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

Nr. Elemente privind Numele i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semniitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Discilita Ina-Manuela Membru comisie SCIM 22.11.2024 (_ % <
/- L
1.2 | Elaborat Ivanciu Elena-Alexandra Membru comisie SCIM 22.11.2024 '\_‘/‘J\I
.-’j ‘
1.3 | Elaborat Lupu Maricela Membru comisie SCIM 22.11.2024 ;
1.4 | Verificat Buciumanu Paraschiva Presedinte comisie SCIM 25.11.2024 %
1.5 | Aprobat Agape Ana- Maria Director 27.11.2024 § ;"?\ 1

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

- //x

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se apliciiprevederile
cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 27.11.2024
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupai caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzirii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semmniitura
1 2 3 4 5 6 7 B 3
_ N , b711.2024 | |
3.1 | Informare/ Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ivanciu Elena-Alexandra | '
) o ) 27.11.2024 /
3.2 | Informare/ Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Lupu Maricela
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Buciumanu Paraschiva 27.11.2024 \7
SCIM »/%vy
3.4 | Aprob Didacti Direct Agape Ana-Mari p7-11.2024 ‘é@w
. probare idactic irector gape Ana-Maria - ;
3.5 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Ciolan Manuela-Elena 27-11.2024 \JR; L .7
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4, Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de lucru pentru unitatea de Invidfimant in aplicarea legislatiei in domeniul
prevenirii i combaterii hartuirii pe criteriul de sex si hartuirii morale la locul de munca. Scopul procedurii
este acela de a pune la dispozitia angajatilor unitdtii/conducerii unititii instrumentele necesare in

