedura se aplica Tn toate clasele unitatii de invatamant.

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, datorita rolului pe care

aceasta 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 referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

Tn Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat @

- 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 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:

Nr. Crt Termenul

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

1 2

3

7.1 Procedura documentata

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;

71.2 Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

743 Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoars la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd
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;

7.1.7 Violenta psihologica - 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 social3, care pot fi legate de apartenenta la
0 anumitd rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o categorie
defavorizata ori de convingerile, sexul sau orientarea sexual3, caracteristicile
personale, si care se desfasoara in unitatea de invatdmant si in toate spatiile
destinate educatiei i formarii profesionale;

7.1.8 Violenta fizica

Se realizeaza prin atingeri/contacte fizice dureroase, exercitate de un elev
asupra unui alt copil sau grup de copii, intimidare fizica indreptata asupra
victimei, distrugerea unor bunuri personale care apartin victimei. Formele
posibile de manifestare: impins, trasul de par, rasucirea bratelor, contuzii,
arsuri, batai, lovituri cu pumnul, cu palma sau cu piciorul, aruncarea in victima
cu diverse obiecte, izbirea de peretj, utilizarea unor obiecte ca arme etc.;

7.1.9 Violenta psihologica cibernetica sau
cyberbullying-ul

Consta in actiuni care se realizeaza prin intermediul retelelor de internet,
calculator, tablet3, telefon mobil si poate cuprinde elemente de hartuire online,
alaturi de un continut ilegal si/sau ofensator care se refera la orice
comportament mediat de tehnologie, identificat in spatiul de social-media,
website-uri, mesagerie. Aceasta forma de violenta nu se limiteaza la
comportamente repetate de tip: mailuri, postari, mesaje, imagini, filme cu un
continut abuziv/jignitor/ofensator, aceasta insemnand, de asemenea, si
excluderea deliberatad/marginalizarea unui copil in spatiul online, spargerea
unei parole de cont personal de e-mail, derulate pe grupuri si retele de
socializare online sau prin alte forme de comunicare electronica online;

7.1.10 | Abuzul emotional

Consta in expunerea repetata a unui copil la situatii al caror impact emotional
depaseste capacitatea sa de integrare psihologica. In aceasta situatie, abuzul
emotional vine din partea unei persoane care se afla in relatie de incredere, de
raspundere sau de putere cu copilul. Ca modalitate concrets, o situatie de abuz
emotional poate imbraca forma de umilire verbala si/sau nonverbala,
intimidare, amenintare, terorizare, restrangerea libertatii de actiune,
denigrarea, acuzatiile nedrepte, discriminarea, ridiculizarea si alte atitudini
ostile sau de respingere fata de copil;

7.1.11 Violenta sexuala

Ca forma posibila a violentei psihologice - bullying, consta in comentarii
degradante cu conotatji sexuale, injurii, propuneri indecente facute victimei,
atingeri nepotrivite;
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7.1.12

Semnalarea unei situatii de violenta

Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestatd asupra unui copil,
este adusa la cunostinta autoritatilor abilitate sa ia masuriin interesul atat al
copilului victima sau martor, cét si al copilului cu un comportament agresiv,
urmand ca acestea sa asigure sau sa faciliteze accesul la servicii specializate, in
vederea reabilitaril stirii de sanatate fizica si psihica;

7.1.13

Echipa multidisciplinara si
interinstitutionala

Este echipa formata din diferiti profesionisti, precum cadrul didactic, consilierul
scolar, cadrul medical din unitatea de invatamant, asistentul social, medicul de
familie, medicul specialist, politistul, magistratul s.a., aflati in relatie directd cu
copilul si sunt imputerniciti in cadrul managementului de caz cu
responsabilitatea de a realiza, fiecare in parte, activitati specifice in interesul
superior al copilului;

7.1.14

Managementul de caz

Este un proces care implicd parcurgerea de cétre o echipd multidisciplinara si
interinstitugionala a unor etape de lucru interdependente, precum identificarea,
semnalarea, evaluarea initial3, evaluarea detaliatd, planificarea serviciilor
specializate i de sprijin, furnizarea serviciilor si interventiilor, monitorizarea si
reevaluarea periodic a progreselor inregistrate, a deciziilor si a interventiilor
specializate, precum si etapa de incheiere a procesului, cu monitorizarea de
postservicii si inchiderea cazului, in vederea asistarii copiilor aflati in situatii de
vulnerabilitate, inclusiv a copiilor victime ale violentei psihologice - bullying,
martori si copii ce manifestd comportamente agresive, cu scopul reabilitarii
acestora in mod personalizat;

Managerul de caz, in situatia de violenta asupra copilului, este numit de catre
Directia general3 de asistenta sociala si protectia copilului (DGASPC);

