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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/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat Cilcic Mioara Membru CEAC 01.10.2025

1.2 [ Elaborat Paslaru Mioara Membru CEAC 01.10.2025

1.3 | Verificat Matei Andreea Adriana Responsabil CEAC 03.10.2025

1.4 | Aprobat Veteanu Valentina Director 06.10.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in 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 10.11.2023
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 25.10.2024
2.4 Revizia 2 04.06.2025
2.5 Revizia 3 06.10.2025

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Cilcic Mioara 06.10.2025

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Paslaru Mioara 06.10.2025

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Turcu Elisabeta 06.10.2025

3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Matei Andreea Adriana 06.10.2025
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3.5 | Aprobare Didactic Director Veteanu Valentina 06.10.2025
3.6 [ Arhivare Didactic Secretar CEAC Turcu Elisabeta
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura stabileste mecanismul de semnalare anonima a faptelor de violenta si alte abateri de
la normele de buna conduita in unitatea de Tnvatamant, avand ca scop prevenirea si combaterea violentei

scolare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

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

Prevederile procedurii se aplica Tn cadrul unitatii de invatamant pentru semnalarea anonima a faptelor de

violenta si alte abateri de la normele de buna conduita.

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

de unitate:

Activitatea este relevanta 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 procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii 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.

5/13




GRADINITA CU PROGRAM PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

PRELUNGIT , VESELIEI" < o
NAVODARI MECANISMUL DE SEMNALARE ANONIMA A FAPTELOR | Revizia 3

DE VIOLENTA SI ALTE ABATERI DE LA NORMELE DE
BUNA CONDUITA TN UNITATEA DE INVATAMANT

Cod: P.0. 118 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4200/2025 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;

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1065/2024 privind aprobarea Planului national de combatere a violentei scolare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invatamant, precum si al altor situatii
corelate In mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor Tn afara mediului scolar, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Hotararea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in echipa
multidisciplinara si in retea Tn situatiile de violenta asupra copilului si de violentd in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinara si interinstitutionala privind copiii exploatati si aflati in situatii
de risc de exploatare prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii romani migranti
victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, 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 | nr. 387 din 07.05.2018;

- 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 de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

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;

Procedura de sistem (procedura

generala)

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

Procedura operationala (procedura de

lucru)

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

Aprobare

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

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:

Violenta asupra

anteprescolarilor/prescolarilor

Este o forma de violentd asupra copilului si reprezinta un concept integrator
pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional, sexual, neglijare,
exploatare sexuala, trafic, violentd prin internet, violenta de gen, hartuire
sexuala etc. Aceasta forma de violenta include violenta intre egali, respectiv
intre anteprescolari/prescolari. De asemenea, violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor cuprinde forme de rele tratamente comise de
catre adulti aflati in pozitie de raspundere, putere oriin relatie de incredere cu
copilul, care produc vatamare asupra sanatatii acestuia si fi pun n pericol
dezvoltarea, demnitatea si moralitatea;

Sesizarea cazurilor de violenta

Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestata asupra unui copil
sau a unui cadru didactic, este adusa la cunostinta autoritatilor competente de
catre personalul unitatii de invatamant/parinti, pentru a se lua masuri adecvate
in interesul victimei, al martorului si al autorului actului de violenta, urmand ca
acestea sa asigure sau sa faciliteze accesul la servicii specializate, n vederea
reabilitarii starii de sanatate fizica si psihica;

Presedinte Comisie Violenta

Presedinte Comisie pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii Tn mediul scolar si promovarea interculturalitatii;

Membru Comisie Violenta

Membru Comisie pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii Tn mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

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
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 Vv Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CPCV Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar

si promovarea interculturalitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura a fost elaborata pentru aplicarea prevederilor 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 Tnvatamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul nr. 4200/2025, precum si
ale Art. 65, alin. (4) lit. b) si ¢) din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.

La nivelul unitatii de Tnvatamant se implementeaza obligatoriu un mecanism de semnalare anonima a
faptelor de violenta si alte abateri de la normele de buna conduita. Mecanismul este prevazut in
Regulamentul de ordine interioara si este comunicat repetat copiilor si personalului unitatii.

Personalul unitatii este obligat sa informeze copiii, parintii/reprezentantii legali privind prezenta procedurg,
inclusiv modalitatile anonime de sesizare, stabilite la nivelul unitatii.

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 Tn 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 scolare.

