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

documentate
Nr. | Elemente Numele si prenumele | Functia Data | Semnitura
Crt. | privind
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat BODEA RALUCA MEMBRU CEAC }L/f o
1.2. | Verificat BUCATARIU RESPONSARIL o
MIHAELA-IOANA | CEAC L
13. | Avizat PADUREAN DIRECTOR ~
TIBERIU ADJUNCT -
- - - 1
1.4. | Aprobat PAVALUTA DIRECTOR ’é\b M
MIHAELA e el
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
documentate
Nr. | Editia sau, dupd | Componenti revizuiti | Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,reviziain reviziei aplica
cadrul editiei prevederile san
revizia editiel
1 2 3 4
2.1. | Editia:I, Revizia:0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,

dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate
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1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Comisia PRESEDINTE Conform P.V de
desemnati de ST MEMBRI luare Ia cunogtinti
director prin anexat
decizie interng
3.2, Informare | 1 Conducere DIRECTOR PAVALUTA 7
MIHAELA ﬂg =
ol 7
33. Evidentd | 1 Comisia pentru | RESPONSABIL | BUCATARIU
evaluarea si CEAC MIHAELA-IOANA
asigurarea ‘ _;’4
calitatii ‘\)\\J =
34, Arhivare | | Comisia pentru | RESPONSABIL | BUCATARIU
evaluarea si CEAC MIHAELA-ICANA ”
asigurarea /
calititii :f\d\\' M
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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a stabili cadrul general pentru prevenirea §1 combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum gi a harfuirii morale la locul de muncé, conform
prevederilor din Hotérarea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologier privind
prevenirea si combaterea harfuirii pe criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale 1a locul
de munca.

Are scopul de a stabili cadrul metodologic SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN
DARJAN" CLUJ-NAPOCA in aplicarca legislatici in domeniul prevenirii si
combaterii hirtuirii pe criterinl de sex $i hartuirii morale la locul de munca.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici tuturor angajatilor din SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN
DARJAN" CLUJ-NAPOCA indiferent de functia detinuti, vechimea fn munci,
nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuvald, opiniile politice sau alte criterii
de discriminare.

De asemenea, procedura se aplicd si persoanelor cu care acestia interactioneazi in timpul
programului de Iucru.
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3. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

3.1 Reglementiri internationale

o Nueste cazul
3.2 Legislatie primari

® Legeanr. 53/2003 privind Codul muncii*) - Parlamentul Romaniei

Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei $1 barbati

Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

3.3 Legislatie secundari

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

® Metodologia privind prevenirea §i combaterea hirtuirii pe criteriul de sex, precum $i a
hértuirii morale la locul de munci, din 12.10.2023

® Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea i combaterea
hértuirii pe criteriul de sex, precum si a hiirtuirii morale la locul de munci

® Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018 - Ministerul Educatiei Nationale - MEN

® Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice

® Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a unititilor de inviitimant preuniversitar
3.4 Alte reglementiri interne ale entititii publice

¢ Regulamentul intern

* Regulamentul de Organizare i Functionare
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
Crt. defineste termenul
1. Entitate publica Autoritate publica, institutie publica,

companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoniald este actionar majoritar, cu
personalitate juridic, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice §i/sau patrimoniu public;

2. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere In concordanti cu obiectivele acesteia §i 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
{inerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si
a celor specifice;

3. Procedurd Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitdtilor;

4. Procedura operationald (PO) | Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoard 1a mivelul unuia sau mai multor
compartimente din entitatea publici;

5. Editie procedurd Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modifici atunci cnd deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile
din structura procedurii depésesc 50% din continutul
reviziei anterioare.
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6. Revizie proceduri Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

7. Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau In format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem §i proceduri operationale.

8. Hartuire Hirtuirea este un comportament nedorit, inclusiv de
naturd sexuala, care face o persoani si se simti
ofensatd, umilitd sau intimidati. Aceasta include
situatiile In care unei persoane i se soliciti si se
angajeze in activititi sexuale ca o conditie a angajarii
persoanei respective, precum i situatiile care creeaza
un mediu ostil, intimidant sau wmilitor. Hirfuirea
implicd mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter
repetitiv, care constituie hirtuire fizics, verbali si
nonverbald.

