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

Nr.| Elemente prwn:nd responsabilil/ Numele si Functia Data  |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
08.04.2025
1. }Elaborat SUMANARIU Secretar
ALINA ANA /
- 08.04.2025[
2. | Verificat SUMANARIU Conducitor compartiment
ALINA ANA
1 Avizat CLAPON Presedintele comisiei (08.04.2025 ‘]&: p
GABRIEL de monitorizare BI LELL
| 08.04.2025[,1 /" @ |
4, | Aprobat HUDAC Conducétor entitate ff&u:%u Yon {
VIOREL .
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
Salu, Data la
dupa care se
Nr.| caz, Component . L. lica
Ctr revizzi i i Modalitatea reviziel przﬂelgzril
ain revizuita e sau
cadrul revizia
editiel editie]
0 1 2 3 4
Descrierea Modificare continut conform reglementiarilor fegislative in
procedurii; vigoare;
Responsabilititi; Ee modifica responsabihititile persoanelor implicate in
Documente de esfasurarea activitdtn procedurate;
|. |Editia 1|referinta aplicabile |Adaugare: H.G. nr. 27 din 31.01.2025; 09.04.2025
activititii ISe modifica termenii uthizati din proceduré in conformitate cu
procedurale; legislatia in vigoare.
Definiti1 s1
abrevieri ale
termenilor utilizat

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

procedurii
Nr.| Scopul | Exemplar Departament Functia Numele si Data Semn
Ctr.} Difuzar nr. prenumele primirii { x¢yra
il
0 | 1 2 3 4 5 6 7
1 : 08.04.202
| TG&E& mmpam‘mentel_e: Conducitor: TOT s
1. [|Aplicare C{_:mtmrm organigramei in | .0 o rimente PERSONAL
vigoarc UL,
CLUBULUI
2 n
1 | HUDAC VIOREL[S: 042021 of 1
2. |Informare Conducere Conducétor entitate D MR TR A




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Clubul Sportiv Scolar ”"Unirea” lasi

Procedura operationala
Hartuirea la locul de munca

Editia: |

Revizia: 1

Pag. 3/18

Cod: PO-01.12

Exemplar nr. 1

<

—

. : ‘L 08.04.202
| o o SeLret&}rl‘at_u} tehnic¢ SUMANARIU s
3. |Evidenta Comisia de monitorizare |al c::}'mls'ml de ALINA ANA
monitorizare
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4. Scopul procedurii

Prezenta proceduri operationala este elaboratd cu scopul de a stabili modul unitar de respectarea a principiului
egalitdtii de sanse, al excluderii privilegiilor st discrimindrii, precum si de excludere a oricarui comportament

care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnitdfii, integritdfu fizice ori mentale a personalului
unititii de invatimant, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in cadrul unititii de invatimant in ceea ce priveste:

-conditiile de incadrare in muncai, criteriile si conditiile de recrutare, selectare si promovare, accesul la toate
formele si nivelurile de orientare, formare si perfectionare profesionala;

-protectia gi securitatea sociala;

- sistemul educational,

-asigurarea libertatit de circulatie;

-asigurarea linistii si ordinii publice;

-alte domenii ale vietii sociale.

6. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale

s Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatfaméantulul preuniversitar;

e Legeanr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse $i de tratament intre femei g1 barbafi;
¢« Lege nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) — Republicare;

e [Legeanr. 151 din 23 iulie 2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

e Legea nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea si completarca Legu nr. 53/2003 - Codul muncii.
precum si a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

» Ordinul nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarca Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice;

« Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatimant preuniversitar;

e Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea §i sancf{ionarea tuturor formelor de discriminare™)
**3} — Republicare;

¢ Hotirdrea nr. 970 din 12 octombrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea st combaterea
harfuirii pe criteriul de sex, precum si a hérjuirii morale la locul de munca;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtifor de invatamaént preuniversitlar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor pubhice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

e Hotédradrea nr. 27 din 31.01.2025;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
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preuniversitar

gtr* Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

r.

Autoritate public3, institutie publici, companie/societate najionald, regie autonoma,

I. |Entitate publicd |societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu
public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere Tn concordanti cu obiectivele acestela $1 cu
Control reglementdirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
2. - tern eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele s
managerial procedurile. Sintagma "control intern managerial” subliniazad responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3. | Departament Directiie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment,
Conducatorul
4. |departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentulu
1)
Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a

5. |Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilititilor;

| Procedura Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfiisoard la nivelul unuia sau

6. P $

operationala (PO)| mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cdnd deja au fost

7. |Editie procedurd |realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modific8rile din structura
procedurii depagesc 50% din conginutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,

8. |Revizie proceduri componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd, de reguld, sub 50%
din continutul procedurii;

Proceduri Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe suport hartie

2. |documentata sau in formal electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem g1
proceduri operationale;

