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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţ ia: a	II I-a

Rev iz ia: 0

Prezentare	Şcoală	Your Violenţa	elev 	- 	profesor

Cod:	PO-CEAC-66
Exemplar 	nr .: 1

Procedură	Operaţională 	pr iv ind

Violenţa	e lev	-	profesor

COD:	PO-CEAC-66

Edi ţia :	a	III-a,	Revizia :	0 ,	Data :	24.05.2018 ,

1.	Lista 	responsabililor 	cu	e laborarea,	ver ificarea	ş i	aprobarea	ediţie i

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Mitrofan	Teodora Responsabil	CEAC 24.05.2018

1.2 Av izat Popescu	Daniel Responsabil	Comis ie	Monitor izare 24.05.2018

1.3 Aprobat Tudose	Mihai Direc tor 24.05.2018

2.	Situaţia 	ediţiilor 	ş i	a 	reviziilor 	în	cadrul	ediţiilor 	procedurii

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,
după	caz ,
reviz ia	în
cadrul
ediţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

1 2 3 4 5

2.1 Ediţ ia	I X X 01.07.2015

2.2 Ediţ ia	a	II-a
- 	Legis laţ ie	pr imară

- 	Legis laţ ie	secundară
Modif icăr i	 legis lat ive	(conform	Ordinului	200/2016) 04.10.2017

2.3 Ediţ ia	a	II I-a
- 	Legis laţ ie	pr imară

- 	Legis laţ ie	secundară

  	Conform	Ordinului	nr .	600/2018,	în	v igoare	de	la
07.05.2018,	se	aduc 	modif icăr i	 în	ceea	ce	pr iveș te
definirea	termenilor ,	s truc tura	din	cadrul	procedur ii
documentate	pr in	 introducerea/modif icarea	a	3
formulare,	prevăzute	ca	s i	componente	s truc turale
minimale,	respec tiv 	Formular 	de	ev idenţă	a
modif icăr ilor ,	Formular 	de	analiză	a	procedur ii,
Formular 	de	dis tr ibuire	difuzare.

24.05.2018
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3.	Lista 	cupr inzând	persoanele 	la 	care	se	difuzează	ediţia 	sau,	după	caz,	revizia 	din	cadrul	ediţie i
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1
Aplicare,
Informare

1 Direc tor Tudose	Mihai 24.05.2018

3.2
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

Popescu	Daniel 24.05.2018

3.3
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

3 CEAC Responsabil	CEAC Mitrofan	Teodora 24.05.2018

4.	Scopul	procedurii

4 .1 	Stabilește 	modul	de	realizare	a 	activ ităţii,	compartimentele 	ș i	persoanele 	implicate

  	 even i rea	 fenomenulu i 	 de	 vio lenţă 	 în 	 şcoa lă 	 şi 	 ducerea	 une i 	 campani i 	 care 	 să	 în lă ture 	 vio lenţa
fa ţă 	de	pro fesor	si 	persona lu l 	şco l i i .

4.2 	Dă	asigurăr i	cu	pr iv ire 	la 	existenţa	documentaţie i	adecvate	derulăr ii	activ ităţii

4 .3 	Asigură	continuitatea	activ ităţii,	inclusiv 	în	condiţii	de	fluctuaţie 	a 	personalului

4 .4 	Spr ijină	 auditul	 ș i/sau	 a lte 	 organisme	abilitate 	 în	 acţiuni	 de	 auditare	 ș i/sau	 control,	 iar 	 pe
manager ,	în	luarea	decizie i

4 .5 	Alte 	scopuri

5 .	Domeniul	de	aplicare

5.1 	Precizarea	(definirea)	activ ităţii	la 	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	se	re feră 	la 	vio lenţa 	e lev	-	p ro fesor

5.2 	 Delimitarea	 explic ită 	 a 	 activ ităţii	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activ ităţi
desfășurate 	de	entitatea	publică:

Activi ta tea	este 	re levantă 	ca	importanţă ,	fi ind 	procedurată 	d istinct	în 	cadru l 	insti tu ţie i .