A

exercitarea deplind a drepturilor si libertdtilor individuale in mediul de muncid. Obiectivul principal al
instrumentului este acela de a asigura un mediu optim de munc4, bazat pe respect egal pentru demnitatea
fiintei umane, si de a asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex, conditiile necesare pentru un climat in
care primeazi Increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului
general.
4.2. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusivin conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,iar pe
director, in luarea deciziei
4.5. Alte scopuri
5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationali:
Prevederile prezentei proceduri se referd la prevenirea si combaterea hértuirii pe criteriul de sex, precum
si a hédrtuirii morale la locul de muncd, in scopul asiguririi egalititii de sanse si de tratament intre femei si
bérbati in domeniul muncii, a recunoasterii in mod specific a dreptului fiecdrui cetitean la un mediu de
lucru fird violenta si hartuire, pentru incurajarea si mentinerea unei culturi a muncii bazate pe respect si
demnitate reciprocd. Prevederile procedurii se aplica tuturor angajatilor, precum si persoanelor cu care
acestia interactioneazi in timpul programului de lucru.
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfiisurate
de unitate:
Activitateaeste relevantd ca importanta, fiind procedurata distinctin cadrul unitatii.
5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul unititii, datoritd rolului pe care
aceastd activitateil are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiarede rezultate ale activititii
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 activititii:
Toate compartimentele.
6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale:
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- Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in favoarea
egalitatii de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si ocuparea fortei de muncé prevede ca
hartuirea va fi consideratd o formd de discriminare, atunci cand se manifestd un comportament nedorit,
care are scopul sau efectul de a incdlcademnitatea unei persoane si de a crea un mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator;
- Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea in aplicare
a principiului egalititii de sanse si al egalititii de tratament intre barbati si femei in materie de incadrare in
munci si de muncé (reforma).
6.2. Legislatie primara:
- Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadrude organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati, Republicati, cu
modificérile §i completirile ulterioare;
- Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;
- Ordonanta Guvernuluinr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Hotdrarea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati.
- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificiérile si completarile ulteriuoare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile §i completérile ulterioare.
6.3. Legislatie secundari:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitétilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernuluinr. 600/2018;
- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si completarile ulterioare.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare §i functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unititii;
- Decizii ale Conducatorului unititii;
- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
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Nr. crt. Termenul Definitia §i / sau, dacii este cazul, actul care defineste
1 2 3
Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
7.1.1 | Procedurd documentati suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedurd de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoari la nivelul
7.1.2 ( e(;l A pencrali entititii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor
procedurd generald) compartimentelor dintr-o entitate publici;
p durs . 1a Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfiigoard
7.1.3 roce Jlraiodpell'apona a la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firi
(procedurd de lucru) aplicabilitate la nivelul intregii entitati public;
Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia,a autorititii
7.1.4 | Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;
Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre
715 | Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ¢i sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisieide Monitorizare;
. . . . Forma initiald san actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
7.1.6 | Editie a unei proceduri operationale operationale, aprobati si difuzats;
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
7.1.7 | Revizia In cadrul unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
Presupune mobilizarea tuturor politicilor $i masurilor generale in mod
. specific in scopul realizirii egalitiitii, luAnd in considerare in mod activ
7.1.8 | Abordarea integratoare de gen si deschis, in stadiul de proiect, posibilele efecte asupra respectivei
situatii a femeilor gi a barbatilor;
7.1.9 | Diviziunea de gen a muncii Alocarea de slujbe sau tipuri de activititi diferite femeilor si barbatilor;
Situatia In care s¢ manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
oo persoanei, avdnd ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii persoanei in
7.1.10 | Harfuire cauzi si crearea unui mediude intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor;
Orice problemad sau preocupare determinati de diferentele de gen
si/saude diferentele de sex dintre femeisgi barbati. Presupune
711 I ivei d organizarea, imbunititirea, dezvoltarea si evaluarea proceselor
1.1 ntegrarea perspectivel de gen politice, astfel incit o perspectiva a egalitatii de gen si fie
incorporati in toate politicilela toate nivelurile vietii publice si in
toate domeniile;
Procesul care necesitd integrarea perspectiveide gen in practicile de
monitorizare, raportare $i evaluare a tuturor politicilor gi planurilor,
71.12 | Monitorizarea si evaluarea de gen atét la nivel de procese si contributii, ¢t si in ceea ce priveste
o } & rezultatele si impactul acestora, pentru a afla cum anumite programe
si proiecte specifice afecteazi viaja femeilor si birbatilor si pentru a
face ca inegalititile si nu se perpetueze.
7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abreviere Termenul
1 2 3
7.2.1 |P.S. Proceduri de sistem
7.2.2 |P.O. Proceduri operationald
723 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 |Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:
fn scopul asigurdrii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, a
recunoasterii in mod specific a dreptului fiecrui cetdtean la un mediu de lucru fird violenta §i hértuire,
pentru incurajarea §i mentinerea unei culturi a muncii bazate pe respect si demnitate reciproci, unitatea
de invatamant are obligatiade a pune in aplicare Metodologia privind prevenirea si combaterea harfuirii
pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, aprobata prin Hotarare 970/2023.
Prezenta proceduri are in vedere urmiitoarele obiective:
a) sa ofere un instrument de lucru pentru expertii/tehnicieniiin egalitate de sanse si pentru angajatii cu
atributii in domeniul egalitatiide sanse si de tratament intre femei si barbati;
b) si -sustind interventia interinstitutionala si multidisciplinard in domeniul egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati;
c) si promoveze asigurarea egalitatiide sanse si de tratament intre femei gi barbati in domeniul muncii;
d) si sprijine persoanele care se afld in situatii de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul
de munca;
e) si vind in sprijinul unititii de invatimant care se confruntd, la nivel intern, cu situatii de hartuire pe
criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca.
Prezenta proceduri propune obiective si misuri de combatere a hirtuirii pe criteriul de sex si a
hartuirii morale la locul de munci, avind urmitoarele directii de actiune:
a) cresterea nivelului general al egalitatii de sanse 5i de tratament al femeilor si barbatilor din Romaénia;
b) elaborarea de politici publice in acest domeniu care si conduci la imbunititiri semnificative asupra
vietii sociale;
¢) prevenirea si combaterea acelor atitudini §i comportamente care ar putea determina excluderea sau
marginalizarea persoanelor pe criterii de sex;
d) promovarea beneficiilor construirii unei societati incluzive si nediscriminatorii, in care dimenstunea de
gen este integranti, astfel incatsd se inregistreze beneficiireale asupra vietii tuturor femeilorsi barbatilor.
Unitatea de invitamant se obliga si asigure un mediu sigur pentru tofi angajatii, fird discriminare pe baza
de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta,
dizabilitate, boalid cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizatd sau pe
baza oricdrui alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, Inliturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii
publice. Asigurarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati este fundamentald si orice
forma de manifestare a relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzisa, fiind considerata o
formi de incilcare a demnititii umane si de creare a unui mediu intimidant, ostil, umilitor sau ofensator.
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
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8.2.3.