Unitatea de Invitamant acreditati sau autorizatd sa funcf{ioneze provizoriu, care este
Unitatea de parte din sistemul national de Tnvitdimant preuniversitar, avand ca elemente
(. |Invatamant cu definitorii; actul de inflintare, actul de mentinere a acreditérii, patrimoniu, cod de
personalitate identificare fiscald, sigiliu cu stema Romadniei si denumirea Ministerului Educafiei,
juridica precum si cont deschis la Trezoreria Statului, pentru unitatile de invd(dmaént de stat,
respectiv cont bancar, pentru unititile de invitamant preuniversitar particulare §i
contestonale;
Beneticiarn
1] primari at Anteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
educatiei si forma de educatie preuniversitara;
formérii
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invitidmantul antepregcolar (3 luni - 3
ani) si invatdmantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzdnd grupa mici, grupa
12 [nvatimant mijlocie si grupa mare; invitdmantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa

pregititoare si clasele [ — IV; invatdmaéantul gimnazial, cu duratd de 4 ani, care
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cuprinde clasele V — VIII; invatdmantul liceal, cu o duratd, de regula de 4 ani;
invatdmantul postliceal, inclusiv prin invatidmantul tertiar nonuniversitar, cu durata
intre 1 §i 3 and;

13.

Tnvﬁtarea

Munca intelectuald si fizicd desfasurala in mod sistematic de cétre pescolari/elevi,

insivederea insuCiril continutului ideatic si formarii abilitdtilor necesare dezvoltirii
continue 2 personalitiitii;

14,

Discriminare

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinté, pe baza de rasd, nationalitate,
etnie, limbad, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexualé, varsti,
handicap, boala cronicd necontagioasi, infectare HIV. apartenenti la o categorie
defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau cfect restringerea,
inldaturarea recunoasterii, folosin{ei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului §i a libertdtilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de legislatia in
vigoare, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domemi ale
vietil publice;

15.

Violenta
psihologica
- bullying

Actiunea sau seria de actfiuni fizice, verbale, relationale si1/sau cibernetice, intr-un
context social dificil de evitat, sdvirsite cu intentie, care implica un dezechilibru de
putere, au drept consecinta atingerca demnitatii ori crearca unei atmosfere de
intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoarc, indreptate impotriva unei
persoane sau unuil grup de persoanc §i vizeaza aspecte de discriminare si excludere
sociald, care pot fi legate de apartenenta la 0 anumit3 rasi, najionalitate, etnie, religie,
categorie sociald sau la o categorie defavorizatd ori de convingerile, sexul sau
orientarea sexuald, caracteristicile personale, §1 care se destasoard in institugiile de
invatAmant preuniversitar si in toate spatiile destinate educatiei si formérii
profesionale;

16.

Principiul
nediscriminarii

In baza ciruia accesul si participarea la educatia de calitate se realizeaza fari
discriminare, inclusiv prin interzicerea segregarii scolare;

17.

Hartuire

Comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald. care face o persoand s se simta
ofensatd, umilitd sau intimidati. Accasta include situatiile Tn care unei persoanc i se
solicitd sd se angajeze in activitafi sexuale ca o conditie a angajarii persoanei
respective, precum §i situatiile care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor.
Hartuirea implicd mai multe incidente gi/sau acfiuni cu caracter repetitiv, care
constituie hirtuire fizici, verbali si nonverbali,

18.

Abordarea
integratoare de
gen

Mabilizarea tuturor politicilor st masurtlor generale in mod specitic in scopul
realizirii egalitatii, ludnd in considerare In mod activ $i deschis, in stadiul de proiect.

posibilele efecte asupra respectivei situatii a femeilor g1 a barbatilor;

16.

Diviziunea de
gen a muncii

Alocarea de slujbe sau tipuri de activititi diferite femeilor si barbatilor:

20.

[Integrarea
perspectivei de
gen

Orice problem3 sau preocupare determinaté de diferentele de gen gi/sau de diferentele
de sex dintre femei si barbati. Mai mult, aceasta presupune organizarea,
imbundtitirea, dezvoltarea si evaluarea procesclor politice, astfel incét o perspectiva
a egalititii de gen si fie Tncorporati in toate politicile la toate nivelurile vietit publice
si In toate domeniile, respectiv in sectorul public si privat, in domeniul muncii,
educatiei, sAndtatii, 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 implicatilor pentru femei g
barbati ale oricarei actiuni planificate, inclusiv ale legislatiei. politicilor sau
programelor, in toate domeniile §i la toate nivelurile enumerate mai sus;

21.

Monitorizarea si
evaluarea de gen

Procesul care necesitd integrarea perspectivet de gen in practicile de monitorizare,
raportare §i evaluare a tuturor politicilor s1 planurilor, atit la nivel de procese si
contributii, cit si in ceea ce priveste rezultatele si impactul acestora, pentru a afla cum
anumite programe si proiecte specifice afecteaza viata femeilor s1 barbatilor s1 pentru
a face ca inegalitdtilc sd nu se perpetucze.




Editia; |
Revizia: 1
Pag. 7/18

MINISTERUL EDUCATIE! SI CERCETARI
Clubul Sportiv Scolar "Unirea” lasi

Procedura operafionald
Hartuirea la locul de munca

Cod: PO-01.12 Exemplar nr. 1

7.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Ctr. _
l. EP Entitate Publica
2. PO Procedurd operajionald
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. ANES Agentia Natgionala pentru Egalitatea de¢ Sanse intre Femei s1 Barbati

8. Descrierea procedurii

Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii $1 al bunei-credinte.