9. Abordarea integratoare de | Presupune mobilizarea tuturor politicilor gi masurilor
gen generale in mod specific in scopul realizirii egalititii,
luénd in considerare in mod activ si deschis, in stadiul
de proiect, posibilele efecte asupra respectivei situatii
a femeilor §i a barbatilor;

10. Diviziunea de gen a muncii | Alocarea de slujbe sau tipuri de activititi diferite
femeilor $1 barbatilor;
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11.

gen

Integrarea perspectivei de | Reprezintd orice problemi sau preocupare

determinatd de diferentele de gen si/sau de diferentele
de sex dintre femei si barbati. Mai mult, aceasta
presupune organizarea, imbunétatirea, dezvoltarea si
evaluarea proceselor politice, astfel incét o
perspectivd a egalitatii de gen si fie incorporati in
toate politicile la toate nivelurile vietii publice si in
toate domeniile, respectiv in sectorul public i privat,
in domeniul muncii, educatiei, sinatitii, culturii si
mformarii, politicii, participérii la decizie de cétre
actorii implicati In mod normal in elaborarea
politicilor. Integrarea perspectivei de gen cste
procesul de evaluare a implicatiilor pentru femei si
bérbati ale oricérei actiumi planificate, inclusiv ale
legislatiei, politicilor sau programelor, in toate
domeniile s1 la toate nivelurile enumerate mai sus;

12.

de gen

Monitorizarea §i evaluarea Inseamni procesul care necesitd integrarea

perspectivel de gen in practicile de monitorizare,
raportare §i evaluare a tuturor politicilor si planurilor,
atat la nivel de procese i contributii, cit i In ceea ce
priveste rezultatele i impactul acestora, pentru a afla
cum anumite programe §i proiecte specifice afecteazi
viata femeilor si bérbatilor i pentru a face ca
inegalitdtile s& nu se perpetueze.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
Crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

1.

EP

Entitate Publici

PO

Procedur# operationald

CEAC

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii

2
3.
4

ANES

Agentia Nationald pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si
Bérbati
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi

in scopul asigurdrii egalitdtii de sanse si de tratament intre femei §i birbati in domeniul
muncii, a recunoasterii in mod specific a dreptului fiecirui cetifean la un mediu de lucru
fara violentd i hartuire, pentru fncurajarea si mentinerea unei culturi a muncii bazate pe
respect §i demnitate reciprocd, unitatea de Indtdmént are obligatia de a pune in aplicare
metodologia privind prevenirea §i combaterea hirfuirii pe criteriul de sex, precum §i a
hértuirii morale la locul de muncs, pe baza Ghidului privind prevenirea §i combaterea
hértuirii pe criteriul de sex, precum si a hirfuirii morale la locul de munci.

Prin adoptarea §i implementarea prevederilor prezentului ghid, unitatea de Invatimant se
obligd sd asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fird discriminare pe bazi de rasa,
nationalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuali,
vérsta, dizabilitate, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenenid la o
categonie defavorizatd sau pe baza oricdrui alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea, inldturarea recunoagterii, folosintei sau exercitirii, in conditii de egalitate, a
drepturilor omului $i a libertitilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in
domeniul politic, economic, social i cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.
Asigurarea egalittii de sanse si de tratament intre femei si biirbati este fundamentals si
orice formd de manifestare a relatiilor de putere dintre birbati gi femei este strict
interzisd, fiind considerati o formi de incilcare a demnititii umane i de creare a unui
mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN DARJAN" CLUJ-NAPOCA va aplica o
politicd de tolerantd zero pentru hirfuirea pe criteriul de sex §i hirtuirea morali la locul
de munci, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va investiga toate
acuzatiile de hartuire.

in SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN DARJAN" CLUJ-NAPOCA s¢ va sanctiona
disciplinar orice persoand despre care s -a dovedit ci a hirtuit o alti persoans, aceasta
putind duce inclusiv panid la concedierea de la locul de munci.

Aplicarea oricérei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile din
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ precum si cu prevederile
din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*)- Parlamentul Roméniei.

Conducerea va asigura un mediu sigur pentru toti angajatii, in care toate reclamatiile de
hartuire pe criteriul de sex si hirtuire morald la locul de muncd vor fi tratate cu
seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot procesul de investigare
a plangerilor, toate persoanele implicate vor fi ascultate §i tratate cu respect si
considerafie, asigurdndu-se protectia datelor de identitate in vederea protejirii
angajatilor,

Scopul ghidului este acela de a pune la dispozitia angajatilor institutiei/angajatorului
instrumentele necesare in exercitarea deplind a drepturilor si libertitilor individuale in
mediul de munca,

Obiectivul principal al instrumentului este acela de a asigura un mediu optim de munci,
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bazat pe respect egal pentru demmitatea fiintei umane, si de a asigura tuturor angajatilor,
indiferent de sex, condifiile necesare pentru un climat In care primeazd increderea,
empatia, Infelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesuhui general.

