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Procedură operaţională 

 

Monitorizarea fenomenului de violenţă şi a accidentelor din şcoală 
 

 

 

CUPRINS 

 

Nr. componentei în 

cadrul procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

1. 

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 

ediţiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul ediţiei procedurii 

operaţionale 

1 din 8 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor 2 din 8 

3. 
Lista cuprizând persoanele la care se difuzează ediţia sau, dupa 

caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
2 din 8 

4. Scopul procedurii 3 din 8 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 3 din 8 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale 3 din 8 

7. 
Definiţii şi prescurtări ale termenilor utilizaţi în procedura 

operaţională 
3 din 8 

8. Descrierea procedurii 4 din 8 

9. Responsabilităţi si răspunderi în derularea procedurii  6 din 8 

10. Formulare 6 din 8 

 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei în 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 
Elemente privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

 

 
[1] [2] [3] [4] [5] 

1.1 Elaborat Dragomir Elena Responsabil CEAC 07.02.2020  

1.2 Verificat Colotelo Cristina Director  08.02.2020  

1.3 Aprobat Colotelo Cristina Director 08.02.2020  
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor 

 

 
Ediţia / revizia în 

cadrul ediţiei 
Componenta revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplica 

prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

 [1] [2] [3] [4] 
2.1 Ediţia 1   30.09.2014 

2.2 Revizia 1 

6.2 Legislaţie secundară 

Modificare 03.02.2015 6.3 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale 

entităţii publice 

2.3 Revizia 2 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi 

aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei în cadrul 

ediţiei procedurii operaţionale 
Modificare 09.10.2015 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează 
ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

2.4 Revizia 3 6.2 Legislaţie secundară Modificare 13.12.2016 

2.5 Revizia 4 6.2 Legislaţie secundară Modificare 14.02.2018 

2.6 Revizia 5 6.2 Legislaţie secundară Modificare 14.02.2019 

2.7 Revizia 6 6.2 Legislaţie secundară Modificare 07.02.2020 

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

 
Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 
Compartiment Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

 

 
[1] [2] [3] [4] [5] [6] [7] 

3.1 
Informare / 

Aplicare 
1 

Comisia pentru prevenirea 

şi reducerea violenţei în 

mediul şcolar 

Prof. responsabil 
Vladuta 

Stelian 
05.02.2020  

3.2 
Evidenţa/ 

Arhivare 
2 Învăţământ/CEAC Prof. responsabil 

Dragomir 

Elena  
05.02.2020  
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4. Scopul procedurii 

 

Scopul procedurii este de a monitoriza fenomenul violenţei şi a accidentelor în şcoală, în vederea 

identificării factorilor de risc în comunitatea şcolară şi stabilirii planului de măsuri pentru prevenirea şi 

diminuarea lor. 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii  

 

5.1 Procedura se aplică tuturor elevilor, personalului didactic, didactic – auxiliar, nedidactic din cadrul 

Liceului Tehnologic UCECOM “ Spiru Haret” Municipiul Ploieşti. 

5.2 Procedura se adresează Comisiei pentru prevenirea şi combaterea violenţei ín mediul şcolar 

 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale   

 
6.1 Legislaţie primară 

 Ordin comun al Ministerului Administraţiei Publice nr.4703/02.11.2002, al Minisretului de Interne 

nr.349/20.11.2002 şi al Ministerului Educaţiei şi Cercetării nr.5016/20.11.2002 

 Legea nr. 35/2007 privind creşterea siguranţei în unităţile de învăţământ în educaţie 

 OMEC nr.1409/29.06.2007 privind aplicarea Strategiei cu privire la reducerea fenomenului de violenţă 

în şcoli 

 Legea 87/13.04.2006, art.10alin.C pct.a) şi b), art.11alin.3 

 

6.2 Legislaţie secundară 

 OMENCŞ nr. 5079 / 31.08.2016 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar 