Orice salariat care presteazd 0 munca beneficiazd de conditii de muncd adecvate activitdatii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate gi sdndtate In munc4, precum §i de respectarea demnittii st a constiintei sale, fara
nicio discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum gi dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisad orice discriminare bazata pe criteriui de sex cu privire
la toate elementele $1 conditille de remunerare.

Asigurarea egalitifii de sanse si de tratament Tntre femei gi bérbati este fundamentalid si orice forma de
manifestare a relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzisd, fiind considerata o forma de incélcare
a demnititii umane si de creare a unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

in unitatea de TnvataAmant si in toate spatiile destinate educatiei i formarii profesionale, precum §1 In cadrul
activitdtilor desfisurate in mediul online de unitatea de Tnvéjimaint sunt interzise discriminarile, cu exceptia
masurilor afirmative dispuse de legislatia in vigoare. Sunt interzise manifestarile $i propaganda de natura politica
$i prozelitismul religios.

Orice discriminare directi sau indirectdl faid de personalul unititii de Tnvatdmant, discriminare prin asociere,
hartuire sau faptd de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetijenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociala, trasituri genetice, sex, orientare sexuali, varsta, handicap, boala ¢ronicad necontagioasi, infectare cu H1Y,
optiune politicd, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala, apartenen{a la o
categorie defavorizata, este interzisi.

Constituie discriminare direct orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, intemeiat/a
pe unul sau mai multe dintre criteriile previazute mai sus, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea
ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutrd care are ca efect
dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand in baza unuia dintre criteriile prevazute mai sus, in afard
de cazul in care acea prevedere, aciiune, criteriu sau practici se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim,
si daci mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate $i necesare.

Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare s@vargit(d) impotriva unel
persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor prevazute mat sus,

este asociatd sau prezumats a fi asociatd cu una sau mai multe persoane apariinind unei astfel de categorii de
persoane.

Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plingere sau sesizare a organelor
competente, respectiv 1a o actiune in justitie cu privire la incdlcarea drepturilor legale sau a principiului
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tratamentului egal si al nediscriminirii.

Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si utilizeze o forma de
discriminare, care are la bazd unul dintre criteriile previzute mai sus, impotriva uneia sau mai multor persoane
este considerat discriminare.

Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectelc pe care le genereazi, favorizeazd sau defavorizeazi
nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoani, un grup de persoane sau 0 comunitate fat
de alte persoanc, grupuri de persocane sau comunitifi atrage rispunderea contraventionald, dacd nu intrad sub
inctdenta legii penale.

Conducitorul unititii de invitimént are obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiec#irei categorii de

personal. In acest sens. acegtia au obligatia s& excluda orice formi de discriminare si de hiirtuire, de orice natura
st in orice situatie, cu privire la personalul din subordinc.

Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeazi prin:

a. prevenirea oricdror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv a unor actiuni
afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucurd de egalitatea sanselor:

b. mediere prin solujionarea pe cale amiabila a conflictelor aparute in urma savarsirii unor acte/fapte de
discriminare;

¢. sanctionarea comportamentului discriminatoriu.

Unitatea de Invatamant aplicd angajatilor principiul nediscrimindrii cu privire la:

a. condifiile de incadrare in muncai, criteriile §i conditiile de recrutare, selectarc si promovare, accesul la toate
formele si nivelurile de orientare, formare si perfectionare profesionali;

protectia si securilatea sociali;

serviciile publice sau alte servicii, accesul la bunuri si facilitati;

sistemul educational,

asigurarea libertatii de circulatie;

asigurarea linistii st ordinii publice;

alte domenii ale vie{ii sociale.

W o- PO o

Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinga in privinia unui anumit loc de
muncd In cazul in care, prin natura spectfici a activitdtlii in cauza sau a conditiilor in care activitatea respectiva
este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu conditia ca scopul si fie legitim
si cerintele proportionale.

Specificatii privind hartuirea Ia locul de munca

Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la bazi unul dintre criteriile de rasi. nationalitate, etnie,
l[imbd, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boald cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenenti la o categoric defavorizati sau pe baza oricéirui alt criteriu care are ca
scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii, care are ca scop sau ca efect
lezarea demnitdf{n personalului unitatit de invitdmant si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant,
umtlitor sau ofensator.

Hirtuirea poate si apara atit intre persoane de sex diferit, cit gi inire persoane de acelasi sex.

Hirtuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra st in cazul relatiilor inegale la locul de
muncd, de exemplu, intre conducerea unitdtil de invatdmant $i angajati, dar nu in mod exclusiv. Relatiile de
putere pot lua forme multiple st se pot manifesta subtil s1 imprevizibil (angajatit din pozitii subordonate nu sunt
intotdeauna numai victime). Orice tip de harfuire este interzis. atit la locul de munca, cit si in afara acestuia,
cdnd este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasari in interes de serviciu, scsiuni de formare sau
conferinjc, inclusiv in relatie cu beneficiarit unitatii de invatdmant.

Constituie hirtuire morald la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate
aduce atingere demniti{ii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati. punind in pericol
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munca lor sau degradiand climatul de lucru. Stresul §i epuizarea fizicd intra sub incidenta harguirii morale la locul
de munca.

