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1. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii: '

ert.

Scopul
Difuzérii

Exemplar
or.

Compartiment

Functia

Nume si
Prenume

Data
Primirii

Semnitura

1

2

3

4

5

6

1.1,

Aplicare

1

Comisia pri-
ind prevenirea
si combaterea
harfuirii pe
criterii de sex,
precutn gia
hartuirti mora-
le la locul de
munca

Membrii
Comisiel

Giumba Mihai
Stan Simona
Pavlicu Sorin

Stoica Mirona

15.03.2024

12,

Informare

electronic

Comisia pri-
ind prevenirea
si combaterea
haruirii pe
criterii de sex,
precum sia
hartuirii mora-
le la locul de
munci

.Respensabil
comisie

Giumba Mihal

15.03.2024

1.3.

LCvidenta

CEAC

Coordonator

Stanciu Vicleta

15.03.2024

—]

1.4.

Arhivare

Secretar

Secretar

Stan Simona

15.03.2024

2 Scopul procedurii

Procedura are rolul de a asigura sprijinirea persoanelor care se afld in situatii de hartuire
pe criteriv]l de sex si hirtuirii morale la locul de muncd precum §i promovarea asigurfirii

egalititii de sanse i de tratament intre femei si barbati.

3 Domeniul de aplicare

Procedura operationald se aplica tuturor angajatilor (personal didactic, nedidactic si auxiliar

interactioneazi in timpul programului de lucru.

) ai Liceului ‘Ichnologic Dimitric Leonida, precum si persoanelor cu care acestia



4 Documente de referinti

Legislatie europeani

Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000
Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 3 iulie

Legislatie national primard (legi, ordonante de urgenti)
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati. cu modificdrile si completarile

ultetioare;

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordonanta de wrgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i completirile ulterioare;
Ordonmanta Guvernulut nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancjionarea - tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completérile uiterioare
Legii nr. 202/2002, republicati, cu modificirile si completarile ufterioare, la:
Legea 198/2023 : :
.Legislatie nationalii secundari (hotdriri de guvern, ordine, etc.)
Hotérirea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei 1 barbafi.

5 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
a. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedurd

Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilititilor.

Consiliul
profesoral

Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolaré
cu personalitate juridicd, prezidat de céire director.

Hartuirea

Un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o perscani sa
se simtd ofensati, umiliti sau intimidard. Aceasta include simatiile in care
unei persoane | se solicitd si se angajeze in activitati sexuale ca o conditie a
angajérii persoanei respective, precum §i sifuafiile care creeazd un mediu
ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implici mai multe incidente si‘san
actiuni cu caracter repetitiv, care constitule hartuire fizicd, verbali si

nonverbald

Conduita
fizicd

Contact fizic nedorit, repetat {(atingeri necorespunzitoare ale corpului),
violenta fizici (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintrilor sau
recompenselor legate de locul de muncé, pentru a sclicita favoruri sexuale.

. Conduita
verbala

Comentariile privind aspectul, virsta, viata privata a unui angajat, comentarii
sexuale, povesti §i glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii
sociale repetate §i nedorite pentru intAlniri sau intimitate fizicy, insulte legate
de sexul angajatului sau alte caracteristici ale sale, observatii exagerat de
familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual, prin
telefon, c-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacid acestea sunt
ficute in mod sistematic/repetat gi dacd urmiresc, au ca rezultat san sunt
susceptibile s3 conduca la vitdmari fizice, psihologice, sexuale.

Comportament
nonverbal

Afigarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive sexual,
fluleraturi, priviei  insistente, dacd acestea sunt ficute in  mod




sistematic/repetat

7. | Hartuire Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cfitre un alt angajat
morala care este superionil sdu ierarhic, de citre un subaltern si/san de cétre un
angajat comparabil din punct de vedete ierarhic, in legiturd cu raporturile de
muneci, care si aiba drept scop san efect o deteriorare a conditiilor de munca
prin lezarca drepturilor sau demnitdtii angajatului, prin afectarea sindtétit sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia

8.
b. Abrevieri
Nr, Abrevierea ~ Termenul abreviat
crt. _
1. PO Procedura operationali.
2. E. Elaborare
3 V. Verificare
4, A, Aprobare
5 I Inregistrare
6 X Responsabil de actiune
-6 Descrierea procedurii

6.1 Prevederi generale

Hartuirea si harfuirea sexuald sunt contrare principiului egalitatii de tratament intre
birbati gi femei si constituie discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se
manifestd nu numai la locul de munca, dar si in ceea ce priveste accesul la munca, la formare
si promovare profesionala. In acest context, angajatorii si persoanele responsabile cu
formarea profesionald trebuie incurajate s ia masuri pentru a lupta impotriva- tuturor
formelor de discriminare pe critertul sexului si, in special, sd ia mdsuri preventive impotriva
hartuirii si hirtuirii sexuale la locul de muncd si in ceea ce priveste accesul la munca, la
formare §i promovare profesionala, in conformitate cu dreptul national gi practicile nationale:

6.2 Procedura de plingere/sesizare informare
'6.2.1 Procedura informali

Angajatii care sunt supusi hirtuirii ar trebui, daci este posibil, s& informeze presupusul
hartuitor ¢a percep comportamentul In cauza drept nedorit si deranjant.