  OMEN nr. 3027 / 08.01.2018 privind modificarea şi completarea Anexei – Regulament – cadru de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de ínvăţământ preuniversitar la O.M.E.N.C.Ş. nr. 5079 / 31.08.2016 pentru 

aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de ínvăţământ 

 

6.3 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 

 R.O.F.U. (Regulamentul de organizare şi funcţionare al L.T. UCECOM „Spiru Haret” Municipiu 

Ploieşti) 

 GHID pentru structurile cu responsabilităţi în prevenirea şi combaterea violenţei în mediul 

şcolar de la nivelul unităţii şcolare, de la nivel judeţean şi de la nivel naţional 
 

7. Definiţii şi prescurtări ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

 

7.1 Definiţii ale termenilor 

 
Nr. 

Crt. 
Termenul Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1 Procedura operaţională 

Prezentarea în scris, a tututor paşilor care trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a 

mijloacelor necesare îndeplinirii atribuţiilor, sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor 

2 Ediţie a unei proceduri Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată 

3 Revizie în cadrul Acţiunile de modificare, adăugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a 
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ediţiei uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate 

4 Monitorizare Observarea, înregistrarea, colectarea, informarea, raportarea datelor  

5 Violenţă şcolară 

Orice formă de manifestare a unor comportamente precum:  

• exprimare inadecvată sau jignitoare (poreclire, tachinare, ironizare, imitare, ameninţare, 

hărţuire):  

• bruscare, împingere, lovire, rănire;  

• comportament care intră sub incidenţa legii (viol, consum/ comercializare de droguri, 

vandalism – provocare de stricăciuni cu bună ştiinţă, furt etc.);  

• ofensă adusă statului/ autorităţii cadrului didactic (limbaj sau conduită ireverenţioasă faţă 

de cadrul didactic etc. 

• comportament şcolar neadecvat: întârzierea la ore, părăsirea clasei în timpul orei, fumatul 

în şcoală şi orice alt comportament care contravine flagrant regulamentului şcolar în 

vigoare 

• alte tipuri de comportament deviant în relaţie cu şcoala 

 

7.2 Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. Abrevierea Termenul abreviat 

Crt.   

1. P.O. Procedura operaţională 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Av. Avizare 

7. Ah. Arhivare 

8. R.O.F.U.I.P. 
Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor 

de învăţământ preuniversitar 

9. R.I Regulament intern 

10. CEAC Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii 

11. PDI Plan de Dezvoltare Instituţională 

 

8. Descrierea procedurii 

 

8.1 Generalităţi 

Violenţa în mediul şcolar este un fenomen complex, cu o diversitate de forme de manifestare care 

justifică folosirea terminologiei specializate: astfel liceul este spaţiul de manifestare a conflictului între elevi şi 

între profesori-elevi, iar raporturile de forţă sau felul în care în care se manifestă conduitele ofensive sunt 

elemente determinante în înţelegerea fenomenului. Aşadar, folosirea noţiunii de „violenţă” se va referi la orice 

comportament al cărui scop este prejudicierea sau distrugerea victimelor. 

În cazul fenomenului de violenţă în şcoală, informaţiile colectate pe baza Fişei de înregistrare a actelor 

de violenţă şi înscrise în baza de date permit stabilirea unor indicatori cu ajutorul cărora poate fi evaluat acest 

fenomen la nivelul unităţii de învăţământ. 

Pe baza unor astfel de indicatori pot fi evaluate următoarele dimensiuni şi aspecte ale fenomenului de 

violenţă în şcoală: 

- dimensiunea / intensitatea fenomenului şi frecvenţa acestuia în funcţie de categoria şi tipul actului de 

violenţă (indicatori generali); 
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- frecvenţa actelor de violenţă în funcţie de tipul autorului (indicatori privind autorul); 

- frecvenţa actelor de violenţă în funcţie de tipul victimei (indicatori privind victima); 

- principalele prejudicii ale actelor de violenţă (indicatori privind prejudiciile); 

- actele de violenţă cele mai grave şi tipurile de consecinţe (indicatori privind gravitatea şi 

consecinţele). 