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

a. aparitia unor divergenfe de opinii, ugoare conflicte interpersonale care s¢ pot rezolva la nivelul
persoanelor implicate, dar care, dacd riman nerezolvate, pot degenera;

h. instalarea treptatd a starii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate indreptate de citre o
persoand sau de un grup de persoane impotriva alteir persoane;

c. o stare de tensiune accentuatlld care necesitd interventia conducatorului unitdtii de invitamant, in vederea
medierii conflictului, pentru a evita ¢scaladarea acestuia;

d. stigmatizare si/sau izolare sociala la locul de munca, concedierea sau constrangerea victimel de a
demisiona de la locul de munca, fapt care diminueazi sanscle acesteia de a s¢ Incadra din nou, la alte
locuri de munca.

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

» Conduita fizicad - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului), violenja tizica
(inclusiv agresiunca sexuald), utilizarea amenintdrilor sau recompenselor legate de iocul de munci, pentru a
solicita favoruri sexuale.

» Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat, comentarii sexuale,
povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate $i nedorite pentru intalniri 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, daci acestea sunt tacute In mod sistematic/repetat $i dacd urmaéresc, au ca rezultat
sau sunt susceptibile si conduci la vatamari tizice, psihologice, sexuale.

» Comportament nonverbal: afigarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive sexual,
fluierituri, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Alte exemple:

» manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

» insinuiri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste’/homofobe, fdcute in mod sistematic/repetat;

» folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitidti sau ironizarea unei persoane cu

dizabilitati; « comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd sd cauzeze stanjeneala

sau suferinti;

» atentie nedoritd, precum spionare, urmirire permanentd, sicanare, comportament exagerat de familiar sau
atentie verbald orl tizicl 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 privatd a unei persoanc,

s intrebiri nejustificate, inoportune sau persistente despre vérsta, starea civild, viata personald, interesele sau
orientarea sexuald a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasiali sau etnicd a unei persoang,
inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

» avansuri sexuale nedorite, solicitan repetate de acordare a unei intalniri sau amenintan,;

» sugestii privind faptul ca favorurile sexuale i pot aduce unei persoane promovarea profesionall sau
cd, dacd aceasta nu le acordda, atunci caricra sa va avea de suferit.

Exemple de atitudini care sunt legitime In relatia cu angajatul, fiind prerogative ale angajatorului, $1 nu
constituie hartuire:

» supravegheazi direct angajatii, inclusiv stabilind asteptérile de performanta si oterind teedback despre
performanta muncii;

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

= ia masuri disciplinare rezonabile;

» di directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facutd activitatea;




MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII Editia: |

Clubul Sportiv Scolar ”Unirea” lasi

Procedura operationala

o : - Revizia: 1
Hartuirea la locul de munca

Pag. 10/18

. ‘.}

- L
l .1'--I o
'En'.. =
-

o
n
e
=X
|
n
o
B

[+
[

Cod: PO-01.12 Exemplar nr. 1

s solicitd actualizir sau rapoarte;
s aprobi sau refuza solicitarile de timp liber.

Specificatii privind modul de sesizare

Victima poate depune plangere/sesizare persoanet responsabile/comisieil de primire si solutionare a cazurilor in
oricare dintre situatiile specificate lit. a)-d) de mai sus, in forma scrisd, olograt sau electronic, dar obligatoriu
asumatdi prin semnaturd de citre victimi, cu respectarea protectiet datelor de identitate, in vederea asigurarii
protectiei acesteia, sau poate depune o sesizare verbald persoanei responsabile/comisiei de primire si solutionare
a cazurtlor, in urma careia se va intocmi un proces-verbal.

Plangerea/Sesizarea poate {1 formulatd de persoana vatimata in torma scrisd (olograt sau electronic, dar
obligatoriu asumata prin semniturd de citre victimi, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in vederea
asiguréirii protectiei acesteia) sau verbald (discutie cu persoancle responsabile, in urma céreia se va intocmi un
proces-verbal).

Etapele pe care le poate urma victima actelor de hartuire pe criteriul de sex s1 de hartuirec morala la locul de
munci sunt:

a. abordarea directd a presupusului héartuitor sau, dacd o victima nu poate aborda direct un presupus
harjuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit
51 deranjant;

b. informarea persoangl responsabile/comisiel de primire si solutionare a cazurilor de harfuire asupra
oriciror actiuni sistematice/repetate de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morald la locul de muncai;
incercarea solutiondrit amiabile a cauzei;

d. sesizarea instanfei de judecata.

Angajatii care sunt supusi harguirii ar trebui. daca este posibil, sd informeze presupusul hiartuitor cd percep
comportamentul in cauza drept nedorit st deranjant.

Pot apirea situatit de harfuire in relafin 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 si il informeze
pe presupusul harfuitor cu privire la faptul cd percepe comportamentul in cauza drept nedorit 1 deranjant, de

exemplu, presupusul harfuttor poate f1 chiar persoana desemnatd cu gestionarea cazurilor de hiarfuire sau
superiorul victimel.