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitétii

Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entititii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resursenecesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hértie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducitorul unitétii;

- Compartimentele previzute in organigrama unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurai.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

In scopul implementirii prevederilor legale, directorul unitatii de invitdmant desemneazid o
persoand/comisie responsabild care intervine in situatiile de hirtuire pe criteriul de sex si de héirtuire
morali la locul de munca.

Conducerea unititii de invitimint si persoanele desemnate de citre aceasta, cu privire la
prevenirea hirtuirea pe criteriul de sex si a hirtuirii morale la locul de munci, trebuie si
respecte urmitoarele principiispecifice:

a) respectarea drepturilor omuluisi a libertitilor fundamentale;

b) promovarea egalititiide sanse si de tratament Intre femei si barbati si eliminarea discrimindrii directe
si indirecte pe criteriul de sex;

¢) comunicarea §i colaborarea cu celelalte compartimente ale unitatii;

d) culegerea si analizarea datelor §i informatiilor privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati la nivelul unititii de invatimant;

e) elaborarea unor rapoarte, studii, analize gi/sau prognoze privind aplicarea principiului egalititii de

sanse si de tratament intre femei si barbati, in domeniul specificde activitate;
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f) cooperarea, colaborarea §i realizarea schimbului de informatii, dupa caz, cu autorititile centrale si
locale, cu institutiile de Tnvafimant si de cercetare, cu organizatii neguvernamentale;

g) asigurarea informariide specialitate pentru conducerea unitatiiin legatura cu respectarea legislatiei in
domeniu;

h) participarea efectivd la activititi privind programarea, identificarea, formularea, finantarea,
implementarea si evaluarea in cadrul proiectelor/programelor initiate la nivelul unitatii din perspectiva
includerii si monitorizarii aspectelor referitoare la asigurarea egalititiide sanse intre femei si barbati.
IDENTIFICAREA, MASURILE, MONITORIZAREA SI SANCTIONAREA CAZURILORDE HARTUIRE PE
CRITERIUL DE SEX SI HARTUIRE MORALA LA LOCUL DE MUNCA IN CADRUL UNITATII DE
INVATAMANT

Unitatea de invitimant are obligatia crearii si implementirii unui cadru unitar §i coerent in ceea ce
priveste atit integrarea perspectivei de gen, cit si prevenirea, combaterea si gestionarea situatiilor
de hartuire pe criteriul de sex si hdrtuire morald la locul de munca prin introducerea de masuri care si
vizeze:

a) modalitati de analizi, gestionare si solutionare a sesizérilor privind cazurile de hartuire pe criteriul de
sex si al harfuirii morale la locul de munca;

b) prevenirea actelor de hirfuire, ca urmare a analizei si solutiondrii cazului la nivelul unititii;

¢) stabilirea rolului §i responsabilititilor concrete in ceea ce priveste prezentul domeniu, atit in sarcina
directorului, cat si a angajatilor.

