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EXEMPLAR NR: 1

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

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnatura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 Y
1.1 Elaborat Director

; Verificat
1.3 Avizat
1.4 Aprobat

Director
Secretar CCIM
CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. in revizuita reviziei prevederile editiei
cadrul editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4

2.1 Editia | X X

2:2 Revizia 1

2.3 Revizia 2

24 Revizia 3

2.5 Revizia 4

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

procedurii documentate

Nr. Comisie/ ¥

crt. :ﬁ::z%l:ili E’i Compartiment/ Functia Numele si prenumele pgral:?rii Semnitur

Serviciu a

0 1 3 4 5 6

3.1 | Aplicare 1 Director

3.1 | Aplicare 2 Pers. desemnata

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.2 | Informare 3 |CP Cadre didactice

3.2 | Informare Pers. did. aux.

3.2 | Informare Pers. adm.

3.3 | Evidenta 4 | CCIM Secretar

3.4 | Arhivare 1 Arhivar
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1. Scopul procedurii:

Scopul procedurii este asigurarea unui mediu sigur pentru toti angajatii, in care toate reclamatiile de hartuire
pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca vor fi tratate cu seriozitate, promptitudine si in conditji
de confidentialitate, asigurarea egalitaii de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii si
asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor angajatilor, precum si persoanelor cu care acestia interactioneaza in timpul
programului de lucru, atét la locul de munca, cat si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la
diverse evenimente, deplasari in interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu
beneficiarii institutiei.

3. Documentele de referinta:

e OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o HG nr. 1547 din 19 decembrie 2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind promovarea egalitatii
de sanse si de tratament Tntre femei si barbati si prevenirea si combaterea violentei domestice pentru
perloada 2022- 2027;

e HG nr. 970 din 12 octombrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hértuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

4, Definitii:
4.1 Definitii:
e Hartuirea la locul de munca include, dar nu se limiteaza la:

v" Conduita fizicad - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului), violenta
fizica (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintarilor sau recompenselor legate de locul de
muncd, pentru a solicita favoruri sexuale.

v Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat, comentarii
sexuale, povesti si glume de natura sexuala, avansuri sexuale invitatii sociale repetate si nedorite
pentru intainiri sau intimitate fizica, insulte legate de sexul angajatulm sau alte caracteristici ale sale,
observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual, prin
telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, daci acestea sunt ficute in mod
sistematic/repetat si dacd urméaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile s& conducs la vatamari
fizice, psihologice, sexuale.

v' Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive
sexual, fluieraturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

o Hartuirea morala la locul de munca:

v Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul su
ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in
legatura cu raporturile de muncé care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
muncd prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau
mentale ori prin compromiterea viitorului profe5|onal al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmatoarele forme:

- conduita ostila sau nedorit3;
- comentarii verbale;
- actiuni sau gesturi;

v" Orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitétii, integritatii
fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand
climatul de lucru. Tn intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intr sub incidenta hartuirii
morale la locul de munc.
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v Alte exemple:
- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;
—insinuadri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute n mod
sistematic/repetat;
— folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitdti sau ironizarea unei
persoane cu dizabilitati;
— comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de natura sa cauzeze stanjeneala
sau suferinta;
— atentie nedoritd, precum spionare, urmarire permanentd, sicanare, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbala ori fizica nedorita;
— efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele
sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privata a
unei persoane;
- intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civild, viata personala,
interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasial& sau
etnica a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;
— avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau amenintari;
— sugestii privind faptul ca favorurile sexuale i pot aduce unei persoane promovarea profesionald
sau ca, daca aceasta nu le acord3, atunci cariera sa va avea de suferit.
e Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale angajatorului, si
nu constituie hartuire:
v' supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performanta si oferind feedback
despre performanta muncii;
ia masuri pentru a corecta deficientele de performantd, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un
plan de imbunatatire a performantei;
ia masuri disciplinare rezonabile;
da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;
solicita actualizari sau rapoarte;
aproba sau refuza solicitarile de timp liber.

\

AN

5. Descrierea procedurii:

Pasul 1 - Depunerea plangerii/sesizarii:

e Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatdmata in forma scrisd (olograf sau electronic,
dar obligatoriu asumata prin semnatura de cétre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate,
in vederea asigurarii protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoana responsabil3, in urma careia
se va intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz:

o Persoana desemnata care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz care va
cuprinde:

v' Datele din plangere (inregistrarea imediatd a tuturor informatiilor relevante furnizate in plangere:
data, ora si faptele incidentului).
v' Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei. Persoana responsabild sesizats
trebuie:
- sa comunice victimei posibilitatile de solutionare si sa analizeze solicitarile acesteia si sa clarifice
opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si s& consemneze decizia luata;
- saofindrume catre consiliere psihologica, juridicd si sa consemneze masura propusa si agreats;
- sase asigure cd se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.
v Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infiptuit acte de
hariuire. Persoana responsabild sesizata trebuie:
- sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sa raspunda plangerii;
- sd se asigure ca presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamare;
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- sa informeze presupusul hartuitor cu privire la politica institutiei in cazul hartuirii, hartuirii
sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