Daci o victima nu poate aborda direct un presupus hirtuitor, el/ca va aborda superiorul ierarhic al presupusului
hartuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea va comunica unul alt reprezentant cu rol de
conducere a unitatii de invatimant/reprezentantului salariatilor sau reprezentantului sindical. In acest context,
persoanele mentionate mai sus se vor asigura cil victima este informatd corespunzitor astfel ci alegerea in mod
informal a solutiondrii problemeil nu exclude posibilitatea ca victima sa isi doreasca s1 o rezolvare formala.
in cazul in care hirtuirea continua.

Personalul unititii de invitimant, victimid a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sd dovedeascd
elementele de fapt ale hirtuirii morale, sarcina probei revenind conducétoruiui unitdtit de invitdmaint, in
conditiile legislatiie Tn vigoare.

Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de harfuire morald la locul de munca nu trebuie dovedita.

Persoana responsabilid/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de harfuire

Conducatorul unitatii de invatadmant desemneaza prin act administrativ o persoani responsabili sau, dupi caz,
constituie o comisie pentru primirea si solufionarea plangerilor/sesizarilor.

[.La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupd caz, a membrilor in Comisia de primire si
solutionare a cazurilor de hiartuire, persoana responsabila/membrii comisiei va/vor semna un acord de
conlidentialitate, a cirui model se regése(te prezentei proceduri.

[.a nominalizarea Comisiei de primire $i solutjionare a cazurilor de hartuire se va {ine scama de:
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« cchilibrul intre sexe - reprezentare paritara femei/barbaii, in functie de speciticul domeniului de¢ activitate,

» conduita etica si profesionali a persoanelor desemnate sa facd parte din comisia care va ancheta cazul de

hartuire;

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

« face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariagilor;

nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/iehnician egalitate de sanse;

» posibilitatea de¢ a introduce in cadrul echipel un expert extern.

Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si tunctia lor va h afigat In incinta unititii de
invatamant si diseminat tuturor angajagilor. Modelul tabelului se regdse(Cte ancxat prezentei procedurl,

Atunci cdnd persoana responsabild/Comisia de primire si solufionare a cazurilor de hartuire primeste o
plangere/sesizare de hadrtuire, aceasta trebuie:

» si inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante n registru;

=  s3se asigure ¢d victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;
» si piistreze o ¢videnta confidentiald a tuturor discutiilor;

» s respecte alegerea victimen,;

sa se asigure ¢i victima stie ci poate depune plangere/sesizare si la alte institutii care au competente in
domeniul harjurii.

Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii, victima are dreptul de a beneficia de suportul unui
constlier din cadrul unitatii de invatamant.

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

Comisia sc asigura de informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita consiliere juridica sau
psihologicé.

Raportul de caz si Ancheta

Persoana desemnatd/Comisia care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz,
a carui mode! se regidseCte anexat prezentel procedurt.

Raportul de caz se realizeazii in termen de maximum 7 zile lucrdtoare de la depunerea plngerii/sesizarii. Prin
raportul de caz persoana responsabild/comisia propune conducatorului, dacid este cazul, masuri de proteciie a
victimei cu respectarea prevederilor legale.

Raportul de caz este inaintat, in functie de mésurile dispuse: departamentulul de resurse umane/conduceris
institutici/expertului egalitate de sanse/consilierulul de etica.

Persoana responsabild/Comisia trebuie:

» sA intervieveze separat victima gi persoana acuzati;

» s3 intervieveze separat alte parii terie relevante;

» si intocmeasca un raport al anchetei, care sd cuprindd sesizarea, investigatiile, constatarile $i masurile

dispuse;

e in cazul in care faptele au avut loc, sd propuna modalitati de solutionare a sesizdrii, ludnd in considerare
care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;

e Tn cazul in care nu poate determina daci faptele au avut loc sau nu, sd facd recomandari pentru a s¢
asigura ¢ nu este afectat climatul de muncai, respectiv: informare, constientizare, grupuri de suport;

» sitind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

» si asigure pistrarea confidentialitdtii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

» 54 se asigure ci procesul de solutionare a plangerii/sesizérii se realizeazd cel mal tirziu in termen de
45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

Solutionarea plangerii/sesizarii
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Solutionarea plangerii/sesizérii reprezintd ectapa finald a procedurii, In cadrul c#reia persoana
responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliazi investigatiile, constatéirile si misurile propuse,
dupd caz, si pe care il va Tnainta conducerii unititii de invitimant.

Plingerea/Sesizarea externi

Un angajat care a fost supus hirtuiril poate, de asemenea, si [acl o plangere [a alte institutii care au competente
in domeniul hirtuirii.

Aceste plangeri se pot face la:

e inspectoratul teritorial de munci;
e Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

o instaniete de judecati;

» organele de cercetare penald daca harfuirea este atat de gravi, incit se incadreazi in formele previzute de
Codul penal.

Specificatii privind sanctiunile aplicabile

Fiecare angajat are dreptul la un loc de muncai lipsit de acte de hartuire morali.

Constituie hartuire morald la locul de munci si se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal, dupi
caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care cste superiorul siu ierarhic,
de cétre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdtura cu raporturile
de muncé, care sd aibd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munc# prin lezarca drepturilor sau
demnitdti angajatului, prin afectarea sanatati sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional
al acestula, comportament manifestat in oricare dintre urmdtoarele forme:

a conduitd ostild sau nedoriti;

s comentarii verbale;
s actiuni sau gesturi.

