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Eminescu” Pitesti munci
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1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele i persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se referd la prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex,
precum si a harfuirii morale la locul de munca.

Institutia publica se obligd sd asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fara
discriminare pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex,
orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boala cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o
categorie defavorizatd sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inlaturarea 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.

Procedura operationala se aplicd de catre compartimentele Scolii Gimnaziale ,,Mihai
Eminescu” Pitesti.

3. Documente de referinta

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

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

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

- Hotararea nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

- Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- Ordinul nr. 1.054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice.

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:
- Procedura documentata - Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
- Procedura de sistem (procedura generald) - Descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.
- Procedura operationala (procedura de lucru) - Procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate i similaritate ridicat.
- Activitate procedurala - Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.
- Proces - Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.
- Editie procedura - Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.
- Revizie procedura - Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.
- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,control intern managerial* subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.
- Abordarea integratoare de gen - Presupune mobilizarea tuturor politicilor si masurilor
generale In mod specific in scopul realizarii egalitatii, luand in considerare In mod activ si
deschis, in stadiul de proiect, posibilele efecte asupra respectivei situatii a femeilor si a barbatilor.
- Diviziunea de gen a muncii - alocarea de slujbe sau tipuri de activitati diferite femeilor si
barbatilor.
- Integrarea perspectivei de gen - Reprezinta orice problema sau preocupare determinatd de
diferentele de gen si/sau de diferentele de sex dintre femei si barbati. Mai mult, aceasta presupune
organizarea, imbundtatirea, dezvoltarea si evaluarea proceselor politice, astfel incat o perspectiva
a egalitatii de gen sa fie incorporata in toate politicile la toate nivelurile vietii publice si1 in toate
domeniile, respectiv in sectorul public si privat, in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii
si informarii, politicii, participarii la decizie de catre actorii implicati in mod normal in elaborarea
politicilor. Integrarea perspectivei de gen este procesul de evaluare a implicatiilor pentru femei si

Pagina 3 din 16



Ministerul Educatiei si

< e PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
Cercetarii ’
Prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul ..
Scoala Gimnaziala ,,Mihai de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de Revizia 0
Eminescu” Pitesti munci

Cod: PO-01.10 Exemplar nr. 1

barbati ale oricarei actiuni planificate, inclusiv ale legislatiei, politicilor sau programelor, n toate
domeniile si la toate nivelurile enumerate mai sus.

- Monitorizarea si evaluarea de gen - Inseamni procesul care necesitd integrarea perspectivei
de gen 1n practicile de monitorizare, raportare si evaluare a tuturor politicilor si planurilor, atat la
nivel de procese si contributii, cat si in ceea ce priveste rezultatele si impactul acestora, pentru a
afla cum anumite programe si proiecte specifice afecteaza viata femeilor si barbatilor si pentru a
face ca inegalitatile sa nu se perpetueze.

- Hartuirea - Este un comportament nedorit, inclusiv de naturad sexuala, care face o persoana sa
se simta ofensata, umilitd sau intimidata. Aceasta include situatiile In care unei persoane i se
solicita sd se angajeze in activitati sexuale ca o condifie a angajarii persoanei respective, precum
si situatiile care creeaza un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implicd mai multe
incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbala si nonverbala.

4.2. Abrevieri:
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Procedura de sistem
- PO - Procedura operationala

5. Descrierea procedurii

Directorul si persoanele desemnate de catre conducere, care intervin 1n situatii de hartuire
pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul de munca, trebuie sa respecte urmatoarele
principii specifice:

a) respectarea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

b) promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criteriul de sex;