Un caz de hirtuire pe criteriul de sex si de hirfuire morali la locul de muncé poate cuprinde mai
multe situatii distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusa victimi are posibilitatea de
a depune plingere/sesizare in oricare dintre aceste situatii cu privire la urmitoarele aspecte:

a) aparitia unor divergente de opinii, usoare conflicte interpersonale care se pot rezolva la nivelul
persoanelor implicate, dar care, dacd rimén nerezolvate,pot degenera;

b) instalarea treptatd a starii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate indreptate de citre
o persoani sau de un grup de persoane impotrivaaltei persoane;

¢) o stare de tensiune accentuatd care necesita interventia directorului,in vederea medierii conflictului,
pentru a evita escaladarea acestuia;

d) stigmatizare si/sau izolare sociala la locul de munc#, concedierea sau constrangerea victimei de a
demisiona de la locul de munci, fapt care diminueazi sansele acesteia de a se incadra din nou, la alte
locuri de munca.

Victima poate depune plingere/sesizare persoanei responsabile/comisiei de primire i solutionare a
cazurilor in oricare dintre situatiile specificate mai sus, in forma scrisd, olograf sau electronic, dar
obligatoriu asumati prin semniturd de catre victimi, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in
vederea asigurdrii protectiei acesteia, sau poate depune o sesizare verbald persoanei
responsabile/comisiei de primire §i solutionare a cazurilor, in urma céreia se va intocmi un proces-
verbal.

Etapele pe care le poate urma victima actelor de hirtuire pe criteriul de sex si de hirtuire morala

12 locul de munca sunt:
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a) abordarea directd a presupusului harfuitor sau, daci o victimd nu poate aborda directun presupus
hartuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hirfuitor despre comportamentul
nedorit si deranjant;

b) informarea persoanei responsabile/comisieide primire si solutionare a cazurilor de hirtuire asupra
oricdror actiuni sistematice/repetate de harfuire pe criteriul de sex si de hirtuire morali la locul de
munca;

¢) Incercarea solutionirii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecata.

Conducerea unititii de invitimant are urmitoarele obligatii in vederea prevenirii si combaterii
oricaror forme s§i acte de hértuire pe criteriul de sex si hidrtuire morali la locul de munci:

a) punerea in aplicare a Metodologiei privind prevenirea §i combaterea hirtuirii pe criteriul de sex,
precum si a hértuirii morale la locul de muncd, a prezentei proceduri, precum si a ghidului propriu
privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de
muncd, adaptat conditiilor specifice de munci;

b) introducerea dispozitiilor Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificérile si completarile ulterioare, si ale Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femeisi barbati, republicata, cu modificarile si
completirile ulterioare, in regulamentul de ordine interioari;

¢) interzicerea si sanctionarea oricédror actiuni care pot conduce la hartuire morala la locul de munci sau
pe criteriul de sex;

d) depunerea de diligente in scopul crearii unui cadru de maésuri de prevenire §i protectie in cazurile de
hértuire pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul de munca prin instruirea angajatilor in vederea
constientizirii si prevenirii fenomenului de hartuire;

e) informarea §i instruirea tuturor angajatilor, prin organizarea anuali a unor cursuri de formare cu
privire la prevederile Metodologiei privind prevenirea §i combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum
si a hartuirii morale la locul de munci si ale prezentei proceduri;

f) diseminarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hiartuirii pe criteriul de sex, precum si a
hartuirii morale la locul de muncid si a prezentei proceduri prin toate mijloacele interne de
comunicare/informare a angajatilor.

Unitatea de invafdmant aplicd o politicd de tolerantd zero pentru harfuirea pe criteriul de sex si
hértuirea morald la locul de munci, va trata cu seriozitate §i promptitudine toate incidentele si va
investiga toate acuzatiile de hartuire. In cadrul unitatii se va sanctiona disciplinarorice persoani despre
care s -a dovedit cd a hartuit o alti persoana, aceasta putdnd duce inclusiv péni la concedierea de la
locul de munca.