Constituie harfuire morald la locul de munca orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate
aduce atingere demnititii, integritdfit fizice ori mentale a unuil angajat sau grup de angajati, punand in pericol
munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul s1 epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul
de munca.

In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membtii de sindicat inainteaza conduc#torului unitatii
de invitimént o plidngere sau 1nitiazd procedurt in scopul asigurdril respectdrit drepturilor lor, beneficiazd de
protectie impotriva oricirui tratament advers din partea angajatorului.

Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare a solicitdrii sau
exercitdrii unuia dintre drepturile sale este interzis.

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintii bazata pe doui sau mai mulite criterii previzute de legislatia

in vigoare constituie circumstantd agravantd la stabilirea rdspunderii contraventionale dacd una sau mai multe
dintre componentele acesteia nu intrd sub incidenta legii penale.

Salariatul care se considerd victima unui tratament advers din partea angajatorului se poate adresa instantei de
judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de despigubiri st restabilirea sttuatiei anterioare sau
anularea situatiei create ca urmare a tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza cdrora poate fi
prezumati existenta respectivului tratament.

Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discrimminat, direct sau tndirect, inclusiv cu privire la
salarizare. formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munci, din cauzi ci a fost supus sau
ci a refuzat sa fic supus harfuirii morale la locul de munca.
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Personalul unitétii de Invatimant care sdvarseCte actle sau fapte de harfuire morali la locul de munca raspunde
disciplinar, in conditiile legislatiei in vigoare si ale regulamentului intern al unititil de invatdmant. Rdspunderea
disciplinard nu inldturf raspunderca contraventionald sau penald a angajatulul pentru faptele respective,

In cadrul unitatii de invatdmant se va sanctiona disciplinar orice persoani despre care s-a dovedit ¢ a har{uit
o altd persoani, aceasta putind duce inclusiv pand la concedierea de la locul de munci.

Aplicarea oricirei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile legislatiei aplicabile in

materie. Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hérfuire. Se vor aplica

sancliuni proportionale,
pentru a se asigura ¢a incidentele de harguire nu sunt tratate ca tiind comportamente normale/tolerabile.

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preteringd bazatd pe doud sau mai multe criterni previzute de legislatia
in vigoare constituie circumstantd agravantd la stabilirea rdspunderii contraventionale dacd una sau mai multe
dintre componentele acestela nu intrd sub incidenta legii penale.

Constituie contraventie hartuirea personalului unitatii de invdtdmant pentru motivul cd apartine unei anumite
rase, nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza
convingerilor, varstei, sexulul sau orientdril sexuale a acestela, intr-un raport de muncéa si protectfie sociala, cu
exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare, manifestatd in urmatoareie domenit:

= inchelerea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

e stabilirea st modificarea atributiilor de serviciu, locului de muncd sau a salariului;
« acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentind salariul;

= formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea protesionalé;

s aplicarea misurilor disciplinare;

a dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitidtile acordate de acesta;

s orice alte conditil de prestare a muncit, potrivit legislagiei In vigoare.

Constituie contraventie, refuzul de a angaja in muncid o persoand pentru motivul ci aceasta apartine unet
anumite rase, nationalitafl, etni, religil, categoriit soclale sau uneil categorn detavorizate or1 din cauza
convingertlor, varsiel, sexulul sau orientaril sexuale a acestela, cu exceptla cazurilor prevazute de legislatia In
vigoaare.

Constituie contraventie, conditionarea ocupérii unui post prin anunt sau concurs, lansat de unitatea de
invatdmant, de apartenenia la 0 anumitd rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau la o categorie
detavorizata, de virsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor.

Nu poate ocupa/exercita o funcgie didacticd de predare, de indrumare si control, didacticd auxiliari,

administrativd sau orice activitate didacticd sau de conducere in sistemul de inva{iAmant preuniversitar persoana
care a fost condamnatdd penal definitiv pentru sévirsirea cu intentie a unei intractiuni contra vietll, integritéitii

corporale sau sandtidtii, contra libertdtii persoanei, rele tratamente aplicate minorului, hirjuire, tratic de minori,
proxenctism, infractiuni contra libertdtii si integritatii sexuale, luare si dare de mita, trafic de influenta, fals si uz
de tals, turt calificat, pentru care nu a intervenit reabilitarea.
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Specificatii privind misurile si obligatiile conducitorului unitatii de invatamant

Conducitorul unitiatii de invitdmant si persoancle desemnate de cidtre conducere, care intervin in situatil de
hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul de munca, trebuie si respecte urmditoarele principil
specifice:

a. respectarea drepturilor omului si a libertétilor fundamentale;
promovarea egalitdtii de sanse si de tratament intre femei gi barbati si eliminarea discriminaru directe si
indirecte pe criteriul de sex;

¢. comunicarea si colaborarea cu aiti specialisti din cadrul departamentelor de specialitate ale unitatn de
invatamant;

d. culegerea si analizarea datelor si informatiilor privind ecgalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbat
la mivelul umtatii de invatdmant;

e. elaborarea unor rapoarte, studii, analize si/sau prognoze privind aplicarea principiului egalitiii de sanse si
de tratament intre femel si barbati, in domeniul specific de activitate;

f. cooperarea, colaborarea si realizarea schimbului de informatii, dupd caz, cu autoritd{ile centrale s1 locale, cu
institutiile de invatdmant si de cercetare, cu organizafli neguvernamentale;

g. asigurarea informirii de specialitate pentru conducerea unitétit de invatamant in legéturd cu respectarea
legislatiei Tn domeniu;

h. participarea efectivd la activitdfile angajatorului privind programarea, identificarea, formularea, finantarea,
implementarea §i evaluarea in cadrul proiectelor/programelor initiate la nivelul institufiei/companiel. din
perspectiva includerii si monitorizarii aspectelor referitoare la asigurarea egalitdfii de sansc intre femei §i
barbati.