5.3 	 Listarea	 pr incipale lor 	 activ ităţi	 de	 care	 depinde	 ș i/sau	 care	 depind	 de	 activ itatea
procedurată:

De	 activi ta tea	 procedurată 	 dep ind	 toate 	 ce le la l te 	 activi tă ţi 	 d in 	 cadru l 	 insti tu ţie i ,	 da tori tă 	 ro lu lu i 	 pe
care	această 	activi ta te 	îl 	a re 	în 	cadru l 	deru lări i 	corecte 	și 	la 	timp	a 	tu turor	procese lor.

5.4 	Listarea	compartimentelor 	furnizoare	de	date	ș i/sau	benefic iare 	de	rezultate 	a le 	activ ităţii
procedurate:

5 .4 .1 	Compartimente	furnizare	de	date

Toate 	structuri le

5.4 .2 	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate 	structuri le

5.4 .3 	Compartimente	implicate 	în	procesul	activ ităţii:

CEAC
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6.	Documente	de	refer inţă

6.1 .	Reglementăr i	internaţionale:

-	Nu	este 	cazu l

6.2 .	Legis laţie 	pr imară:

-	Legea	nr.87/13.04.2006	privind	asigurarea	ca l i tă ţi i 	în 	educaţie ;
-	 Standarde le 	 de	 acred i tare 	 şi 	 eva luare 	 period ică	 a 	 un i tă ţi lo r	 de	 învăţământ	 preun iversi ta r	 -
anexaH.G.	nr.	21/10.01.2007
-	 Standarde	 de	 re ferin ţă 	 şi 	 ind ica tori 	 de 	 performanţă 	 pentru 	 eva luarea	 şi 	 asigurarea	 ca l i tă ţi i 	 în
învăţământu l 	p reun iversi ta r	-	H.G.	nr.	1534/25.11.2008
-	Legea	educaţie i 	naţiona le ,	nr.	1 	/	2011
-	 Metodo log ie 	 de	 eva luare 	 anua lă 	 a 	 activi tă ţi i 	 persona lu lu i 	 d idactic	 şi 	 d idactic	 auxi l ia r	 -	 Anexa
OMECTS	6143/2011
-	 OMEN	 nr.3240/26.03.2014	 pentru 	 modi ficarea	 şi 	 comple tarea	 Metodo log ie i 	 p rivind	 formarea
continuă	a 	persona lu lu i 	d in 	învăţământu l 	p reun iversi ta r,	aprobată 	prin 	Ord inu l 	min istru lu i 	educaţie i ,
cercetări i ,	tinere tu lu i 	și 	sportu lu i 	n r.5561/2011
-	ORDIN	Nr.	5079/2016	d in 	31	august	2016	privind	aprobarea	Regulamentu lu i -cadru 	de	organ izare
şi 	funcţionare	a 	un i tă ţi lo r	de	învăţământ	preun iversi ta r
-	 OMEN	 nr.5 .115/15.12.2014	 privind	 aprobarea	 Regulamentu lu i 	 de	 Organ izarte 	 si 	 Functionare	 a
Uni ta ti lo r	de	Invatamant	Preun iversi ta r	(ROFUIP)

6.3 .	Legis laţie 	secundară:

-	 Ord in 	 nr.	 600/2018	privind	 aprobarea	Codulu i 	 contro lu lu i 	 in tern 	manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice
Publ ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	387	d in 	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1 /2018	 d in 	 16	 mai 	 2018	 privind	 ap l icarea	 un i tară 	 la 	 n ive lu l 	 un i tă ţi lo r	 de
învăţământ	 preun iversi ta r	 a 	 Standardu lu i 	 9 	 -	 Proceduri 	 p revăzut	 în 	 Codul 	 contro lu lu i 	 in tern
manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice ,	 aprobat	 prin 	 Ord inu l 	 secre taru lu i 	 genera l 	 a l 	 Guvernu lu i 	 n r.
600/2018