® Harfuirea poate s apari atit intre persoane de sex diferit, cét si intre persoane de acelasi
sex. In situatiile in care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice si
profesionale la locul de munci si care nu sunt dorite sau bine primite de citre destinatar,
se vor dispune mésurile previzute ¥n cuprinsul ghidului.

¢ Harfuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra $1 In cazul
relatiilor inegale la locul de munci, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati,
dar nu in mod exclusiv. Relaiile de putere pot lna forme multiple si se pot manifesta
subtil si imprevizibil (angajatii din pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai
victime).

® Orice tip de bar{uire este interzis, atat la locul de munci, cét si in afara acestuia, cind este
vorba de participarea la diverse evenimente, deplasiri in interes de serviciu, sesiuni de
formare sau conferinte, inclusiv n relatie cu beneficiarii institutiei.
Exemple de hartuire

e Exemple de conduitd sau comportamente care constituie hirtuire la locul de munci
melud, dar nu se limiteazs la:

© Condnita fizici~ contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale
corpului), violenta fizicd (inclusiv agresiunca sexuald), utilizarea amenintarilor
sau recompenselor legate de locul de munci, pentru a solicita favoruri sexuale.

¢ Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privati a unui
angajat, comentarii sexuale, povesti si glume de naturi sexuali, avansuri sexuale,
invitatii sociale repetate gi nedorite pentru Intdlniri sau intimitate fizicd, 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 ficute in
mod sistematic/repetat si dacd urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile si
conduca la vatimdri fizice, psihologice, sexuale.

o Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual;
gestunl sugestive sexual, fluierfituri, priviri insistente, dacd acestea sunt ficute in
mod sistematic/repetat.

® Hirfire morald la locul de muncd, conform cu Ordonanta nr. 137/2000 privind
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare:

©  Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care
este superiorul siu ierarhic, de citrc un subaltern si/sau de citre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legituri cu raporturile de munca, care
sd ajbd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea
drepturilor sau demmitdtii angajatului, prin afectarca sinititii sale fizice sau
mentale ori prin compromiterea vijtorului profesional al acestuia, comportament
manifestat in oricare dintre urmitoarele forme: '

a) conduita ostild sau nedoriti;
b) comentarii verbale;
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¢) actiuni sau gesturi;
© Orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere
demnitatii, integrititii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati,
punénd in pericol munca lor sau degradind climatul de ucru. Stresul si epuizarea
fizic intrd sub incidenta hirfuirii morale Ia locul de muncs.
Alte exemple:

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

® insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, ficute in mod
sisternatic/repetat;

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

® comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturi si cauzeze
stdnjeneald sau suferints;

® atentie nedoriti, precum spionare, urmirire permanents, sicanare, comportament
exagerat de familiar sau atentie verbali ori fizicd nedorits;

® efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe
retelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatit sexuale, ostile sau care afecteazi
viata privatd a unei persoane;

e intrebdri nejustificate, inoportune sau persistente despre vArsta, starea civila, viata
personald, interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebini similare despre
originea rasiald sau etnici a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

® avansuri sexuale nedorite, solicitiri repetate de acordare a unei intdlniri sau ameniniari;

® sugestii privind faptul ci favorurile sexuale i pot aduce unei persoane promovarea
profesionald sau ¢4, daci aceasta nu le acords, atunci cariera sa va avea de suferit.
Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale
angajatorului, si nu constituie hértuire:

® supravegheazd direct angajatii, inclusiv stabilind asteptirile de performantd si oferind

feedback despre performanta muncii;

ia masuri pentru a corecta deficientele de performants, cum ar fi plasarea unui angajat

intr-un plan de imbunitatire a performantei;

ia masuri disciplinare rezonabile;

da directive legate de atributii, cum i cAnd ar trebui ficuts activitatea;

solicitd actualizari sau rapoarte;

aprobd sau refuzi solicitirile de timp liber.

* @ ¢ 0
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5.2. Mod de lucru

Etapa 1: Obiective, masuri si directii de actiune

e Obiectivele metodologiei sunt urméitoarele:

a) sd ofere un instrument de lucru pentru expertii/tehnicienii in egalitate de sanse si pentru
angajatii cu atributii in domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

b) s# susfind interventia interinstitutionald $i multidisciplinard in domeniul egalititii de
sanse §i de tratament Intre femei si barbati;

c) sd promoveze asigurarea cgalititii de sanse gi de tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii;

d) s& sprijine persoanele care se afla in situatii de hirtuire pe criteriul de sex st de hartuire
morald la locul de munci;

€) sa vind in sprijinul unitatii de invatimént care se confrunti, la nivel intern, cu situatii de
hértuire pe criteriul de sex si hartuire morali la locul de munci.