Conducerea unititii de Tnvatimant va asigura un mediu sigur pentru tofi angajatii, in care toate
reclamatiile de hirtuire pe criteriul de sex si hartuire morald la locul de muncd vor fi tratate cu
seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot procesul de investigare a plangerilor,
toate persoanele implicate vor fi ascultate si tratate cu respect si consideratie, asigurandu-se protectia

datelor de identitate in vederea rotejarii angajatilor.
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Definirea conceptului de hirtuire

Hirtuirea poate si apard atit intre persoane de sex diferit, cit si intre persoane de acelasi sex. In
situatiile in care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de muncé si
care nu sunt dorite sau bine primite de catre destinatar, se vor dispune misurile prevdzute in prezenta
proceduri.

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere §i se poate inregistrasi in cazul relatiilor inegale la
locul de munca, de exemplu, intre conducerea unitdtiii si angajati, dar nu in mod exclusiv. Relatiile de
putere pot lua forme multiple si se pot manifesta subtil si imprevizibil (angajatii din pozitii subordonate
nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de hartuire este interzis,atét la locul de munca, cit si in
afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasiri in interes de serviciu,
sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii institugiei.

Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoand si se simtd
ofensatd, umilitd sau intimidatd. Aceasta include situatiile in care unei persoane i se solicitd si se
angajeze in activititi sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile care
creeazi un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hirfuirea implicimai multe incidente gi/sau actiuni cu
caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbali si nonverbala.

Exemple de hirtuire

Exemple de conduiti sau comportamente care constituie hirtuire la locul de munci includ, dar
nu se limiteaza la:

1. Conduita fizicd - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului), violenta fizicd
(inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintarilor sau recompenselor legate de locul de munci,
pentru a solicita

favoruri sexuale.

2. Conduita verbald - comentariile privind aspectul, virsta, viata privati a unui angajat, pentru
intdlniri sau intimitate fizici, insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici ale sale,
comentarii sexuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si
nedorite observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite
sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare,

dacid acestea sunt ficute in mod sistematic/repetat si dacd urmiresc, au ca rezultat sau sunt
susceptibile si conduci la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal - afigarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive
sexual, fluieraturi, priviri insistente,daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hirtuire morald la locul de munci reprezinti orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de ciitre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic,de citre un subaltern si/sau de
ciitre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legiturid cu raporturile de munca,
care si aibi dreptscop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnititii angajatului, prin afectarea sinititii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele forme:

a) conduiti ostila sau nedoriti;
10
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b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi;

De asemenea, hértuire morali la locul de munca reprezinti orice comportament care, prin caracterul
sdu sistematic, poate aduce atingere demnittii, integrititii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati, pundnd in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. In intelesul Ordonantei
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificdrile §si completdrile ulterioare, ,stresul §i epuizarea fizicd intrd sub incidenta
hdrtuirii morale la locul de muncd.”

4. Alte exemple:

- Manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

- Insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, ficute in mod sistematic/repetat;-
Folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilititi sau ironizarea unei

persoane cu dizabilitati;

- Comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturi si cauzeze stanjeneala sau
suferinti;

- Atentie nedoritd, precum spionare, urmdrire permanentd, sicanare, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbali ori fizicd nedoriti;

- Efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele sociale,
faxuri sau scrisorinedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privatd a unei persoane;

- Intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre virsta, starea civila, viaja personali,
interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebdri similare despre originea rasiald sau
etnicd a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

- Avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau amenintari;

- Sugestii privind faptul ci favorurile sexuale ii pot aduce unei persoane promovarea profesionali sau
ci, daca aceasta nu le acordi, atunci cariera sa va avea de suferit.

5. Atitudini care sunt legitime n relatia cu angajatul, fiind prerogative ale conducerii unitiitii de
invatimant, si nu constituie hirtuire:

- supravegheazi direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performanti si oferind feedback despre
performanta muncii;

- ia masuri pentru a corecta deficientele de performantd, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un plan de
imbunaétitire a performantei;

- ia masuri disciplinare rezonabile;

- dd directive legate de atributii, cum si cdnd ar trebui ficutd activitatea;

- solicitd actualiziri sau rapoarte;

- aprobd sau refuzi solicitdrile de timp liber.