6.4 .	Alte 	documente,	inclusiv 	reglementăr i	interne	a le 	entităţii	publice:

-	Regulamentu l 	de	funcţionare	a l 	CEAC	
-	Regulamentu l 	de	funcţionare	a l 	Comisie i 	de	Moni torizare
-	Regulamentu l 	de	organ izare 	şi 	funcţionare	a l 	insti tu ţie i 	
-	Regulamentu l 	In tern 	a l 	Insti tu ţie i 	
-	Ord ine	şi 	metodo log i i 	emise	de	M.E.C.T.;	
-	Al te 	acte 	normative
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7.	Definiţii	ș i	abrevier i

7 .1 .	Definiţii	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedură	documentată
  	Modul	spec if ic 	de	 realizare	a	unei	ac tiv ităţ i	 sau	a	unui	proces ,	editat	pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

2. Document

  	 Ac t	 pr in	 care	 se	 adevereș te,	 se	 cons tată	 sau	 se	 preconizează	 un	 fapt,
se	 conferă	 un	 drept,	 se	 recunoaș te	 o	 obligaţie	 respec tiv 	 tex t	 s c r is 	 sau
tipăr it 	 insc r ipţ ie	 sau	 altă	 măr tur ie	 serv ind	 la	 cunoaș terea	 unui	 fapt	 real
ac tual	sau	din	trecut

3. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

4. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	a	 faptului	 că	sunt	satis făcute	cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

5. Încetare	executare	s ilită

  	Executarea	s ilită	încetează	dacă:	
  	  	 a) 	 s -au	 s t ins 	 integral	 obligaţiile	 f is cale	 prevăzute	 în	 t it lul	 executor iu,
inc lus iv 	obligaţiile	de	plată	accesor ii, 	 cheltuielile	de	executare	 ş i	 or ice	alte
sume	s tabilite	în	sarc ina	debitorului, 	potr iv it 	 legii; 	
  	  	b) 	a	fos t	des fiinţat	t it lul	executor iu;	
  	  	c ) 	în	alte	cazur i	prevăzute	de	lege.Legea	207/2015	ar t	234

6. Ediţ ie	procedură

  	 Forma	 ac tuală	 a	 procedur ii; 	 Ediţ ia	 unei	 procedur i	 se	 modif ică	 atunc i
când	 deja	 au	 fos t	 realizate	 3	 rev iz ii	 ale	 respec tivei	 procedur i	 sau	 atunc i
când	 modif icăr ile	 din	 s truc tura	 procedur ii	 depășesc 	 50%	 din	 conţinutul
rev iz iei	anter ioare;

7. Rev iz ie	procedură
  	 Ac ţiunea	 de	 modif icare	 respec tiv 	 adăugare	 sau	 eliminare	 a	 unor
informaţii, 	 date,	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 unei	 procedur i, 	 modif icăr i	 ce
implică	de	regulă	sub	50%	din	conţinutul	procedur ii;

8. Sis tem   	Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune

9. Entitate	publică

  	Autor itate	publică,	 ins tituţ ie	publică,	companie/soc ietate	naţională,	 regie
autonomă,	soc ietate	la
care	 s tatul	 sau	 o	 unitate	 adminis trat iv - ter itor ială	 es te	 ac ţionar 	 major itar ,
cu	personalitate	 jur idică,	care	utiliz ează
/adminis trează	fondur i	publice	ş i/sau	patr imoniu	public

10. Depar tament   	Direc ţie	Generală,	Direc ţie,	Serv ic iu,	Birou,	Compar timent;

11.
Conducătorul	depar tamentului
( compar timentului)

  	Direc tor 	general,	direc tor ,	şef	serv ic iu,	şef	birou,	şef	compar timent;

7.2 .	Abrevier i	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operationala

3. E Elaborare

4. V Ver if ic are

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii

9. EP Entitate	Publică;
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8.	Descr ierere	procedurii

8 .1 .	Generalităţi:

8 .2 .	Documente	utilizate:

8 .2 .1 .	Lista 	ș i	provenienţa	documentelor:

Documente le 	u ti l i za te 	în 	e laborarea	prezente i 	p roceduri 	sunt	ce le 	enumerate 	la 	pct.6 .