e Prezenta metodologie propune obiective si masuri cu urmétoarele directii de actiune:

a) cresterea nivelului general al egalititii de ganse gi de tratament al femeilor si barbatilor
din Roménia;

b) elaborarea de politici publice in acest domeniu care si conduci la Imbunititiri
semnificative asupra vietii sociale;

c) prevenirea §i combaterea acelor atitudini §i comportamente care ar putea determina
excluderea sau marginalizarea persoanelor pe criterii de sex;

d) promovarea beneficiilor construirii unei societdti incluzive si nediscriminatorii, in care
dimensiunea de gen este integrantd, astfel incét si se Inregistreze beneficii reale asupra
vietii tuturor femeilor si barbatilor.

e Angajatorul §1 persoanele desemnate de citre conducerea institutiilor, care intervin in
situafii de harfuire pe criteriul de sex si de hirfuire morald 1a locul de munca, trebuie si
respecte urmatoarele principii specifice:

a) respectarea drepturilor omului si a libert#tilor fundamentale;

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

c) comunicarea §i colaborarea cu al{i specialisti din cadrul departamentelor de specialitate
ale entitdtii in care isi desfdsoard activitatea;

d) culegerea si analizarea datelor ¢i informatiilor privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femet $i barbati la nivelul entitdtii in care isi desfagoard activitatea;

e) elaborarea unor rapoarte, studii, analize si/sau prognoze privind aplicarea principiului
egalitdtii de sanse i de tratament intre femei §i barbati, in domeniul specific de activitate;
f) cooperarea, colaborarea gi realizarea schimbului de informatii, dupi caz, cu autorititile
centrale i locale, cu institutille de finvitimént si de cercetare, cu organizatii
neguvernamentale;

g) asigurarea informarii de specialitate pentru conducerea entitdtii in care 1si desfiigoari
activitatea In legitura cu respectarea legislatiei in domeniu;

h) participarea efectivd la activititile angajatorului privind programarea, identificarea,
formularea, finantarea, implementarea i evaluarea in cadrul proiectelor/programelor
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Inifiate la nivell institu;iei/companiei din perspectiva includerii si monitorizirii
aspectelor referitoare la asigurarea egahtzn;u de sanse Intre femei §i barbati.

In vederea respectirii si promovirii egalititii de ganse i de tratament intre femei si birbati
si In vederea elimindrii discrimindrii directe si indirecte pe criteriul de sex, in campul
muncii, este necesar ca unitatea de invatdmant s promoveze urmitoarele misuri:

a) intocmirea unei proceduri interne prlvmd promovares, inclusiv ocuparea functiilor de
decizie, a functiilor din consiliile de administratie si de supraveghere ale companiilor
private;

b) formarea continui gi dezvoltarea carierei;

¢) organizarea muncii, conditiile de munci si mediul de munci;

d) asigurarea tratamentului egal in ceea ce priveste sinitatea si securitatea in munca.

Etapa 2: Identificare, mésuri, monitorizare si sanctionare a cazurilor de hiirtuire pe criteriul
de sex si hartuire morali la locul de munei

SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN DARJAN" CLUJ-NAPOCA are obligatia crearii
s anlementaru unui cadru unitar $i coerent in ceea ce priveste att integrarea perspectivel
de gen, cit gi prevenirea, combaterea 51 gestionarea situatiilor de harfuire pe criteriul de
scx ¢1 hdrtuire morala la locul de munca prin introducerea de misuri care si vizeze:

a) modalitati de analizi, gestionare si solutionare a sesizérilor privind cazurile de hirtuire
pe criteriul de sex i al hartuirii morale la locul de munci;

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

¢) stabilirea rolului si responsabilititilor concrete in ceea ce priveste prezentul domeniu,
atdt in sarcina angajatorului/conducatorului, c4t si a angajatilor.

Un caz de hérfuire pe criteriul de sex si de hirtuire morald la locul de munci poate
cuprinde mai multe situatii distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusa victimi are
posibilitatea de a depune pléngere/sesizare in 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, daci rimén nerczolvate, pot degenera;

b) instalarea treptatd a stirii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate
indreptate de cétre o persoand sau de un grup de persoane impotriva altei persoane;

¢c) o stare de tensiune accentuwatdi care necesitd interventia reprezentantilor
angajatorului/conducitorului, in vederea medierii conflictului, pentru a evita escaladarea
acestuia;

d) stigmatizare gi/sau izolare sociald la locul de munci, concedierea sau constringerea
victimei de a demisiona de la locul de munci, fapt care diminueazd sansele acesteia de a se
incadra din nou, Ja alte locuri de munci.