¢) comunicarea $i colaborarea cu alti specialisti din cadrul departamentelor de specialitate
ale entitatii in care isi desfasoara activitatea;

d) culegerea si analizarea datelor si informatiilor privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati la nivelul entitatii in care isi desfasoara activitatea;

e) elaborarea unor rapoarte, studii, analize si/sau prognoze privind aplicarea principiului
egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati, in domeniul specific de activitate;

f) cooperarea, colaborarea si realizarea schimbului de informatii, dupa caz, cu autoritatile
centrale si locale, cu institufiile de invatamant si de cercetare, cu organizatii neguvernamentale;

g) asigurarea informdrii de specialitate pentru conducerea entitatii in care isi desfasoara
activitatea in legatura cu respectarea legislatiei in domeniu,

h) participarea efectiva la activitdtile angajatorului privind programarea, identificarea,
formularea, finantarea, implementarea si evaluarea in cadrul proiectelor/programelor initiate la
nivelul institutiei/companiei, din perspectiva includerii §$i monitorizarii aspectelor referitoare la
asigurarea egalitatii de sanse intre femei s1 barbati.

Asigurarea egalitatii 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
consideratd o forma de Incélcare a demnitatii umane §i de creare a unui mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator.

Pagina 4 din 16



Ministerul Educatiei si

< e PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
Cercetarii ’
Prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul ..
Scoala Gimnaziala ,,Mihai de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de Revizia 0
Eminescu” Pitesti munci

Cod: PO-01.10 Exemplar nr. 1

Institutia publica aplica o politica de toleranta zero pentru hartuirea pe criteriul de sex si
hartuirea morala la locul de munca, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va
investiga toate acuzatiile de hartuire.

In cadrul institutiei se va sanctiona disciplinar orice persoand despre care s -a dovedit ci a
hartuit o alta persoana, aceasta putand duce inclusiv pana la concedierea de la locul de munca.
Aplicarea oricdrei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul institutiei, conducerea asigurd un 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 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 protejarii angajatilor.

Hartuirea poate sa apara atat intre persoane de sex diferit, cat si intre persoane de acelasi
sex.

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si In cazul relatiilor
inegale la locul de muncd, de exemplu, intre conducerea institutiei 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 harfuire este
interzis, atat la locul de munca, cat si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse
evenimente, deplasari 1n interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie
cu beneficiarii institutiei.

Harfuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoand
sd se simta ofensatd, umilitd sau intimidata. Aceasta include situatiile in care unei persoane i se
solicitd sd se angajeze in activitafi sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum
si situatiile care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implicd mai multe
incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbald si nonverbala.

Exemple de conduita sau comportamente care constituie hartuire la locul de munca includ,
dar nu se limiteaza la:

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

2. Conduita verbald: comentariile privind aspectul, varsta, viata privata a unui angajat, comentarii
sexuale, povesti si glume de natura sexuala, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si nedorite
pentru Intdlniri sau intimitate fizica, insulte legate de sexul angajatului 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, daca acestea sunt facute in mod
sistematic/repetat si daca urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sd conducd la vatamari
fizice, psihologice, sexuale.

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

4. Hartuire morala la locul de munca: orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
catre un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, In legaturd cu raporturile de munca, care sd aiba
drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
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angajatului, prin afectarea sanatafii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:
a) conduita ostila sau nedorita;
b) comentarii verbale;
¢) actiuni sau gesturi;
5. Hartuire morald la locul de munca: orice comportament care, prin caracterul sau sistematic,
poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati,
punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica intra sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.
6. Alte exemple:
- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;
- insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute in mod
sistematic/repetat;
- folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei
persoane cu dizabilitati;
- comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd sa cauzeze stinjeneala
sau suferinta;
- atentie nedorita, precum spionare, urmarire permanentd, sicanare, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbala ori fizica nedorita;
- efectuarea sau trimiterea repetata de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele
sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privatd a
unei persoane;
- intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civila, viata personald,
interesele sau orientarea sexuala a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasiala 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 1i pot aduce unei persoane promovarea profesionala
sau cd, daca aceasta nu le acorda, atunci cariera sa va avea de suferit.

Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale
angajatorului, si nu constituie harfuire:
- supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performanta si oferind feedback
despre performanta muncii;
- ia masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un
plan de Tmbunatétire a performantei;
- ia masuri disciplinare rezonabile;
- da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;
- solicitd actualizari sau rapoarte;
- aproba sau refuza solicitdrile de timp liber.

Identificare, masuri, monitorizare si sanctionare a cazurilor de hartuire pe criteriul
de sex si hartuire morala la locul de munca

Institutia publica are obligatia credrii si implementarii unui cadru unitar si coerent in ceea
ce priveste atat integrarea perspectivei de gen, cat si prevenirea, combaterea §i gestionarea
situatiilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca prin introducerea de
masuri care sa vizeze:
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a) modalitafi de analiza, gestionare si solutionare a sesizarilor privind cazurile de harfuire
pe criteriul de sex si al hartuirii morale la locul de munci;

b) prevenirea actelor de hartuire, ca urmare a analizei si solutionarii cazului la nivelul
angajatorului/institutiei;

c) stabilirea rolului si responsabilitatilor concrete in ceea ce priveste identificarea,
monitorizarea si sanctionare cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si harfuire morala la locul de
munca, atat in sarcina angajatorului/conducatorului, cat si a angajatilor.

Un caz de harfuire pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul de munca poate
cuprinde mai multe situatii distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusa victima are
posibilitatea de a depune plangere/sesizare 1n oricare dintre aceste situatii cu privire la
urmatoarele aspecte:

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

b) instalarea treptatd a starii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate
indreptate de catre o persoana sau de un grup de persoane mpotriva altei persoane;

c) o stare de tensiune accentuatd care necesitd interventia reprezentantilor
angajatorului/conducatorului, In vederea medierii conflictului, pentru a evita escaladarea acestuia;

d) stigmatizare si/sau izolare sociald la locul de munca, concedierea sau constringerea
victimei de a demisiona de la locul de munca, fapt care diminueaza sansele acesteia de a se
incadra din nou, la alte locuri de munca.

Victima poate depune plangere/sesizare persoanei responsabile de primire si solutionare a
cazurilor in oricare dintre situatiile specificate, in formd scrisa, olograf sau electronic, dar
obligatoriu asumatd prin semnaturd de catre victimd, cu respectarea protectiei datelor de
identitate, in vederea asigurdrii protectiei acesteia, sau poate depune o sesizare verbald persoanei
responsabile de primire si solutionare a cazurilor, Tn urma careia se va intocmi un proces-verbal.
Prin exceptie de la prevederi, victima poate depune o sesizare scrisa si fara semnitura olografa. In
situatia in care sesizarea nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact ale victimei, aceasta se
examineaza si se solutioneazd daca contine date si informatii referitoare la fapte de hartuire pe
criteriul de sex sau hartuire morala.

Etapele pe care le poate urma victima actelor de hartuire pe criteriul de sex si de harfuire
morala la locul de munca sunt:

a) abordarea directa a presupusului hdrtuitor sau, daca o victima nu poate aborda direct un
presupus harfuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hartuitor despre
comportamentul nedorit si deranjant;

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

c) incercarea solutiondrii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecata.

Institutia publica elaboreaza un raport anual privind implementarea prevederilor
metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a harfuirii
morale la locul de muncd, care va fi transmis catre Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse
intre Femei si Barbati.
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Persoana responsabila de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

Persoana responsabild de primire si solutionare a cazurilor de harfuire este numita prin
decizie a conducatorului institutiei.

La momentul numirii persoanei responsabile de primire si solutionare a cazurilor de
hartuire, persoana responsabila va semna un acord de confidentialitate - anexa nr. 2 la procedura.

Procedura de plangere/sesizare si de solutionare
Procedurile de plangere/sesizare si de solutionare au caracter administrativ.

Procedura informala

Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, dacd este posibil, sa informeze presupusul
hartuitor ca percep comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant.

Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale, adicd intre o persoand cu functie de
conducere si o persoand cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este
posibil ca victima sa il informeze pe presupusul harfuitor cu privire la faptul ca percepe
comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi
chiar persoana desemnata cu gestionarea cazurilor de hartuire sau superiorul victimei.

Daca o victima nu poate aborda direct un presupus hartuitor, el/ea va aborda superiorul
ierarhic al presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea va
comunica unui alt reprezentant cu rol de conducere a institutiei sau reprezentantului sindical. In
acest context, persoanele mentionate mai sus se vor asigura ca victima este informata
corespunzator astfel cad alegerea in mod informal a solutiondrii problemei nu exclude posibilitatea
ca victima sa 1si doreasca si o rezolvare formala, in cazul in care hartuirea continua.

Procedura formaldi

Atunci cand persoana responsabilda de primire §i solutionare a cazurilor de hartuire
primeste o plangere/sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

1. sd inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru - anexa nr. 1 la
procedura;

2. sd se asigure cd victima Intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;

3. sa pastreze o evidenta confidentiala a tuturor discutiilor;

4. sa respecte alegerea victimei,

5. sd se asigure ca victima stie ca poate depune plangere/sesizare si la alte institufii care au
competente Tn domeniul hartuirii.

Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii, victima are dreptul de a
beneficia de suportul unui consilier din cadrul institutiei/angajatorului.

Victima poate fi asistatd de un reprezentat sindical sau al salariatilor pe parcursul
procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii.

Persoana responsabild de primire si solutionare a cazurilor de harfuire se asigurd de
informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita consiliere juridica sau psihologica.

Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai prin decizie a
conducatorului institutiei.

Pasul 1 - Depunerea plangerii/sesizarii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatamata in forma scrisd (olograf sau
electronic, dar obligatoriu asumatd prin semnaturd de catre victimd, cu respectarea protectiei
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datelor de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele
responsabile, in urma céreia se va Intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

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

1. Datele din plangere

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

2. Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei

Persoana responsabila sesizata trebuie:

a) sa comunice victimei posibilitatile de solutionare si sa analizeze solicitarile acesteia si
sa clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit i s3 consemneze decizia luata;

b) sd o indrume catre consiliere psihologica, juridica si sa consemneze masura propusa si
agreata;

c) sd se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit
acte de hartuire

Persoana responsabila sesizata trebuie:

a) sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sa raspunda plangerii;

b) sa se asigure ca presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamare;

¢) sa informeze presupusul hartuitor cu privire la politica institutiei in cazul hartuirii,
hartuirii sexuale, dar si cu privire la legislatia nationala in domeniu;

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

e) sa faciliteze, daca este cazul si doar Tn urma acordului prealabil al victimei, discutiile
intre cele doua parti;

f) sa se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeazd in termen de maximum 7 zile lucrdtoare de la depunerea
plangerii/sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabild propune conducatorului, daca este
cazul, masuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 - Ancheta

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

Persoana responsabila trebuie:

a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzata,

b) sa intervieveze separat alte parti terte relevante;

c) sa intocmeascd un raport al anchetei, care sd cuprindd sesizarea, investigatiile,
constatarile si masurile dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, sd propund modalitati de solutionare a sesizarii,
luand 1n considerare care este solufia potrivita pentru victima, prin consultare cu aceasta;

e) in cazul in care nu poate determina dacd faptele au avut loc sau nu, sa faca recomandari
pentru a se asigura cd nu este afectat climatul de munca, respectiv: informare, constientizare,
grupuri de suport;

f) sa {ind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

g) sd asigure pastrarea confidentialitatii tuturor Inregistrarilor referitoare la cazul
investigat;
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h) sa se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/sesizarii se realizeaza cel mai tarziu
in termen de 45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

Solutionarea plangerii/sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizarii reprezinta etapa finald a procedurii, in cadrul careia
persoana responsabild Intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si
masurile propuse, dupa caz, si pe care il va inainta conducerii institutiei/angajatorului.