8.2 .2 .	Conţinutul	ș i	rolul	documentelor:

Documente le 	 u ti l i za te 	 în 	 e laborarea	 prezente i 	 p roceduri 	 au	 ro lu l 	 de	 a 	 reg lementa	 modal i ta tea	 de
implementare 	a 	activi tă ţi i 	p rocedurate .
Accesu l ,	pentru 	fiecare 	Compartiment,	la 	leg isla ţia 	ap l icab i lă ,	se 	face	prin 	programul 	in formatic	la 	care
au	acces	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i .

8.2 .3 .	Circuitul	documentelor:

Pentru 	asigurarea	cond i ţi i lo r	necesare	cunoaşteri i 	și 	ap l icări i 	de 	către 	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i 	a 	prevederi lo r
lega le 	 care 	 reg lementează	 activi ta tea	 procedurată ,	 responsab i lu l 	 CEAC	 va	 d i fuza	 procedura	 conform
pct.	3 .

8.3 .	Resurse	necesare:

8 .3 .1 .	Resurse	mater ia le:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copia tor
-	Consumabi le 	(cernea lă /toner)
-	Hartie 	xerox
-	Dosare

8.3 .2 .	Resurse	umane:

-	Responsab i lu l 	și 	membri i 	Comisie i 	de	Moni torizare
-	Responsabi lu l 	și 	membri i 	comisie i 	CEAC
-	Conducători i 	de 	compartimente /comisi i 	și 	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i ,	în 	scopu l 	ap l icări i 	p roceduri i

8.3 .3 .	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetu lu i 	aprobat	a l 	Insti tu ţie i

8.4 .	Modul	de	lucru:

8.4 .1 .	Planificarea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:

Operaţiun i le 	 și 	 acţiun i le 	 privind	 activi ta tea	 procedurată 	 se	 vor	 deru la 	 de	 către 	 toate 	 compartimente le
impl ica te ,	conform	instrucţiun i lo r	d in 	prezenta 	procedură.

8.4 .2 .	Derularea	operaţiunilor 	ș i	acţiunilor 	activ ităţii:

-	Anunţarea	pro fesoru lu i 	de	serviciu 	şi 	d i r ig in te le 	clase i 	despre	even imentu l 	care 	a 	avut	loc.
-	Anchetarea	fapte i 	de	către 	pro fesoru l 	de	serviciu 	şi 	d i r ig in te le 	clase i .
-	Prezentarea	şi 	d iscutarea	fapte i 	în 	cadru l 	Consi l iu lu i 	clase i .
-	Anchetarea	 incidentu lu i 	de	către 	Comisia 	de	d iscip l ină 	și 	 în tocmirea	unu i 	Raport	care 	va	fi 	p rezenta t
în 	Consi l iu l 	p ro fesora l .	
-	Stab i l i rea 	măsuri lo r	în 	Consi l iu l 	p ro fesora l ,	conform	Regulamentu lu i 	de	ord ine	in terioară .
-	Anunţarea	Po l i ţie i 	şi 	a 	Jandarmerie i 	în 	si tuaţi i 	specia le .

8.4 .3 .	Valor ificarea	rezultate lor 	activ ităţii:

Rezul ta te le 	 activi tă ţi i 	 vor	 fi 	 va lori fi ca te 	 de	 către 	 toate 	 compartimente le 	 d in 	 Insti tu ţie 	 prin 	 e laborarea
tu turor	documente lor	SCIM	în 	conformi ta te 	cu	prevederi le 	prezente i 	p roceduri .