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

e Etapele pe care le poate urma victima actelor de hértuire pe criteriul de sex i de hirfuire
morald la locul de munca sunt:

a) abordarea directd a presupusului hartuitor sau, dac o victimd nu poate aborda direct un
presupus hérfuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hirtuitor despre
comportamentul nedorit §i deranjant;

b) informarea persoanei responsabile/comisiei de primire §i solutionare a cazurilor de
héruire asupra oricaror actiuni sistematice/repetate de hirtuire pe criteriul de sex si de
hértuire morala la locul de munca;

¢) incercarea solutiondrii amiabile a cauzei:

d) sesizarea instantei de judecati.

¢ Obligatiile conducatorului in vederea prevenirii §i combaterii oriciror forme gi acte de
hartuire pe criteriul de sex si hiruire morali la locul de munci sunt urmitoarele:

a) punerea in aplicare a prezentei metodologii, adaptati situatiei specifice a
conducdtorului, cu menfiunea ci fiecare angajator isi poate elabora propriul ghid privind
prevenirea si combaterea hirfuirii pe criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul
de muncd, adaptat conditiilor specifice de munca, cu respectarea termenelor si principiilor;

b) introducerea dispozitiilor din Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanclionarea
tuturor formelor de discriminare, si din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si
de tratament intre femei §i birbati, in regulamentul de ordine interioars;

¢) interzicerea §i sanctionarea oricdror actiuni care pot conduce la hirfuire morali la locul
de muncd sau pe criteriul de sex;

d) depunerea de diligente in scopul credrii unui cadru de masuri de prevenire si protectie in
cazurile de harfuire pe criteriul de sex si de harfuire morald la locul de munci prin
instruirea angajatilor in vederea constientizarii §i prevenirii fenomenului de hirtuire;

¢) informarea §i instruirea tuturor angajatilor, prin erganizarea unor cursuri de formare cu
privire la prevederile metodologiei, cu caracter anual;

) diseminarea metodologiei prin toate mijloacele interne de comunicare/informare a
angajatilor.

e SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN DARJAN" CLUJ-NAPOCA elaboreazi un
raport anual privind implementarea prevederilor metodologiei, care va fi transmis citre
ANES.

¢ ANES publici anual, in luna martie, un raport privind stadiul implementirii prevederilor
prezentei metodologii, pe baza raportirilor anuale ale unitatii.

Etapa 3: Persoana responsabild/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire

e Persoana responsabili/Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hirtuire va i
numitd prin act administrativ al conducitorului institutiei/angajatorului.

¢ La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupd caz, a membrilor in Cormisia de
primire si solutionare a cazurilor de hirtuire, persoana responsabili/membrii comisiei
va/vor semna un acord de confidentialitate sub sanctiunile prevederilor din Legea or.
53/2003 privind Codul muncii*) - Parlamentul Romaniei coroborate cu prevederile din
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal.
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* La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire se va tine
seama de:
¢ echilibrul intre sexe- reprezentare paritari femei/barbati, in functie de specificul
domeniului de activitate;
© conduita eticd i profesionald a persoanelor desemnate si facd parte din comisia
care va ancheta cazul de hirtuire;
© nu pot face parte din comisia de anchet niciuna dintre persoanele implicate direct
sau indirect in evenimentele sesizate si conducitoral unitatii;
©  dupi caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;
©  nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician
egalitate de sanse;
© posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.
® Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hirtuire
morald la locul de munci, va fi constituitd din cel putin 3 membri titulari si un membru
supleant,
* De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmitoarele atributii:
©  primirea §i integistrarea plangerilor/sesizirilor in registrul special al comisiei:
©  convocarca comisiei;
© redactarea proceselor-verbale Intocmite in cadrul comisiei;
o pastreazd documentele elaborate/gestionate, atit in format electronic, cat $i pe
suport hértie.