Sanctiuni

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

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

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

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, 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.

Monitorizare si evaluare

Conducatorii compartimentelor i responsabilii cu gestionarea cazurilor de harfuire vor
monitoriza $i vor raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicarii prevederilor
ghidului privind prevenirea si combaterea harfuirii pe criteriul de sex, pana la sfarsitul primului
trimestru al fiecarui an, pentru anul precedent, inclusiv numarul de incidente Inregistrate si modul
in care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

Institutia publicd elaboreazd un raport anual privind implementarea prevederilor
Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii
morale la locul de munca, care va fi transmis catre Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse
intre Femei si Barbati.

6. Responsabilitati

Responsabil de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
- Asigura informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare.
- Asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita.
- Participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legatura cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale.
- Raporteaza conducatorului institutiei toate situatiile de tip hartuire care ii sunt aduse la
cunostinta.
- Coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sd furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire.
- Gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna cu
conducerea institutiei.
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- Realizeaza raportul de caz.

- Intocmeste raportul anchetei.

- Intocmeste un raport final prin care detaliazi investigatiile, constatarile si masurile propuse.

- Semneaza acordul de confidentialitate.

- Monitorizeaza si raporteaza conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicarii
prevederilor ghidului privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, inclusiv
numarul de incidente inregistrate si modul in care acestea au fost solufionate, precum si
recomandarile trasate.

- Realizeaza primirea si Inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special.

- Redacteaza procese-verbale intocmite.

- Pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.

Conducatori compartimente
- Monitorizeaza si raporteaza conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicarii
prevederilor ghidului privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, inclusiv
numarul de incidente inregistrate si modul 1n care acestea au fost solutionate, precum si
recomandarile trasate.

Director
- Asigura constituirea registrului de
plangerile/sesizarile.
- Elaboreaza raportul anual privind implementarea prevederilor metodologiei privind prevenirea
si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca.
- Elaboreaza ghidul privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a
hartuirii morale la locul de munca.

semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate

- Desemneazd prin decizie o persoand responsabilda pentru primirea $i solutionarea
plangerilor/sesizarilor.
7. Formular evidenta modificari
Nr Data Nr Semnétura
t' Editia | Data editiei | Revizia . : Descriere modificare conducitorului
crt. reviziel pag. departamentului
8. Formular analiza procedura
Nr. | Comparti- | Numesiprenume | Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
" ¢ conducitor drept
crt. men compartiment sau delegat Semnitura Data | Observatii | Semnitura Data
1. Comisia de Stoica Elena - 18.03. - - -
control intern Alice 2025
managerial -
Secretariat
tehnic
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9. Lista de difuzare a procedurii

1:; Compartiment Nume si prenume Data Semnd- Data ]1): tvig'f:;rrir;l Semnd-
. primirii tura retragerii procedurii tura
1 Conducere Haiducu Marian | 20.03.2025 - 21.03.2025
1 Conducere Tanasescu 20.03.2025 - 21.03.2025
Marilena Iris
1 Secretariat Stoica Elena Alice | 20.03.2025 - 21.03.2025
1 Secretariat Plesa Liliana 20.03.2025 - 21.03.2025
Isabel
1 Financiar Dutu loana 20.03.2025 - 21.03.2025
1 Administrativ | Serboianu luliana | 20.03.2025 - 21.03.2025
Carmen
1 Biblioteca Dumitru Lilieana | 20.03.2025 - 21.03.2025
1 Personal Smadea Mihaela 20.03.2025 - 21.03.2025
didactic auxiliar

1 Consiliul Dovleac Manuela | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Elena

1 Consiliul Popa Miana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Florentina

1 Consiliul Podaru Daiana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Hagima Eugenia 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Gabriela

1 Consiliul Dicu Diana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Dumitrescu 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Corina

1 Consiliul Coman Valentina | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Petrescu Catalin | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Petean Roxana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Maria