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 combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii Tn 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:

Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestata
asupra unui copil, este adusa la cunostinta autoritatilor competente de catre personalul unitatii de
invatamant/padrinti, pentru a se lua mdsuri adecvate in interesul victimei, al martorului si al autorului
actului de violentd, urmand ca acestea sa asigure sau sa faciliteze accesul la servicii specializate, Tn
vederea reabilitarii starii de sanatate fizica si psihica.

Mecanismul ofera parintilor, precum si personalului din unitatea de invataméant posibilitatea de a
raporta acte de violenta 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 Tn procesul de raportare;

C) respectarea legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

d) asigurarea unui climat educational sigur, echitabil si fara violenta.

Modalitati de sesizare

Sesizarea faptelor de violenta si a altor abateri de la normele de buna conduita poate fi facuta
anonim, prin utilizarea urmatoarelor modalitati:

a) cutia fizica de sesizari - amplasata intr-un loc accesibil si vizibil din incinta unitatii de invatamant,
destinatd colectdrii sesizarilor anonime. In acest caz, unitatea de Tnvitdmant pune la dispozitia
personalului si parintilor formulare de sesizare anonimd, conform modelului prevazut in anexa care face
parte integranta din prezenta procedura; Cutia va fi verificata saptamanal;

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

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.

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

Fapte care pot fi semnalate

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

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

b) cazurile de violenta asupra prescolarilor savarsite de membri ai personalului unitatii de invatamant in
mediul scolar;

¢) 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 prevazute mai sus sunt analizate de catre Comisia
pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii In mediul scolar si
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promovarea interculturalitatii, denumita in continuare CPCV, constituita la nivelul unitatii de invatamant.
- CPCV analizeaza sesizarea si investigheazad, in acord cu Procedura privind managementul cazurilor de
violenta asupra prescolarilor si personalului unitatii de Tnvatamant, precum si al altor situatii corelate in
mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, aprobata prin Ordinul
nr. 6.235/2023, cu modificarile ulterioare, pentru a lua masurile necesare/adecvate, cu respectarea
principiului confidentialitatii si respectarea datelor personale continute de sesizari. Se aplica procedura
privind Managementul cazurilor de violenta asupra anteprescolarilor, prescolarilor si a personalului
unitatii de invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta
asupra copiilor in afara mediului scolar, elaborata la nivelul unitatii de invatamant.

- CPCV intocmeste rapoarte periodice cu privire la masurile adoptate si urmareste modul de
implementare a acestora.

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

Protectia identitatii

- In cazul in care se cunoaste identitatea persoanei care efectueazd sesizarea (daca au fost indicate
datele de identitate), se iau masuri de anonimizare a identitatii acesteia.

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

- Ulterior anonimizdrii, 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 discrimindri la care sunt supuse persoanele care semnaleaza fapte de violenta, 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.

Diseminarea mecanismului de sesizare anonima

Mecanismul de sesizare anonima este inclus in regulamentul de ordine interioara al unitatii de
invatamant si publicat pe site-ul acesteia.

Unitatea de invatamant se asigura ca orice persoanad interesata are acces la modalitatile de sesizare
stabilite.

Prevederile prezentei proceduri vor fi diseminate periodic, prin diverse mijloace, catre personalul unitatii
de Tnvatamant, catre copii si familiile acestora.

Informatiile referitoare la modalitatile de sesizare sunt distribuite catre personalul unitatii de
invatamant si familiile copiilor periodic.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate. Prezenta
procedura poate fi revizuita periodic, pentru a se asigura eficienta mecanismului si conformitatea cu
legislatia in vigoare.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Persoana/persoanele desemnata/desemnate sa aiba acces la cutie si/sau la e-mailul dedicat si
Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii iTn mediul
scolar si promovarea interculturalitatii

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 10.11.2023
10.2 l-a 1 25.10.2024
10.3 I-a 2 04.06.2025
10.4 I-a 3 06.10.2025
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
1. Didactic Matei Andreea 06.10.2025
Adriana
2. Didactic Veteanu 06.10.2025
Valentina
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Formular de sesizare anonima - - -
13.2 Anexa 2 - Decizie numire persoana cu drept de acces la | - - -
cutia de sesizari anonime si e
133 Anexa 3 - Proces verbal prelucrare mecanism de - - -
semnalare anonima
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GRADINITA CU PROGRAM PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

PRELUNGIT , VESELIEI" < o
NAVODARI MECANISMUL DE SEMNALARE ANONIMA A FAPTELOR | Revizia 3

DE VIOLENTA SI ALTE ABATERI DE LA NORMELE DE
BUNA CONDUITA TN UNITATEA DE INVATAMANT

Cod: P.0. 118 Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...

13, AN X O - o o
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