Etapa 4: Procedura de plingere/sesizare si de solutionare
® Procedurile de plangere/sesizare si de solutionare, realizate la nivelul angajatorilor, au
caracter administrativ.
® Procedura informali '
© Angajatii care sunt supugi hartuirii ar trebui, daci este posibil, si informeze
presupusul hirfuitor cd percep comportamentul in cauzi drept nedorit gi deranjant.
¢ Pot aparea situatii de hértuire n relatii inegale, adic3 intre o persoand cu functie de
conducere $i 0 persoand cu functic de executic. De asemenea, pot exista situatii in
care nu este posibil ca victima s# il informeze pe presupusul hirtuitor cu privire la
faptul c& percepe comportamentul in cauzi drept nedorit si deranjant, de exemplu,
presupusul hiruitor poate fi chiar persoana desemnati cu gestionarea cazurilor de
hérfuire sau superiorul victimei.
© Daca o victimd nu poate aborda direct un presupus hirfuitor, el/ea va aborda
superiorul ierarhic al presupusului hirtuitor despre comportamentul nedorit §i
deranjant. De asemenea va comunica unui alt reprezentant cu rol de conducere a
institutiei/angajatorului/reprezentantului salariatilor sau reprezentantului sindical.
In acest context, persoanele mentionate mai sus se vor asigura ¢ victima este
informatd corespunzitor astfel ci alegerca in mod informal a solutiondrii
problemei nu exclude posibilitatea ca victima si Isi doreascd si o rezolvare
formald, in cazul in care hértuirea continua.
® Procedura formali
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e Atunci cind persoana responsabild/Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de
hértuire primeste o plangere/sesizare de hirtuire, aceasta trebuie:

sd inregistreze plangerea/sesizarea st informatiile relevante in registru;

si se asigure ¢ victima Intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizirii;

sé pastreze o evidentd confidentiald a tuturor discutitlor;

sd respecte alegerea victimei,

sd se asigure cd victima stie ci poate depune plangere/sesizare si la alte institutii

care au competente in domeniul hirfuirii.

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

o Victima poate fi asistatd de un reprezentat sindical sau al saladatilor pe parcursul
procedurii de solutionare a plangerii/sesizAarii.

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

e Tabelul cu persoancle responsabile, respectiv membrii comisiei i functia lor va fi afisat in
incinta institutiei $1 diseminat tuturor angajatilor, dupd modelul urmator:

O o o o O

Nr. Numele si Structari/Departament | E-mail | Telefon
prenumele

Resurse umane

Juridic

Personal de conducere

Pl

Reprezentatul sindical/ al
salariatilor

o Conducitorul institutiei are rolul de a pune in aplicare ghidul fird a putea face parte din
comisie, cu excepfia situatiilor In care prezenfa acestuia este obligatorie (de exemplu,
superiorul ierarhic al presupusului harfuitor).

¢ Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai printr-un act
administrativ al conducitorului institutiei/angajatorului.

Pagii depunerii plangerii/sesizdrii sunt urmdtorii:
¢ Depunerea plingerii/sesizarii
o Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatimati In formid scrisi
(olograf sau electronic, dar obligatoriu asumata prin semnéturd de citre victima, cu
respectarea protectiel datelor de identitate, In vederea asigurérii protectiei acesteia)
sau verbald (discutie cu persoanele responsabile, In unma céreia se va Intocmi un
proces-verbal).

o Raportul de caz

o Persoana desemnatd / Comisia care a primit plangerea /sesizarea va demara
realizarea unui raport de caz care va cuprinde:
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1. Datele din plingere
® Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere: datele, orele si
faptele incidentului/incidentelor.
2. Date rezultate din procesul de indrumare $i consiliere a victimei
e Persoana responsabild/Comisia sesizata trebuie:
¢ a) si comunice victimei posibilititile de solutionare si si analizeze solicitirile
acesteia si si clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit §i si
consemneze decizia luati;
© b) sd o Indrume citre consiliere psihologici, juridici si si consemneze misura
propusi gi agreati;
© ¢) sd se asigure cd se pistreazd un registru confidential despre desfigurarea
anchetei.
3. Date rezultate din procesul de audiere §i consiliere a persoanei presupuse a fi infliptuit acte de
hartuire
® Persoana responsabil3/Comisia sesizati trebuie:
©  a) sd ofere posibilitatea presupusului hirtuitor s3 rispundi plangerii;
©  b)sd se asigure cd presupusul hirtuitor intelege mecanismul de reclamare;
© ¢) si informeze presupusul hirfuitor cu privire la politica institutiei in cazul
hartuirii, hirfuirii sexuale, dar §i cu privire la legislatia nationald in domeniu;
© d) sd informeze presupusul hirtuitor cu privire la posibilele sanctiuni;
o e) sd faciliteze, dacd este cazul gi doar In urma acordului prealabil al victimel,
discutiile Intre cele doud parti;
o f) s& se asigure cd se péstreaz# un registru confidential despre desfigurarea
anchetei.
® Raportul de caz se realizeazi In termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea
plangerii/sesizdrii. Prin raportul de caz persoana responsabili/comisia propune
conducdtorului, dacd este cazul, masuri de protectic a victimei cu respectarea prevederilor
legale.
¢ Ancheta
© Raportul de caz este Tnaintat, in functie de misurile dispuse: departamentului de
resurse umane/conducerii institutiei/expertului egalitate de sanse/consilierului de
etici.
© Persoana responsabil/Comisia trebuie:
a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzati;
b) sé intervieveze separat alte pirti terte relevante;
¢) s@ Intocmeascd un raport al anchetel, care si cuprindd sesizarea, investigatiile,
constatérile i mésurile dispuse;
d) in cazul in care faptele au avut loc, s3 propuni modalititi de solutionare a
sesizarii, ludnd in considerare care este solufia potrivitd pentru victimi, prin
consultare cu aceasta;
¢) in cazul n care nu poate determina dacd faptele au avut loc sau nu, si faci
recomanddri pentru a se asigura ¢ nu este afectat climatul de munci, respectiv:
informare, congtientizare, grupuri de suport;
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f) s8 1ind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