11
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6. Roluri si responsabilititi

6.1 Directorul unititii de invitimintare urmitoarele roluri:

a) se asigurd cd prevederile procedurii sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin intermediul structurilor
de specialitate;

b) se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriul. de sex si
hartuire morala la locul de muncd, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de
situatii;

¢) se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament
necorespunzitor si fie semnalate si solutionate, firi a depinde doar de plangerile formale sau
informale depuse de angajati;

d) se asiguri ci incidentele in care se sustine existenfa hértuirii sunt investigate cu maxima seriozitate si
raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

e) directorul desemneaza prin decizie o persoand responsabild/constituie o comisie pentru primirea si
solutionarea plangerilor/sesizéarilor, denumitd in continuare comisia;

f) se asigura ca angajatii constientizeazd ci vor fi ascultafi in situatiile pe care le expun, ca nu au
constrangeri, de nicio natura, pentru a comunicastarea de fapt, precum si ca situatiile prezentate sunt
confidentiale si analizate cu atentia cuvenit,

g) asigura constituirea registrului de semnalare a cazurilorunde vor fi inregistrate plingerile/sesizirile;
registrul va contine numar de inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;

h) demareazi toate actiunile necesare pentru a se asigura ci tofi angajatii care se dovedesc vinovati de
cazurile confirmate de hirtuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asiguri toate
masurile de protectie a victimei.

6.2 Persoana responsabild/Comisiade primire si solutionare a cazurilor de hartuire va fi numitad prin
decizie a directorului unititii. La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupi caz, a membrilor in
Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hérfuire, persoana responsabild/membrii comisiei
va/vor semna un acord de confidentialitate, prin care se obligd ci nu vor divulga, fari drept, date sau
informatii privind viata privatd a unei persoane, de naturd si aducd un prejudiciu unei persoane, date
sau informatii despre care au luat cunostinti in virtutea profesiei ori functiei si asupra cérora se obligd
si pastreze confidentialitdtialitatea. Nerespectarea acestei clauze de citre oricare dintre pérti atrage
obligarea celui in culp la plata de daune-interese/ inchisoarede la 3 luni Ia 3 ani sau cu amenda.

La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuirese va tine seama de:

1. echilibrul intre sexe - reprezentare paritard femei/bdrbati, in functie de specificul domeniului de
activitate;

2. conduita etica si profesionald a persoanelor desemnate si facid parte din comisia care va ancheta
cazul de hartuire;

3. nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect in
evenimentele sesizate si conducitorul unitatii;

4. dupa caz, face parte din comisiereprezentantul sindical/al salariatilor;

12
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5. nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de
sanse;

6. posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hirtuire morali la
locul de munci, denumiti in continuare comisia, va fi constituiti din cel putin 3 membri titulari
si un membrusupleant. De asemenea, comisiava avea un secretar cu urmaitoarele atributii:

1. primirea §i inregistrarea plangerilor/sesizarilorin registrul special al comisiei;

2. convocarea comisiei;

3. redactarea proceselor-verbale intocmitein cadrul comisiei;

4. pastreazd documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.

Comisia are urmitoarele atributii:

1. asigurd informarea oricérui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

2. asigura suport §i consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile expuse
fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

3. participd nemijlocit la solufionarea plangerilor formulate de salariati, in legaturd cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

4. raporteazd conducerii unitatiitoate situatiilede tip hartuire care ii sunt aduse la cunostinti;

5. coopereaza cu angajatii in toate situatiilein care acestia sunt solicitatisi furnizeze informatii relevante
pentru solutionarea unui caz de hartuire;

6. gestioneazi procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare.

7. PROCEDURA DE PLANGERE/SESIZARE SIDE SOLUTIONARE

Procedura poate avea atit caracter informal, cit si caracter formal.

7.1in cazul procedurii informale, angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, daca este posibil, sid
informeze presupusul hartuitor c¢i percep comportamentul in cauzi drept nedorit i deranjant. Pot
apérea situatiide hartuire in relatii inegale, adici intre o persoand cu functie de conducere si o persoana
cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibilca victima si il informeze
pe presupusul hirtuitor cu privire la faptul ci percepe comportamentul in cauzi drept nedorit si
deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi chiar persoana desemnati cu gestionarea cazurilor
de hértuire sau superiorul victimei.