In vederea respectarii si promovirii egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati s1 in vederea
eliminarii discriminarii directe si indirecte pe criteriul de sex, in cdmpul muncii. este necesar ca unitatca de
invatamaint s promoveze urmitoarele masuri;

a. formarea continui §i dezvoltarea carierei;
b. organizarea muncii, conditiile de munci i mediul de munca:
¢. asigurarea tratamentului egal in ceea ce priveste sdnatatea si securitatea in munca.

Conduc#torul unitatii de invdtdmant are obligatia de a lua orice masuri nccesare in scopul preveniril i
combaterii actelor de harfuire morald la locul de munci, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern de
sanctiuni disciplinare pentru angajatii care sivarsesc acte sau fapte de harfuire morala la locul de munca.

Totodati, unitatea de invatidmant se obliga si asigure un mediu sigur pentru to{i angajatii, fara discriminare
pe bazi de rasd, nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta.
dizabilitate, boald cronicid necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizatd sau pe baza
oricdrui alt criteriu care are ca scop sau efect restrdngerea, inlaturarea recunoasteril, folosintel sau exercitarii, in
conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertdjilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de legislatia
in vigoare, in domeniul politic, economic, social §i cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Este interzisa stabilirea, in orice formai, de reguli sau miasuri interne care s oblige, sa determine sau sa indemne
angajatii la savArsirea de acte sau fapte de hirtuire morala la locul de munca.

Conducitorul unititii de invataméant are obligatia sd asigure egalitatea de sansc si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legisiatiei specifice aplicabile fiecdrei categori de
personal. In acest sens, acestia au obligatia sa excluda orice forma de discriminare §i de hartuire, de orice naturi
si in orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

Conducatorul unitatii de invatiamant va aplica o politicd de tolerantd zero pentru hédrjuirea pe criteriul de sex
si hirfuirea morali la locul de muncd, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele 51 va investiga
toate acuzatiile de hirfuire.

Specificatii privind monitorizarea si evaluarea

Unitatea de invatdmant cunoaste importanta monitorizarii masurilor privind prevenirea i combaterea harfuirii
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pe criteriu de sex, precum $i a harjuirii morale la locul de munca sl s¢ va asigura de aplicarea acestora.

Conducatorii  directiilor, serviciilor, compartimentelor ¢i responsabilul cu gestionarea cazurilor de
har{uire/Comisia de primire Ci solutionare a cazurilor de harfuire vor monitoriza si vor raporta conducerii unitatii
de Tnvatamant modalitatea de respectare a aplicarii prevederilor prezentului ghid, pand la sfarsitul primului
trimestru al fiecdrui an, pentru anul precedent, inclusiv numirul de incidente inregistrate si modul Tn care
acestea au fost solugionale, precum §i recomandirile trasate

Unitatea de invitdmant elaboreaza un raport anual pe care il va transmite catre ANES cu privire la
implementarea masurilor privind prevenirea si combaterea harfuiril pe criteriul de sex, precum §i a hdarjuiri
morale la locul de munca.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

o nNETLine eviderla s nreg)streara

procadunie;

» analizeaz2 procedirile;

* distribuie compartimentelor copii sau fiCiae in fonmeat electranic ale
procedurilor; o Tndosariazi originalul proocedurilor (i a copiilor retrase.

Conducatorul unitiatii de invatamant

e asigurd egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine;

o asigurd excluderea oricarei forme de discriminare gi de harfuire, de orice naturd si Tn orice situatie, cu
privire la personalul din subordine;

» dispune sanctionarea oricdrui comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limbad, religie, categorie
sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenentd la o categorie defavorizatd, vérstd, handicap, statut
de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori
ofensiv;

e asigura luarea masurilor necesare prevenirii si combaterii actelor de harjuire morala la locul de munci;

+ prevede in regulamentul intern sanctiuni disciplinare pentru angajatii carc sdvargesc acte sau fapte de
hartuire morald la locul de munci;

» aduce la cunostinta salariatilor, prin intermediul structurilor de specialitate prevederile reteritoare la
prevenirea Ci combaterea hirtuirii pe criteriul de sex, precum Ci a hértuirii morale la locul de muncé;

» sc asigura de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hirguire pe criteriu de sex §i hartuire
morala la locul de muncé, prin crearea unei abordéri pragmatice In gestionarea acestui tip de situatii;

« se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatitle de comportament
necorespunzitor sa fie semnalate si solutionate, f4ra a depinde doar de plangerile formale sau informale
depuse de angajati;