1 Consiliul Chircioaga Bianca | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Elena

1 Consiliul Pascu Bianca 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Floriana

1 Consiliul Chioveanu 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Stefania
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Nr. Compartiment Nume si prenume ]?at.a e Semni- Data .. ]1): tvig'f:;rrir;l Semna-
ex. primirii tura retragerii procedurii tura

1 Consiliul Ivan Marina 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral luliana

1 Consiliul Ilie Marian 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Chipuc Elena 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Saveanu Mariana | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Daniela

1 Consiliul Orasanu Lavinia | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Elena

1 Consiliul Georgescu 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Nicoleta

1 Consiliul Dejanu Mariana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Florescu Sebastian | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Victorian

1 Consiliul Badescu Diana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Adriana

1 Consiliul Stanciu Domnica | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Buga FElena 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Amalia

1 Consiliul Florea Ohmpla 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Sandoiu Matei 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Magdalena

1 Consiliul Chivu Rodica 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Florentina

1 Consiliul Isaroiu Aurelia | 20.03.2025 3 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Badea Marinela | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Dugu Marius 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Daniel

1 Consiliul Iancu Nicolae 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Adrian

1 Consiliul Ioan Radu Gabriel | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Sandu Simona 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Margescu Daniel | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral loan
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1:; Compartiment Nume si prenume ]?at.a e Semni- Data .. ]1): tvig'f:;rrir;l Semna-
. primirii tura retragerii procedurii tura

1 Consiliul Constantin 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Lavinia

1 Consiliul Nita Rodica 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Mihaela

1 Consiliul Sandu Stefan 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Cristian

1 Consiliul Paraschiv Ionel | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Cristian

1 Consiliul Banu Luiza 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Popescu Iuliana | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Constantin 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Roxana

1 Consiliul Arsene Constanta | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Babusl Mariana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Madalina

1 Consiliul Barbu Tatiana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Corina

1 Consiliul Costache Felicia = | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Florescu Dana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Maria

1 Consiliul Toneci Magdalena | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Alisa

1 Consiliul Ionescu Carmen 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Mioara

1 Consiliul Iordache Maria | 20.03.2025 . 21.03.2025
profesoral Magdalena

1 Consiliul Langa Cristina 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Liliana

1 Consiliul Matei Andreea 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Mihaela

1 Consiliul Ciobanu Ana 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Maria

1 Consiliul Nitescu Alina 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Pantazeanu 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Lavinia Elena

1 Consiliul Pantazicd Elena | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Nadia
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Nr. Compartiment Nume si prenume ]?at.a e Semni- Data .. ]1): txf:gl:)l;rrzr;l Semna-
ex. primirii tura retragerii procedurii tura

1 Consiliul Petrache Vicentia | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Proistosescu Elena | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Ristea Daniela | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Simona

1 Consiliul Stanoiu Maria 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Simona

1 Consiliul Sultan Raluca 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Andreea

1 Consiliul Stefan Veronica | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Marinela

1 Consiliul Tomescu Maria 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Claudia

1 Consiliul Toteanu Narcisa | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Elena

1 Consiliul Visan Niculina 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Ionica

1 Consiliul Zamfir Florentina | 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Nicoleta

1 Consiliul Zamfir Maria 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral

1 Consiliul Zamfira Tulia 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Luiza

1 Consiliul Zmarandescu 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Sofia

1 Consiliul Soare Cristina 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Elena

1 Consiliul Popa Claudia 20.03.2025 - 21.03.2025
profesoral Georgeta

10. Anexe/formulare

- F06-PO-97.01 - Hotarare C.A. privind desemnarea Responsabilului de primire si solutionare a

cazurilor de hartuire

- FOI-PO-92.01 - Decizie privind desemnarea Responsabilului de primire si solufionare a

cazurilor de hartuire

- FO1-PO-01.10 - Registrul de semnalare a cazurilor

- F02-PO-01.10 - Acord de confidentialitate
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