Pot apirea situatii de hértuire in relafii inegale, adicd Inire o persoand cu functie de
conducere si o persoand cu funciie de executic. De asemenea, pot exista situatii In care nu
este posibil ca victima s 1l informeze pe presupusul hértuitor cu privire la faptul ci percepe
comportamentul Tn cauza drept nedorit i deranjant, de exemplu, presupusul harfuitor poate fi
chiar persoana desernnatd cu gestionarea cazurilor de hdr{uire sau superiorul victimel.

Daca o victima nu poate aborda direct un presupus hértuitor, el/ea va aborda superiorul
ierarhic al presupusului hértuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea
va comunica unui alt rteprezentant cu  rol de conducelfe a institufiei/




angajatorului/reprezentantului salariatilor sau reprezentantului sindical. In acest context,
persoanele mentionate mai sus se vor asigura ci victima este informata corespunzitor astfel
ca alegerea In mod informal a solutiondrii problemei nu exclude posibilitatea ca victima si 151
doreascd gi o rezolvare formald, in cazul in care hdrfuirea continui.
6.2.2. Procedura formaid .

Atunci cind Comisia de primire si solutionare ‘a cazurilor de hirfuire primeste o
plangere/sesizare de hirmire, aceasta trebuie:
1. sé inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;
2.'sd se asigure ¢d victima Tntelege procedurtle pentru solutionarea plangerii/sesizérii;
3. sd pistreze o evidentd confidentiald a tuturor discutiilor;
4. si respecte alegerea victimet;
5. sa informeze conducerea Liceului de aparitia si desfasurarea cazului.
5. sl se asigure ¢i viclima ylie ¢ poate depune plngere/ sesizare si la alie institu(ii care au
competente in domeniul harfuirii.
Pe parcursul procedurii de sclutionare a plangerii/sesizérii, victima are dreptul de a beneficia
de suportul unui consilier din cadrul institutiei/angajatorului.

7 Depunerea plangerii/sesizarii
7.1. - Depunerea pldngerii/sesizdrii
Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vitimats in forma scrisd (olograf sau
electronic, dar obligatoriu asumatl prin semniturd de citre victimé, cu respectarea protectiei
datelor de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia) sau verbald (discutie cu
. persoanele responsabile, in urma careia se va intocmi un proces-verbatl).

7.2- Raportul de caz
Comisia care a primit plangcrea/ sesizarea va demara rea.hzarea unui raport de caz
care va cuprinde:
1. Datele din plangere (mforma‘;ule relevante) furnizate
datele,
orele
faptele incidentului/incidentelor.
2. Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei
Comisia sesizata trebuie:
a) si comunice victimel posibilitdtile de solutionare si si analizeze solicitirile acesteia si sa
clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si si consemneze decizia luata;
b) si o indrume citre consiliere psihologici, ]undlca si sd consemueze mdsura propusi si
agreata,
¢) s4 se asigure ¢ se pastreaza un registru confidential despre desfisurarea anchetei.
3. Date rezultate din procesul de audiere gi consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit
acte de hartuire '
Comisia sesizati trebuie:
a) si ofere posibilitatea presupusului hirtuitor sa raspunda plangerii;
b) si se asigure ¢i presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamare;
¢) sd informeze presupusul hirtuitor cu privire la politica institutiei in cazul hértuirii,
hértuirii sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;



d) sa informeze presupusul hirtuitor cu privire la posibilele sanctiuni;
e) si faciliteze, dac3 este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile
intre cele dou# parti;

1) s& se asigure cd se pistreaza un registru confidential despre desfdsurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeazi in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea

pléngerii/sesizdrii, Prin raportul de caz comisia propune conducdtorului, dacé este cazul,
masuri de protectic a victimei cu respectarca prevederilor legale.

g)
h)

7.3 - Ancheta

Raportul de caz este inaintat, in functie de misurile dlapuse
- departamentului de resurse umane
- conducerii liceului
- comisiei de eticd

Comisia trebuie:

sd intervieveze separat victima §i perscana acuzaté;

- 33 intervieveze separat alte pérti terfe relevante;

sé decida daca incidental de harfuire a avut loc sau nu

sd Intocmeascd un raport al anchetei, care sd cuprindd sesizarea, investigatiile,

constatarile si masurile dispuse;

In cazul in care faptele au avut loc, sd propund modalititi de solutionare a sesizdrii,
ludnd in considerare care este solufia potrivitd pentru victima, prin consultare cu
aceasta; :

in cazul in care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, si faci recomandéri
pentru a se asigura ¢A nu este afectat climatul de munci, respectiv: informare,
congtientizare, grupuri de suport;

sd {ind o evidentd a tuturor ac;iu:nilor Intreprinse;

sd asigure pastrarea confidentialitdtii tuturor inregistrérilor referitoare la cazul

investigat;

sa se asigure ci procesul de solutionare a plangeril/ sesizérii se realizeazi cel mai tarziu
in termen de 45 de zile lucrdtoare de la data la care a fost fiicutd plingerea/sesizarea.