 

8.2. Documente utilizate  

- Fişa de înregistrare a actelor de violenţă 

- Registrul abaterilor disciplinare 

- Procese verbale încheiate cu ocazia desfăşurării activităţilor de prevenire şi combatere a violenţei 

 

8.3. Resurse necesare  

8.3.1. Resurse umane - personalul desemnat prin sarcinile de serviciu să desfăşoare această activitate  

8.3.2. Resurse materiale – cheltuieli specifice bunei desfăşurări a activităţii comisiei 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1 Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 

 

Obiective 

generale 

 

Obiective 

specifice 

 

Activităţi 

 

Acţiuni 

 

Indicatori 

de 

preformanţă 

 

Riscuri 

Valorificarea pe 

parcursul anului 

şcolar a 

potenţialului 

elevilor prin 

dezvoltarea 

relaţiilor sociale 

şi prin 

promovarea 

respectului şi 

interesului 

pentru valorile 

culturii 

naţionale şi 

universale  

Prevenirea şi 

combaterea 

violenţei în 

mediul şcolar 

1.Monitorizarea 

activităţilor de 

prevenire şi 

reducere a violenţei 

în mediu şcolar 

1. Evaluează modul de 

îndeplinire a obiectivelor incluse 

în Planul operaţional al unităţii 

privind reducerea fenomenului 

violenţei 

 

Nr. activităţi  

realizate / nr. 

activităţi 

planificate 

Posibilitatea 

intocmirii 

incorecte a unui 

raport referitor la 

aspectele 

constatate 

2.Gestionarea 

sistemului de 

comunicare între 

şcoală şi familie 

pentru identificarea, 

monitorizarea şi 

prevenirea actelor 

de 

violenţă/infracţiune, 

prin implicarea 

tuturor factorilor 

2. Analizează cauzele 

fenomenelor de violenţă 

constatate; 

3. Urmăreşte modalităţile de 

aplicare a prevederilor legale, 

privind creşterea siguranţei la 

nivelul şcolii; 

4. Evaluează şi monitorizează 

activităţile de prevenire şi 

combatere a violenţei în mediul 

şcolar propriu; 

Gradul de 

gestionare a 

sistemului de 

comunicare 

între şcoală şi 

familie 

Posibilitatea 

neidentificării 

corecte a 

cauzelor 

fenomenelor de 

violenţă 

constatate  

  3. Raportarea 

activităţii de 

monitorizare, 

prevenire şi 

combatere a 

violenţei în mediul 

şcolar 

5. Sesizează conducerea şcolii în 

legătură cu fenomenele şi actele 

de violenţă; 

6. Elaborează semestrial un 

raport de activitate care va fi 

prezentat în Consiliul de 

Administraţie al unităţii de 

învăţământ. 

Numărul 

abaterilor 

constatate 

Posibilitatea ca 

raportul 

semestrial să nu 

cuprindă toate 

aspectele 

constatate 
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8.4.2 Derularea activităţii 

- Observarea şi înregistrarea regulată a activităţilor/acţiunilor, 

- Colectarea de rutină a informaţiilor referitoare la toate fenomenele de violenţă din şcoală,  

- Observarea sistematică a proceselor în desfăşurare, 

- Informarea periodică a celor direct implicaţi, 

- Raportarea datelor culese 

 

8.4.3 Valorificarea rezultatelor activităţii 

Informaţiile obţinute prin monitorizare pot fi folosite pentru:  

- a analiza situaţia violenţei în şcoală 

- a determina dacă resursele implicate sunt utilizate corespunzător; 

- a identifica problemele cu care se confruntă şcoala în raport cu violenţa şi posibilele soluţii; 

- a se asigura că toate activităţile sunt efectuate corect şi la timp de către personalul adecvat  

- a folosi experienţa acumulată într-un proiect/ghid de bune practici 

 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea procedurii  

 

Nr. 

crt. 