- sainformeze presupusul hartuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

- sa faciliteze, dacd este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele
doud parti;

- & se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

e Raportul de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucratoare de la depunerea plangerii/
sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabila propune directorului unitatii de invatamant, daca
este cazul, masuri de protectie a victimei, cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 — Ancheta:

o Raportul de caz este inaintat, in functie de masurile dispuse: conducerii institutiei/expertului in egalitate
de sanse/consilierului de etica.

e Persoana responsabild trebuie:

v sa intervieveze separat victima si persoana acuzats;

v’ sd intervieveze separat alte parti terte relevante;

v’ sd intocmeasca un raport al anchetei, care sd cuprindd sesizarea, investigatiile, constatarile si
masurile dispuse;

v in cazul in care faptele au avut loc, s& propund modalititi de solutionare a sesizarii, luand in
considerare care este solutia potrivita pentru victima, prin consultare cu aceasta;

v in cazul in care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, s faca recomandari pentru a se
asigura ca nu este afectat climatul de munca, respectiv: informare, constientizare, grupuri de suport;

V' séatind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

v sd asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

v sd se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/sesizarii se realizeazi cel mai tarziu in termen de
45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

Pasul 4 - Solutionarea plangerii/sesizarii:

e Solutionarea plangerii/sesizarii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul careia persoana
responsabila intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si mésurile propuse,
dupa caz, si pe care il va Tnainta conducerii institutiei/angajatorului.

e Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa facad o plangere la alte institutii care au
competente in domeniul hartuirii. Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, la:

inspectoratul teritorial de munca;

Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii;

instantele de judecata;

organele de cercetare penald daca harfuirea este atat de grava, incat se incadreaza in formele

prevazute de Codul penal.

Pasul 5 - Aplicarea sanctiunilor :

e Orice persoand care, in urma finalizarii procedurii de plangere/ sesizare, a fost gasitd vinovatd de
hartuire, poate fi supusa sanctiunilor prevazute de:

v' Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

v' Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

e Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducatorului se regadsesc in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
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femei si barbati, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, si se aplicd proportional cu
gravitatea faptelor.

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul:

Se asiguréa ca prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor;

Se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriu de sex Si
hartuire morala la locul de munc3, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de
situatii;

Se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament
necorespunzator sa fie semnalate si solutionate, fara a depinde doar de plangerile formale sau informale
depuse de angajati;

Se asigurad ca incidentele in care se sustine existenta h&rtuirii sunt investigate cu maxima seriozitate Si
raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

Desemneaza prin act administrativ o persoana responsabild pentru primirea si solutionarea
plangerilor/sesizarilor;

Se asigurd ca angajatii constientizeazd ca vor fi ascultati in situatile pe care le expun, c& nu au
constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca situatiile prezentate sunt
confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

Asigura constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate plangerile/sesizarile;
registrul va contine numar de Tnregistrare, faza harfuirii, solutii identificate;

Demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura c3 toti angajatii care se dovedesc vinovati de
cazurile confirmate de harfuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asigura toate
masurile de protectie a victimei.

la masuri de protectie a victimei, cu respectarea prevederilor legale, daca este cazul.

6.2 Persoana desemnata:

Realizeaza raportul de caz in termen de maximum 7 zile lucratoare de la depunerea plangerii/sesizarii,
pe care il Tnainteaza directorului.

Raspunde de pastrarea registrului confidential despre desfasurarea anchetei.
Propune directorului, daca este cazul, masuri de protectie a victimei, cu respectarea prevederilor legale.

7. Formularul de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semndtura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului

comisiei/serviciului

1

8. Formularul de analizd a procedurii

Nr. | Compartiment/ Numele si Inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ prenumele delegat Data Obs. | Semnatura Data
serviciu conducatorului
CCIM & R N
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data | Semnatura Data Data Semnatura
crt. comisie/ primirii retragerii intrarii in
serviciu vigoare a
procedurii o
Coico | I "
2 | Pers. desemnata

10. Formulare/Anexe:
10.1 Decizia privind desemnarea persoanei responsabile pentru primirea si solutionarea plangerilor/
sesizarilor privind cazurile de hartuire, cod: F01-P0-910.04;
10.2 Formatul Registrului de semnalare a cazurilor de hartuire, cod: F02-P0-910.04.
10.3 Ghidul privind prevenirea i combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale
la locul de munca, cod: F03-P0-910.04;
10.4 Acordul de confidentialitate al persoanei responsabile pentru primirea si solutionarea
pléngerilor privind cazurile de hartuire, cod: F04-P0O-910.04;
10.5 Raport anual privind respectarea aplicarii prevederilor ghidului privind prevenirea si combaterea
hartuirii la locul de munca, cod: F05-P0-910.04;

11. Cuprins

Nr.
crt.

Capitolul
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