7.1.15

Presedinte Grup Antibullying

Presedinte Grupul de actiune antibullying;

7.1.16

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.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare

8/14

Scanat cu CamScanner

D


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

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

+PONTUS EUXINUS” Z
ACTIVITATI DE INFORMARE S| CONSTIENTIZARE Revizia 0
ASUPRA FENOMENULUI DE BULLYING PENTRU
PERSONALUL UNITATII, ELEVI/COPII, PARINT]

Cod: P.O. 111 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Implementarea planului antibullying, la nivelul unitatii de fnvatamant, cuprinde:

a) activitati de informare si constientizare asupra fenomenului de bullying pentru personalul unitatii, elevi
si parinti;

b) masuri de comunicare si informare intern, la nivelul unitatii de invatamant, cu privire la procedurile de
prevenire, identificare, raportare si interventie a situatiilor de bullying in spatiul scolar;

C) proceduri de interventie n situatiile de violenta psihologica - bullying;

d) responsabilizarea cadrelor didactice in scopul interventiei imediate in cazurile de bullying semnalate sau
identificate;

€) organizarea unor activitati, precum concursuri, teatru forum s.a., in scopul incurajdrii respectarii valorilor
§i misiunii declarate a unitatii, participarea la identificarea, medierea sau raportarea situatiilor de bullying;
f) atragerea parintilor in participarea la dezbateri si sesiuni de informare cu privire la bullying;

g) activitati de masurare a impactului actiunilor cuprinse n planul antibullying si a eficientei grupului de
actiune;

h) orice alt tip de activitate care are scopul de a preveni bullying-ul.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unititii 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:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

Cadrele didactice din unitatea de fnvatamant au in vedere initierea unor programe destinate parintilor,
centrate pe constientizarea, informarea si formarea cu privire la dificultdtile de adaptare a elevilor la
mediul scolar si la diferite aspecte ale actiunilor de tip bullying, forme, cauze, modalitati de prevenire,
parteneri.

O

Consiliul elevilor numeste dintre membrii sdi 2 sau mai multi "ambasadori antibullying” si poate
organiza echipe antibullying la nivelul claselor de elevi cu rol de informare privind:

a) cresterea gradului de constientizare Tn randul elevilor;

b) identificarea situatiilor de bullying;

¢) importanta medierii conflictelor lipsite de pericol, care pot agrava relatiile intre elevi si care pot
conduce la acte grave de violents;

d) incurajarea elevilor, in special a martorilor, de a adopta strategii de sustinere a victimelor actelor de
bullying;

e) responsabilizarea elevilor de a raporta actele de violenta psihologica catre orice cadru didactic ori
catre grupul de actiune antibullying;

f) promovarea activitatilor grupului de actiune antibullying din unitatea de invatamant.

Grupul de actiune antibullying realizeazd materiale de informare si le distribuie, direct ori online, atat
elevilor si cadrelor didactice, cat si parintilor si membrilor personalului nedidactic. Deruleaza programe
de informare cu elevii, parintii si cadrele didactice, prin colaborare cu comisiile pentru prevenirea si
eliminarea violentei, cu alte structuri interne ale unitatii ori cu specialisti ai organizatiilor
neguvernamentale, pentru cunoasterea caracteristicilor fenomenului de bullying si a riscurilor la care
sunt supusi elevii, pentru incurajarea implicarii lor in promovarea si respectarea codului antibullying al
unitatii, precum si pentru prezentarea rolului grupului de actiune antibullying.

Grupul de actiune organizeaza in unitate sesiuni de informare / dezbatere cu privire la responsabilitatile
parentale in reducerea situatiilor de bullying.

O

Tn activitatea lor, cadrele didactice membre in grupul de actiune antibullying vor organiza scurte
activitati de informare la orele de dirigentie ale claselor din unitatea de fnvatamant, in vederea
prezentarii grupului de actiune antibullying si a Incurajarii comportamentelor pozitive ale elevilor.

Se organizeaza programe de informare a elevilor si a cadrelor didactice, prin seminare, conferinte,
sesiuni de formare, online si offline, privind modalitatile adecvate de gestionare a unor situatii concrete
de bullying si cyberbullying, centrate pe dezvoltarea abilitatilor de inteligentd emotionala: increderea in
sine, controlul emotiilor, comunicarea pozitiva, principii de relationare cu cei din jur, aplanarea
conflictelor, empatia, luarea de pozitie, incurajarea i protejarea victimei, descurajarea agresorului.

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. Personalul unitatii, Grupul de actiune antibullying
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evident a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiei reviziei pag. modificirii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii O
—
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela \
\

2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 3
12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semnitura

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
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