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

Nr. Elemente prlvmgl responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele

0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat
2. | Verificat Conducator compartiment
3 | Avizat Pre$_ed|_ntele comisiei de

monitorizare

4. | Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea | Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia 0

2025-11-19

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

Nr. S.COPVU!. Exemplar Departament Functia Numele si D.at?.. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, ducstori
1 Aplicare conform organigramei in Con ucatori
' ) compartimente
vigoare
2. |Informare Conducere Conducator entitate CO.St.ea
Cristina
Secretariatul tehnic al | Mihai
3. | Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de Andreea
monitorizare Cristina
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Cop.0|u
Marinela

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationalda este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de respectarea a principiului
egalitatii de sanse, al excluderii privilegiilor si discriminarii, precum si de excludere a oricarui comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a personalului scolii, punand Tn
pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in cadrul scolii Tn ceea ce priveste:

o conditiile de Tncadrare in munca, criteriile si conditiile de recrutare, selectare si promovare, accesul la toate formele
si nivelurile de orientare, formare si perfectionare profesionalg;

protectia si securitatea socialg;

sistemul educational,

asigurarea libertatii de circulatie;

asigurarea linistii si ordinii publice;

alte domenii ale vietii sociale.

O O O o o

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Lege nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) — Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e |egeanr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatj;

e Legea nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare*) **) —
Republicare;

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

e Hotararea nr. 27 din 31 ianuarie 2025 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, aprobata prin Hotararea
Guvernului nr. 970/2023;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\Itrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. | Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile 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 tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

Control intern
managerial
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de

5. | Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" | operationala (PO) | multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. | Editie procedura |realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
8. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
Proceduri Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n
9. = format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata i )
operationale;
Unitatea de Tnvatamant acreditata sau autorizata sa functioneze provizoriu, care este parte
Unitatea de din sistemul national de Tnvatamant preuniversitar, avand ca elemente definitorii: actul de
10 invatamant cu infiintare, actul de mentinere a acreditarii, patrimoniu, cod de identificare fiscald, sigiliu cu
" | personalitate stema Romaniei si denumirea Ministerului Educatiei, precum si cont deschis la Trezoreria
juridica Statului, pentru unitatile de invatamant de stat, respectiv cont bancar, pentru unitatile de
Tnvatamant preuniversitar particulare si confesionale;
Beneficiarii primari
11 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse ntr-o forma de
" | formarii educatie preuniversitara;
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Tnvatamantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
fnvatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa
12 Invatamant mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | —
" | preuniversitar IV; Tnvatamantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul
liceal, cu o duratd, de reguld de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin invatamantul
tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;
- Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea
13. | Invatarea A g . L VR o o
insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe baza de rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala
cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata, precum si
14. | Discriminare orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, Tnlaturarea recunoasterii, folosintei

sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de legislatia in vigoare, Tn domeniul politic, economic, social si
cultural sau n orice alte domenii ale vietii publice;
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Actiunea sau seria de actiuni fizice, verbale, relationale si/sau cibernetice, intr-un context
social dificil de evitat, savarsite cu intentie, care implica un dezechilibru de putere, au drept
consecinta atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante,
Violenta umilitoare sau ofensatoare, indreptate impotriva unei persoane sau unui grup de persoane i
15. | psihologica - vizeaza aspecte de discriminare si excludere sociala, care pot fi legate de apartenenta la o
bullying anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o categorie defavorizata ori
de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, caracteristicile personale, si care se
desfasoara in institutiile de invatamant preuniversitar si in toate spatiile destinate educatiei si
formarii profesionale;
16 Principiul Tn baza céaruia accesul si participarea la educatia de calitate se realizeaza fara discriminare,
" | nediscriminarii inclusiv prin interzicerea segregarii scolare;
Comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoana sa se simta
ofensatd, umilita sau intimidata. Aceasta include situatiile in care unei persoane i se solicita
o sa se angajeze in activitati sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum Si
17. | Hartuire N - ) S o .o NN .
situatiile care creeaza un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implica mai multe
incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbala si
nonverbalg;
Abordarea Mobilizarea tuturor politicilor si masurilor generale in mod specific in scopul realizarii
18. |integratoare de egalitatii, luand Tn considerare in mod activ si deschis, in stadiul de proiect, posibilele efecte
gen asupra respectivei situatii a femeilor si a barbatilor;
19. ?r\::il:giiea de gen Alocarea de slujbe sau tipuri de activitati diferite femeilor si barbatilor;
Orice problema sau preocupare determinata de diferentele de gen si/sau de diferentele de
sex dintre femei si barbati. Mai mult, aceasta presupune organizarea, imbunatatirea,
dezvoltarea si evaluarea proceselor politice, astfel incat o perspectiva a egalitatii de gen sa
Integrarea fie Tncorporata n toate politicile la toate nivelurile vietii publice si in toate domeniile, respectiv
20. |perspectivei de n sectorul public si privat, Tn domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii,
gen politicii, participarii la decizie de catre actorii implicati Tn mod normal n elaborarea politicilor.
Integrarea perspectivei de gen este procesul de evaluare a implicatiilor pentru femei si
barbati ale oricarei actiuni planificate, inclusiv ale legislatiei, politicilor sau programelor, Tn
toate domeniile si la toate nivelurile enumerate mai sus;
Procesul care necesita integrarea perspectivei de gen in practicile de monitorizare, raportare
o . si evaluare a tuturor politicilor si planurilor, atat la nivel de procese si contributii, cat si in ceea
Monitorizarea Si . s ) C T
21. evaluarea de gen | € Priveste rezultatele si impactul acestora, pentru a afla cum anumite programe si proiecte
9 specifice afecteaza viata femeilor si barbatilor si pentru a face ca inegalitatile sa nu se
perpetueze.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4 ANES Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati

8. Descrierea procedurii
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Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociala, de securitate si sanatate Tn munca, precum si de respectarea demnitatii Si a constiintei sale, fara nicio
discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Pentru munca egald sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu privire la
toate elementele si conditiile de remunerare.

Asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati este fundamentala si orice forma de manifestare a
relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzisa, fiind considerata o forma de incalcare a demnitatii umane si
de creare a unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator. Tn SCOALA GIMNAZIALA PERIETI si in toate
spatiile destinate educatiei si formarii profesionale, precum si in cadrul activitatilor desfasurate in mediul online
de SCOALA GIMNAZIALA PERIETI sunt interzise discriminarile, cu exceptia masurilor afirmative dispuse de legislatia in
vigoare. Sunt interzise manifestarile si propaganda de natura politica si prozelitismul religios.

Orice discriminare directd sau indirecta fatd de personalul scolii, discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de
victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex,
orientare sexualda, varstda, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

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

Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra care are ca efect
dezavantajarea unei persoane fata de o altd persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute mai sus, Tn afara de cazul
n care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica Tn mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele
de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva unei persoane care,
desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatda potrivit criteriilor prevazute mai sus, este asociata sau
prezumata a fi asociata cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau sesizare a organelor competente,
respectiv la o actiune n justitie cu privire la incalcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al
nediscriminarii.

Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o forma de discriminare,
care are la baza unul dintre criteriile prevazute mai sus, Tmpotriva uneia sau mai multor persoane este considerat
discriminare.

Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza
nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un grup de persoane sau 0 comunitate fata de
alte persoane, grupuri de persoane sau comunitati atrage raspunderea contraventionald, daca nu intra sub incidenta legii
penale.

Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

a. prevenirea oricaror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv a unor actiuni afirmative, Tn
vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucura de egalitatea sanselor;

b. mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor aparute Tn urma savarsirii unor acte/fapte de discriminare;

c. sanctionarea comportamentului discriminatoriu.

SCOALA GIMNAZIALA PERIETI aplica angajatilor principiul nediscriminrii cu privire la:

a. conditiile de incadrare In munca, criteriile si conditiile de recrutare, selectare si promovare, accesul la toate formele
si nivelurile de orientare, formare si perfectionare profesionalg;
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protectia si securitatea sociala;

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

asigurarea libertatii de circulatie;

asigurarea linistii si ordinii publice;

alte domenii ale vietii sociale.

Q@ P20 T

Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta Tn privinta unui anumit loc de munca in
exista anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele
proportionale.