Daca o victimd nu poate aborda direct un presupus hirtuitor, el/ea va aborda superiorul ierarhic al
presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit i deranjant. De asemenea va comunica unui alt
reprezentant cu rol de conducere a unitdtii/reprezentantului salariatilor sau reprezentantului sindical.
fnacest context, persoanele mentionate mai sus se vor asigura ci victima este informati
corespunzator astfel ci alegerea in mod informal a solutionirii problemei nu exclude posibilitatea ca
victima si isi doreascd §i o rezolvare formala, in cazul in care hértuirea continui.

7.2 In cadrul procedurii formale, atunci cind persoana responsabili/comisia de primire si
solutionare a cazurilor de hirfuire primeste o plingere/sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

1. si nregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;

2. sd se asigure ci victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;
13
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3. sa pastreze o evidenta confidentiald a tuturor discutiilor;

4. sa respecte alegerea victimei;

5. 53 se asigure ci victima stie c& poate depune plangere/sesizaresi la alte institutii care au competente
in domeniul hértuirii.

Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizérii, victima are dreptul de a beneficia de
suportul unui consilier din cadrul unititii. Victima poate fi asistatd de un reprezentat sindical sau al
salariatilor pe parcursul proceduriide solutionare a plangerii/sesizarii.

Comisia se asigurad de informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita consiliere juridica sau
psihologica.

Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisieisi functia lor va fi afisat in incinta unitatii
si diseminat tuturor angajatilor, conform modeluluidin anexele procedurii.

Directorul are rolul de a pune in aplicare procedura firi a putea face parte din comisie, cu
exceptia situatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie (de exemplu, superiorul ierarhic al
presupusului hirtuitor).

Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai prin decizie a directorului
unititii.

Pasul 1 - Depunerea plingerii/sesizarii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulata de persoana vitimatad in forma scrisa (olografsau electronic, dar
obligatoriu asumati prin semnatura de citre victimi, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in
vederea asiguririi protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele responsabile, in urma careia
se va intocmiun proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Persoana desemnati/Comisia care a primit plingerea/sesizarea va demara realizarea unui
raport de caz care va cuprinde:

1. Datele din plingere- Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere:
datele, orele si faptele incidentului/incidentelor.

2. Date rezultate din procesul de findrumare si consiliere a victimei - Persoana
responsabili/Comisia sesizata trebuie:

opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si si consemneze decizia luata;

b) si o indrume cétre consiliere psihologica, juridica si si consemneze mé#sura propusé §i agreata;

c) si se asigure ci se pastreazdun registru confidential despre desfagurarea anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infiptuit acte de
hirtuire - Persoana responsabili/Comisia sesizati trebuie:

a) si ofere posibilitatea presupusului harfuitor si rdspundi plangerii;

b) sa se asigure ci presupusul hartuitor intelege mecanismulde reclamare;

¢) si informeze presupusul harfuitor cu privire la politica institutiei in cazul hértuirii, hartuirii sexuale,

dar si cu privire la legislatianationala in domeniu

14



COLEGIUL TEHNIC PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
»MIRON COSTIN,, ;
ROMAN PREVENIREA SI COMBATEREA HARTUIRII PE CRITERIUL | Revizia O
DE SEX, PRECUM $1 A HARTUIRII MORALE LA LOCUL DE
MUNCA
Cod: P.S. 46 Exemplar nr. 1

d) sa informeze presupusul hartuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) si faciliteze, daca este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele doui
parti;

f) si se asigure cd se pastreazid un registru confidential despre desfiisurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea
plangerii/sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabild/comisia propune conduciétorului, dacd
este cazul, méasuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 - Ancheta

Raportul de caz este inaintat,in functie de masurile dispuse conducerii unitétii sau consilieruluide etici.
Persoana responsabili/Comisia trebuie:

a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzati;

b) sd intervieveze separat alte pirti terte relevante;