Compartimentul (postul) 

/acţiunea (operaţiunea) 
I II III IV V 

[0] [1] [2] [3] [4] [5] [6] 

1. Responsabil CEAC E     

2. Director   V    

3 Director   A   

4. 
Comisia pentru prevenirea şi 

combaterea violenţei în mediul 

şcolar 

   Ap  

5. Director adjunct     Ah 

 

9.1 Comisia pentru prevenirea şi combaterea violenţei în şcoală  

 Evaluează modul de îndeplinire a obiectivelor incluse în Planul operaţional al unităţii privind reducerea 

fenomenului violenţei  

 Gestionează sistemul de comunicare între şcoală, autorităţi şi familie pentru, monitorizarea actelor de 

violenţă/infracţiunilor  

 Sesizează conducerea liceului în legătură cu fenomenele şi actele de violenţă constatate 

 Analizează cauzele fenomenelor şi actelor de violenţă constatate 

 Urmăreşte modalităţile de aplicare a prevederilor legale, privind creşterea siguranţei la nivelul liceului 

 Evaluează şi monitorizează activităţile de prevenire şi combatere a violenţei în mediul şcolar propriu 

 Centralizează lunar situaţiile de violenţă semnalate completând tabelul Centralizator violenţă  

 Raporează semestrial/anual  activitatea de monitorizare, prevenire şi combatere a violenţei în mediul 

şcolar  

 

9.2 Directorul 

 Identifică factorii de risc în comunitatea şcolară 

 

10. Formulare 

 

Cod formular Denumire formular Locul arhivării 
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F01-PO-01-044 Centralizator violenţă 
Comisia pentru prevenirea şi 

reducerea violenţei în mediul şcolar 

F02-PO-01-044 Raport de activitate Director  

F01-PO-01-044 

 

CENTRALIZATOR  VIOLEŢĂ 

 

Persoana 

care a 

primit 

sesizarea 

Nr. sesizări 
Numărul de cazuri de violenţă 

sesizate în şcoală 

Tipuri de 

agresiune 

Numărul de 

cazuri în care  

s-a solicitat 

sprijinul 

Scrise Verbale 

E
le

v
 –

 e
le

v
 

E
le

v
 –

 c
a
d

ru
 

d
id

a
ct

ic
 

E
le

v
 –

 p
er

so
n

a
l 

a
u

x
il

ia
r 

E
le

v
 -

 p
ă
ri

n
te

 Elev –

membru 

din 

comunitate 

(de 

specificat 

cine) 

V
er

b
a
lă

 

F
iz

ic
ă
 

P
si

h
ic

ă
 

P
o
li

ţi
ei

 

M
ed

ic
a
l 

P
si

h
o
lo

g
ic

 

Director              

Diriginte              

Cadru 

didactic 
             

              

              

TOTAL              

 
Responsabil Comisia pentru prevenirea şi combaterea violenţei ín mediul şcolar 
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F02-PO-01-044 
Raport de activitate  

Comisia pentru prevenirea şi combaterea violenţei 
 

N
r.

 c
rt

. 

Cine a primit 

sesizarea 

 

Numele şi 

prenumele 

elevului 

Tipul de 

agresiune 

Cazul de violenţă 

semnalat 

(descriere) 

Intervenţie 

Măsuri 

luate 

D
ir

ec
to

r 

D
ir

ig
in

te
 

C
a
d

ru
 

d
id

a
ct

ic
 

A
lt

e 
p

er
so

a
n

e 

 

V
er

b
a
lă

 

F
iz

ic
ă
 

P
si

h
ic

ă
 

P
o
li

ţi
e 

M
ed

ic
a
lă

 

P
si

h
o
lo

g
ic

ă
 

              

 

 

Responsabil Comisia pentru prevenirea şi combaterea violenţei ín mediul şcolar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