g) sd asigure pastrarea confidentialitdtii tuturor inregistririlor refentoare la cazul
investigat;

h) s& se asigure ci procesul de solutionare a plingerii/sesizarii se realizeazi cel mai
tirziu in termen de 45 de zile lucrdtoare de la data la care a fost ficutd
plangerea/sesizarea.

Etapa 5: Solutionarea plingerii/sesizirii
¢ Solutionarea plingerii/sesizirii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul cireia
persoana responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile,
constatdrile 1 masurile propuse, dupd caz, si pe care il va inainta conducerii
institutiei/angajatorului.
Pliangerea/Sesizarea externd
e Un angajat care a fost supus harfurii poate, de asemenea, sd facd o plingere la alte
instituii care au competente in domeniul hirtuirii.
o Aceste plangeri se pot face conform prevederilor din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati, la:
© inspectoratul teritorial de munc;
o Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;
o instantele de judecati;
¢ organele de cercetare penald daci hirfuirea este atit de gravi, incit se incadreazd
in formele prevazute de Codul penal.

Etapa 6: Sanctiuni si monitorizare si evaluare

e Orice persoand care, In urma finalizrii procedurii de plingere/sesizare, a fost gisitd
vinovaté de harfuire, poate fi supus sanctiunilor previzute de legiile In vigoare.

e Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hirtuire.

e Se vor aplica sanctiuni proportionale, pentru a se asigura ci incidentele de hértuire nu sunt
tratate ca fiind comportamente normale/tolerabile.

e Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducétorului se regésesc in Ordonanta nr. 137/2000
privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum §i in Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse g1 de tratament intre femei gi birbati ¢1 se aplicd
proportional cu gravitatea faptelor.

e Angajatorul cunoagte importanta monitorizirii prezentului ghid privind prevenirea si
combaterea hirtuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncai gi se
va asigura de aplicarea acestuia, in termen de 6 luni de la intrarea in vigoare a acestuia.

¢ Conducdtorii directiilor, serviciilor, compartimentelor §i responsabilii cu gestionarea
cazurilor de hirtuire vor monitoriza i vor raporta conducerii institutiei modalitatea de
respectare a aplicérii prevederilor prezentului ghid, pana la sfargitul primului trimestru al
fiecdrui an, pentru anul precedent, inclusiv numérul de incidente nregistrate si modul in
care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.
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6. Responsabilitati

Directorul

® se asigurd cd prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin intermediul
structurilor de specialitate;

® se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hirfuire pe criteriu de
sex ¢ harfuire morald la locul de muncH, prin crearea unei abordiri pragmatice in
gestionarea acestui tip de situatii;

® s¢ asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament
necorespunzator sé fie semnalate §i solutionate, fird a depinde doar de plangerile formale
sau informale depuse de angajati;

® se asigurd cd incidentele in care se sustine existenta hidrtuirii sunt investigate cu maxima
seriozitate $i raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

e conducdtorul institutiei/angajatorulul desemneazd prin act administrativ o persoand
responsabild/constituie o comisie pentru primirea i solutionarea plangerilor/sesizirilor;

® se asigurd cd angajatii congtientizeazi ci vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, ¢i nu
au constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ci situatiile
prezentate sunt confidentiale §i analizate cu atentia cuveniti;

® asigurd constituirea registrulul de semnalare a cazurilor unde vor fi Tregistrate
plangerile/sesizirile; registrul va contine numir de inregistrare, faza hirtuirii, solutii
identificate;

e demareazi toate actiunile necesare pentru a se asigura ca toti angajatii care se dovedesc
vinovati de cazurile confirmate de hirfuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile
legale si asigurd toate méasurile de protectie a victimei.

Persoana responsabili
® primirea §i inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;
® convocarea comisiei;
e redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;
® pastreazd documentele elaborate/gestionate, atit in format electronic, cat si pe suport hartie.

Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hirtuire

® asigura informarea oricirui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

® asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hirtuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuveniti;

e participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legiiturd cu
situaiile de comportament necorespunzator, indiferent dacd aceste plangeri sunt formale
sau informale;

e raporteaza conducitorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hirtuire care ii sunt
aduse la cunostinté;

® coopereazd cu angajatii in toate situatiile in care acegtia sunt solicitati si furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hirtuire;

e gestioneaza procesele de solufionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, Iimpreuni
cu conducerea institutiei/angajatorului.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagini Descriere Semnitura
Crt. | Revizie editiei | reviziei | modificati modificare conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analizi proceduri
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume sij Data Semnituri | Data Semnituri | Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intririi
procedurii in
inlocuite vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare
Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs.
Anexd | anexi ex. loc pericadia
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexal: i Arhivd Conf.
Proces Nomencl.
verbal de Arhiv,
luare la
cunostinti a
prezentei
proceduri
2 AnexaZ: 1 Athiva Cont.
Decizia de Nomencl.
primire si Arhiv.
solutionare
a cazurilor
de hirtuire
3
4
5
6
7
8
9
16
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Cuprins
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi
caz, a reviziei In cadrul edifiei procedurii dOCUMENIALE ....cvv.vveveeeeeeeceee e e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii documentate .......c..o.vvveeerveennn... 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia
din cadrul editiei procedurii dOCUMENTAE .......cvovurieveieeeeeeeiies et ee e es e e e s seseeeressennn 3
1. Scopul PrOCEAUIIL ...oviveviriceie ettt ettt e e e senens e eas 4
2. Domeniul de apliCAre .......ocoireeioeriecetrerstsniceses ettt tee b es et s st s s eeeeeem s e s reeeses 4
3. Documente de referint aplicabile activitatii procedurale .......oocvveoeeeeeeceeeeeeee e, 5
3.1 Reglementan mtema;lonale ................................................................................................. 5
3.2 LegiSIatie PIIMATE ....c.cocoeeericeeceter ettt et es e et en e ee e e sa s e 5
3.3 Legislatie SECUNTATE .......ccccrvrieiiriiiiieeete et es st ees et et ensen s et 5
3.4 Alte reglementiri inferne ale entitAfil PUBLICE ...ocvovrvevvieeieiieeecce et 5
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati T procedural .........covveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea, 6
4.1. Definitii ale teMENIlOT ...c.covvriietirrerereiscetss sttt et eeees s e st e et eses 6
4.2. Abrevieri ale termenilor ...ttt ettt 8
5. DesCrierea PrOCEAUILL ...ouici et et e sttt et en et e ee e eeraraseseasenees 9
5.1 GEDETAIALL 1..vviicriecietet ettt et ettt et e s e s s e e s s s emesseresesesees s e 9
5.2. MO d& TUCTT ..ttt ettt et e et ene e e e e e an s 12
6. ReSpPONSADILLAL ...ucvviiccc ettt 19
7. Formular evidentd MOGITICATT ...oveicieverirerieieere ettt es e eene e ese e s eneeessse s 20
8. Formular analizd ProCeaUIA .....occouvieieieieiieceeecs ettt et es e ee e sese s or et saas 21
9. Lista de difuzare @ proCeduIil .uvmmimmeeieeisiiitieciceios et eee e e e e e ses s s s 22
10. ANEXE/TOTMUIATE ..ottt s ettt en e e s e ser s 23
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Anexa 1: Proces verbal de luare la cunostintit a prezentei proceduri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREZENTEI PROCEDURI

Astazi, au fost luate la cunostintd prevederile prezentei proceduri
(conform tabel).
Nr. Crt, Nume si prenume Semnituri
Data
intocmit
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Anexa 2: Decizia de primire §i solutionare a cazurilor de hirtuire

DECIZIA NR. privind numirea comisiei de primire si solutionare a cazurilor de
hartuire

Profesor PAVALUTA MIHAELA , director in SCOALA GIMNAZIALA "TRAIAN
DARJAN" CLUJ-NAPOCA , num1t prin decizia Inspectoratului  Scolar Judetean nr.

/
Aviind in vedere:
e Hotarirea Consiliului de Administratie nr. /
¢ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlulm Intern managerial al
entitdtilor publice;

in temeiul:
e Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023;
e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentuluicadru de organizare si
functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar;

DECIDE:

Art. 1 Comisia de primire $i solutionare a cazurilor de hartuire are urmitoarea componenti:
1. Presedinte:

2. Membru:

3. Membru:

4. Membru:

5. Membru:

6. Secretar:

Art. 2 Compartimentul Secretariat va comunica, sub semniturd, prezenta decizie membrilor
comisiei.

Director,
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