¢) sd intocmeascd un raport al anchetei, care si cuprindi sesizarea, investigatiile, constatirile §i masurile
dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, si propuni modalitdti de solutionare a sesizirii, luand in
considerare care este solutia potriviti pentru victima, prin consultare cu aceasta;

e) in cazul in care nu poate determina daci faptele au avut loc saunu, si faca recomandiri pentru a se
asigura cd nu este afectat climatulde muncs, respectiv: informare, constientizare, grupuri de suport;

f)sd tind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

g) si asigure pistrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

h) s se asigure ci procesul de solutionare a plangerii/sesizirii se realizeazi cel mai tirziu in termen de
45 de zile lucrdtoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

7.3 Solutionarea plangerii/sesizirii

Solutionarea pléngerii/sesizarii reprezinti etapa finaldi a procedurii, in cadrul cireia persoana
responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliazi investigatiile, constatarile si masurile
propuse, dupa caz, si pe care il va inainta directorului.

7.4 Plingerea/Sesizarea externi

Un angajat care a fost supus hirtuirii poate, de asemenea, si faci o plingere la alte institutii
care au competente in domeniul hirtuirii. Plingerile se fac, dupi caz, la:

- Inspectoratul Teritorial de Munci;

- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

- instantele de judecata;

- organele de cercetare penald dacd hirtuirea este atit de grava, incit se incadreazi in formele
prevéazute de Codul penal.

8. Sanctiuni

Orice persoand care, in urma finalizarii procedurii de pladngere/sesizare, a fost g#sitd vinovata de
hértuire, poate fi supusa sancfiunilor previzute de:- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu

modificarile §i completarile ulterioare;
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- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hirtuire. Se vor aplica sanctiuni
proportionale, pentru a se asigura cd incidentele de harfuire nu sunt tratate ca fiind comportamente
normale/tolerabile.

Sanctiunile aplicabile conducatorului unitatii se regisesc in Ordonanta Guvernuluinr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelorde discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si se aplicd proportional cu gravitatea
faptelor.

9. Monitorizare si evaluare

Conducerea unititii de invAtiméant monitorizeazd implementarea prevederilor prezentei proceduri,
elaboratd conform Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si
a hértuirii morale la locul de munca,aprobata prin Hotarare 970/2023.

Conducitorii compartimentelor si responsabilii cu gestionarea cazurilorde hértuire vor monitoriza si vor
raporta conducerii unitatii modalitatea de respectare a aplicarii prevederilor prezentei proceduri, pana

la sfarsitul primului trimestru al fiecdrui an, pentru anul precedent, inclusiv numérul de incidente

inregistrate si modul in care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

10. Formular de evidentd a modificérilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semniitura conduciitorului
editiei reviziei pag. modificirii departamentului
2 3 4 5 6 7 8
10.1 27.11.2024
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conduciitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semniitura Data
crt. compartiment dreptsau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnitura Data Observatii
1. |sciM Buciumanu z 27.11.2024
Paraschiva V- '14/4*?
2. Didactic auxiliar | Lupu Maricela J l,l/(z— 27.11.2024
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data intrariiin vigoare | Semnitura
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
13.1 Anexa 1 - Decizie numire persoane responsabile primire si | - - -
solutionarea cazuri de hirfuire
13.2 Anexa 2 - Angajament confidentialitate persoane - - -
responsabile primire si solutionare cazuride hirtuire
13.3 Anexa 3 - Tabel persoane responsabile primire si - - -
solutionare cazuri de hirfuire
13.4 Anexa 4 - Registru situatii de h#rfuire - - -
13.5 Anexa 5 - Proces verbal comisie primire si solutionare - - -
cazuri de hartuire
13.6 Anexa 6 - Raport de caz situatie de hirfuire - - -
13.7 Anexa 7 - Raport de ancheta a cazului de hartuire - - -
13.8 Anexa 8 - Raport final privind solutionarca cazului de - - -
hartuire
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