Solutionare
7. 1. Solutionarea plangerii/sesizdrii

Solutionarea plingerii/sesizarii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul cireia
persoana responsabild/comisia  intocmeste un raport final prin care detaliazd
investigatiile, constatirile si misurile propuse, dupé. caz, st pe care 71 va inainta
conducerii institutiel/angajatorului.
7.2, Plangerea/Sesizarea externd

Un angajat care a fost supus hirtuirii poate, de asemenea, si facd o plangere la alic
institutii care au competente in domeniul harfuirti.
- Inspectoratul Teritorial de Munca;
- Consiliul National pentru Combaterea Disctiminarii;

- instantele de judecata,

- organele de cercetare penald dacd hirtuirea este atit de grava, incit se incadreaza in

formele previizute de Codul penal



9 Sanctiuni

Orice persoan care a fost giisitd vinovata de hérfuire in urma investigatiilor, incalcaleand
conditiile polifice anti-hirtuire, poate fi supusé uneia dintre urmétoarele sanctiuni :

- Avertisment verbal sau scris

- Evaluarea nefavorabila a performantelor

- Reducerea salariului '

= Suspendare
- Concediere

10 Resurse
10.2.1 Resurse materiale
> echipamente IT si telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea
activitafii procedurale; '

> birotich si papetrie.

10.2.2 Resurse umane
» Comisia privind prevenirea si combaterea hirjuirii pe criterii de sex, precum si a
harmuirii morale Ia locul de munci;
» Consilieri
» Conducerea unitatii.

10.2.3 Resurse financiare
» bugetul necesar pentru realizarea activititii procedurale

11 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea Secretar | Comisia de |Director
ert. (operatiunea) Hartuire
1. | Primirea si Inregistrarea - L
plangerilor/sesizarilor In registrul special al
comisiei;
2 | Convocarea comisiei |
Redactarea proceselor verbale Intoemite in I
cadrul comisiei
4 | Pastreazd documentele elaborate/gestionate - I
atit in format electronic c¢at si pe support de
hartie
s, Analiza reclamatiei : V.
6 Raporteaza conducitorulul - X
institujiei/angajatorului loate siwatiile de tip
hirtuire care i sunt aduse la cunostinti
7 (estioneazi procesele de solutionare a X
plangerilor si/sau a masurilor disciplinare,
impreund cu conducerea liceului /CA.




8 Coopereazi cu angajatii In toate situatiile in X
care acestia sunt solicitafi s& furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui
_caz de hartuire
9 Asigurii suport si consiliere pentru angajatii X
afectati de un incident de tip hértuire,
situatiile expuse fiind confidentiale si
analizate cu atentia cuventta
10 | Seasigura cd incidentele In care se susfine X
existenta harfuirii sunt investigate cu
maximai seriozitate §i raportate in
conformitate cu normele legale in vigoare
12 Aprobare procedura
Conform C.A. din data 15.03.2023
13 Anexc/ formulare
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Difuzare Arhivare Alte
cod formularului elemente
formular Loc perigadi
Anexa 1 Declaratie de Secretar Director Comisia de Arhivi Sani
confidentialitate prevemie $1
combalere 2
harpuisii :
Anexa2 | Registru de plingeri Secretar Director | Comisiade | Arhiva 10 ani
: prevenire si
combaiers 4
harpitii
Ancxa 3 Ghid comportatmente Comisie Director Comisia de Arhiva 5ani
: : prevenire si
combatere a
harfuirii
14 Cuprins.
Muiniirul . R " .
componentei Denumirea componentei din eadrul procedurii Pagina
in cadrul :
procedurii
1 Lista-responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarca editiei sau, 1/9
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 - Scopul procedurii 2/9
3 Domeniul de aplicare 2/9
4 Documente de referinta 3/9
5 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/9
6 Descrierea proceduri 4/9




7 Depunerea plangerii 59
8 Solutionare 6/9
9 Sanctiuni 719
10 _ Resurse 719
11 Responsabilititi i raspunderi 719
12 Aprobare 8/9
13 Anexe si formulare 8/9
14 Cuprins 89