« se asigurd cd incidentele in care se susiine existenta hartuirii sunt investigate cu maximi seriozitate §i
raportate in conformitate cu normele legale In VIgoare;

+ desemneazi prin decizie scrisd o persoana responsabild/constituie 0 comisie pentru primirea s solujionarea
plangerilor/sesizarilor;

« s¢ asigurd ci angajatii constientizeazi ¢ vor fi ascultati in situagiile pe care le expun, ca nu au constrangeri,
de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ci situatiile prezentate sunt confidentiale si
analizate cu atenjia cuvenitd;

e asigurd constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate plangerile/sesizarile;

» demareazi toate actiunile necesare pentru a se asigura ¢ tofi angajatii care se dovedesc vinovati de cazurile
confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asigura toate misurile de
proteciie a vicumel.
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Persoana responsabili/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hiartuire

o asigra mfanrarea oricirul salanat, referitar la politicile si legjslatia in vigpare;

» asigura supart i consiliere pentru angajatii afectali de un incident de tip hartuire, situatiile exqxase fiind
corffiderfiale si analizate cu atertia cuveniti;

» participé nemijlocit la solufionarea plangerilor foomulate de salariati, in leggturi cu situatiile de
ocomportament necorespunzzitor, indiferent daci aceste plangeri sunt formale sau informmle;

* raparteazi conducatornulul unitdt de invatamant toate situatiile de tip hirtuire care i sunt aduse la

anostitd »  coopereazi cu angajatii in toate situatiile in care acestia surt solicitati sa fumizeze

infanmatll relevante periru
solutionarea umt caz de hirtuire;

» gestioneazi procesele de solutionare a plangerilor si/sau a misurilor disciplinare, Tnpreung cu conducerea
unitétn de Tvatamant;

o realizcazA un raport de caz in tarmren de irepdirum 7 zle huardtoare de la depunerea plangenii/sesizindl.

Secretarul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

- primeste §i inregistreazd plangerilor/sesizérilor n registrul special al comisiei;
- gonvoaci comisia;
- redacteazd procesele-verbale intocmite in cadrul comisiei;

- pastreazd documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, ¢t si pe suport hartic.

Personalul unitatii de invatamant

- informeaza presupusul hdrfuitor ¢d percepe comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant;

- abordeaza superiorul ierarhic al presupusului harfuitor despre comportamentul nedorit si deranjant;
- efectueazd plangere/sesizare de hirtuire;

- raspunde disciplinar pentru actele sau faptele de hiartuire morala la locul de munca;

- dovedeste elementele de fapt ale harfuirii morale.
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J0. Formaulare
10.1 Formular evidentia modificari
Nr. Editia D:al'a‘ Revizia D.’ilt.'fi ‘ Nr. Desgrlere Semnatura canducﬁt'ﬂrulul
Ctr. editiel reviziel Pag. modificare departamentului
0 | 2 3 4 5 6 7
i
10.2 Formular analizia proceduri
Nume si Nume si Inlocuito | Aviz favorabil Aviz nefavorabi
P:Ir. Compartimen| Prenume prenume rde | ,
Ctr. |, conducator conducator jdreptsav|Semnétur |Data|Observati {Semnidtur |Data
compartimen [compartimen | delegat |a I a
t t
i
10.3 Formular distribuire procedura
I*:Jr. Compartiment P:Jume [‘:)at:a‘ Semnitura Data ) Data intrarii in w%ﬂare Semnatura
Ctr. $1 primiri retrageri a procedurii
prenum i
e
0 ] P 3 4 5 6 7
L.
11. Anexe

* F-01-PO-01.12 Model Decizie privind desemnarea responsabilulul cu gestionarea cazurilor de hartuire /
Model Decizie privind desemnarea Comisieil de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

* F-02-PO-01.12 Tabelul persoanelor responsabile/Comisia desemnate/desemnatd prin Decizie a
conducitorului unititii de invatimant

* F-03-PO-01.12 Model Acord de confidentialitate

* F-04-PO-01.12 Model Sesizare

* F-05-PO-01.12 Model Proces-

* Verbal F-06-PO-01.12 Model
Raport de caz

* F-07-PO-01.12 Model Registru de semnalare a cazurilor hartuire

F-08-PO-01.12 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gt aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edities
procedurii
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editici procedurii
Scopul proceduri
Domeniul de aplicare
Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizat;
7.1 Definitin:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Specificatii privind hirtuirea la locul de munca
Specificatii privind modul de sesizare
Persoana responsabila/Comisia de primire si solutionarc a cazurilor de hértuire
Raportul de caz Ci Ancheta
Solutionarea pléngerii/sesizari
Plangerea/Sesizarea externa
Specificatii privind sanctiunile aplicabile
Specificatii privind masurile Ci obligatiile conducétorului unitétii de invatdmant
Specificatii privind monitorizarea (i evaluarea
9. Responsabilitéti
Comisia de Monitorizare
Conducitorul unititii de invatdmant
Persoana responsabild/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
Secretarul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
Personalul unitdtii de invatamant
10. Formulare
10.1 Formular evidenti modificari
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10.2 Formular analizd procedura 13
10.3 Formular distribuire procedura 13
11, Anexe 13




