1. Подання заяви

· Хто подає: Здобувачі освіти, їхні батьки/законні представники, педагогічні працівники або інші учасники освітнього процесу.
· Форма подання: Письмова заява на ім'я керівника закладу (хоча закон допускає і усне повідомлення, письмова форма є найнадійнішою).
· Зміст заяви: У документі необхідно вказати ПІБ заявника, контактні дані, статус (постраждалий чи свідок), а також детально викласти відомі факти, тривалість та обставини цькування.
· Конфіденційність: Особисті дані сторін, що фігурують у справі, захищаються законодавством про захист персональних даних. Розголошення інформації стороннім особам є неприпустимим. 
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2. Розслідування (створення та робота комісії)

· Наказ керівника: Після отримання заяви керівник закладу видає наказ про проведення розслідування та створення спеціальної Комісії.
· Склад комісії: До неї входять педагогічні працівники (психолог, соціальний педагог), керівник закладу, батьки постраждалого та кривдника. За згодою можуть залучатися представники ювенальної превенції та соціальних служб.
· Збір інформації: Комісія має право вимагати письмові пояснення та додаткові матеріали для аналізу ситуації. 
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3. Прийняття рішення та реагування

· Комісія проводить засідання та готує висновок про те, чи мав місце факт булінгу.
· Керівник закладу зобов’язаний ознайомити сторони з результатами розслідування.
· У разі підтвердження факту булінгу директор повідомляє службу у справах дітей, центр соціальних служб та викликає територіальний підрозділ Національної поліції України