Hartuirea la locul de munca

Hartuirea consta Tn orice tip de comportament care are la baza unul dintre criterilede rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boala cronicd necontagioasa,
infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii
personalului scolii si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

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

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate Tnregistra si Tn cazul relatiilor inegale la locul de munca,
de exemplu, intre conducerea scolii si angajati, dar nu Th mod exclusiv. Relatiile de putere pot lua forme multiple si se
pot manifesta subtil si imprevizibil (angajatii din pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de
hartuire este interzis, atat la locul de munca, cat si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse
evenimente, deplasari in interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv n relatie cu beneficiarii scolii.

Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate aduce
atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Un caz de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul de munca poate cuprinde mai multe situatii
distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusa victima are posibilitatea de a depune plangere/sesizare n 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, daca raman nerezolvate, pot degenera,

b. instalarea treptata a starii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate Indreptate de catre o persoana
sau de un grup de persoane impotriva altei persoane;

c. o stare de tensiune accentuatd care necesita interventia conducatorului scolii, Tn vederea medierii conflictului,
pentru a evita escaladarea acestuia;

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

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

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

e Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privata a unui angajat, comentarii sexuale, povesti si
glume de natura sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si nedorite pentru Tntalniri sau intimitate fizica,
insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici ale sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de
mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, daca
acestea sunt facute Tn mod sistematic/repetat si daca urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sa conduca la
vatamari fizice, psihologice, sexuale.

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

Alte exemple:
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manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

insinuari, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute Tn mod sistematic/repetat;

folosirea unui limbaj ofensator In descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei persoane cu
dizabilitatj;

comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd sa cauzeze stanjeneala sau suferinta;
atentie nedorita, precum spionare, urmarire permanenta, sicanare, comportament exagerat de familiar sau atentie
verbala ori fizica nedoritg;

s efectuarea sau trimiterea repetata de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele sociale, faxuri sau
scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privata a unei persoane;

s ntrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civilda, viata personald, interesele sau
orientarea sexuala a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasiala sau etnica a unei persoane,
inclusiv despre cultura sau religia acesteia;
avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau amenintari;
sugestii privind faptul ca favorurile sexuale 1i pot aduce unei persoane promovarea profesionalda sau ca, daca
aceasta nu le acorda, atunci cariera sa va avea de suferit.

Exemple de atitudini care sunt legitime n relatia cu angajatul, fiind prerogative ale angajatorului, Si nu constituie
hartuire:

s supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performanta si oferind feedback despre performanta
muncii;

® ja masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un plan de Tmbunatatire

a performantei;

ia masuri disciplinare rezonabile;

da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;

solicita actualizari sau rapoarte;

aproba sau refuza solicitarile de timp liber.

Modul de sesizare

Victima poate depune plangere/sesizare persoanei responsabile/comisiei de primire si solutionare a cazurilor in
oricare dintre situatiile specificate lit. a)-d) de mai sus, in forma scrisa, olograf sau electronic, dar obligatoriu asumata
prin semnaturd de catre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia,
sau poate depune o sesizare verbala persoanei responsabile/comisiei de primire si solutionare a cazurilor, in urma
careia se va intocmi un proces-verbal.

Prin exceptie, victima poate depune o sesizare scrisd si fard semnatura olografa. In situatia In care sesizarea nu
cuprinde numele, prenumele, datele de contact ale victimei, aceasta se examineaza si se solutioneaza daca contine date
si informatii referitoare la fapte de hartuire pe criteriul de sex sau hartuire morala.

Plangerea/Sesizarea poate fi formulata de persoana vatamata in forma scrisa (olograf sau electronic, dar obligatoriu
asumata prin semnaturd de catre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate, Tn vederea asigurarii protectiei
acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele responsabile, Tn urma careia se va intocmi un proces-verbal).

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

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

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

c. incercarea solutionarii amiabile a cauzei;

d. sesizarea instantei de judecata.

Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, daca este posibil, sa informeze presupusul hartuitor ca percep
comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant.
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Pot apdrea situatii de hartuire Tn relatii inegale, adica ntre o persoana cu functie de conducere si o persoana cu
functie de executie. De asemenea, pot exista situatii Tn care nu este posibil ca victima sa 1l informeze pe presupusul
hartuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul
hartuitor poate fi chiar persoana desemnata cu gestionarea cazurilor de harfuire sau superiorul victimei.

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

Personalul scolii, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca elementele de fapt ale hartuirii
morale, sarcina probei revenind conducatorului scolii, Tn conditiile legislatiei Tn vigoare.

Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita.
Persoana responsabila/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

Conducatorul scolii desemneaza prin act administrativ o persoana responsabila sau, dupa caz, constituie 0 comisie
pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor.

La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupa caz, a membrilor iTn Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire, persoana responsabila/membrii comisiei va/vor semna un acord de confidentialitate, a carui model
se regaseste anexat prezentei proceduri.

La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va tine seama de:

echilibrul Tntre sexe - reprezentare paritara femei/barbati, in functie de specificul domeniului de activitate;
conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate sa faca parte din comisia care va ancheta cazul de
hartuire;

e nu pot face parte din comisia de ancheta niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect in evenimentele
sesizate si conducatorul scolii;
face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;
nevoia de a include persoane cu competente Tn domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de sanse;
posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si functia lor va fi afisat in incinta scolii si diseminat
tuturor angajatilor. Modelul tabelului se regaseste anexat prezentei proceduri.

Atunci cand persoana responsabild/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire primeste o
plangere/sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

sa nregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante n registru;

sa se asigure ca victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;

sa pastreze o evidenta confidentiala a tuturor discultiilor;

sa respecte alegerea victimei;

sa se asigure ca victima stie ca poate depune plangere/sesizare si la alte institutii care au competente Th domeniul
hartuirii.

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

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

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

Raportul de caz si Ancheta
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Persoana desemnata/Comisia care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz, al carui
model se regaseste anexat prezentei proceduri.

Raportul de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucratoare de la depunerea plangerii/sesizarii. Prin
raportul de caz persoana responsabild/comisia propune conducatorului, daca este cazul, masuri de protectie a victimei
cu respectarea legislatiei in vigoare.

Raportul de caz este Tnaintat, in functie de masurile dispuse: departamentului de resurse umane/conducerii
institutiei/expertului egalitate de sanse.

Persoana responsabila/Comisia trebuie:

sa intervieveze separat victima si persoana acuzata;

sa intervieveze separat alte parti terte relevante;

sa Intocmeasca un raport al anchetei, care sa cuprinda sesizarea, investigatiile, constatarile si masurile dispuse;

n cazul in care faptele au avut loc, sa propuna modalitati de solutionare a sesizarii, ludnd in considerare care este
solutia potrivita pentru victima, prin consultare cu aceasta;

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

sa tina o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

sa asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

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

Solutionarea plangerii/sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizarii reprezinta etapa finald a procedurii, in cadrul careia persoana responsabila/comisia
fntocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si masurile propuse, dupa caz, si pe care il va
Thainta conducerii scolii.

PlangerealSesizarea externa

Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa faca o plangere la alte institutii care au competente in
domeniul hartuirii.

Aceste plangeri se pot face la:

inspectoratul teritorial de muncg;

Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

instantele de judecata;

organele de cercetare penald daca hartuirea este atat de grava, incat se incadreaza in formele prevazute de Codul
penal.

Sanctiunile aplicabile

Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.

Conducerea scolii va asigura un mediu sigur pentru toti angajatii, In care toate reclamatiile de hartuire pe criteriul de
sex si hartuire morala la locul de munca vor fi tratate cu seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. Tn tot
procesul de investigare a plangerilor, toate persoanele implicate vor fi ascultate si tratate cu respect si consideratie,
asigurandu-se protectia datelor de identitate Tn vederea protejarii angajatilor.

Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, orice
comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un
subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa
aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament
manifestat n oricare dintre urmatoarele forme:
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= conduita ostila sau nedorit&;
= comentarii verbale;
= actiuni sau gesturi.

In cazul In care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat Tnainteazd conducatorului scolii o
plangere sau initiaza proceduri Tn scopul asigurarii respectarii drepturilor lor, beneficiaza de protectie Tmpotriva oricarui
tratament advers din partea angajatorului.

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

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta bazata pe doua sau mai multe criterii prevazute de legislatia n
vigoare constituie circumstanta agravanta la stabilirea raspunderii contraventionale daca una sau mai multe dintre
componentele acesteia nu intrd sub incidenta legii penale.

Salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului se poate adresa instantei de
judecata competente cu o cerere pentru acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea
situatiei create ca urmare a tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta
respectivului tratament.

Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare,
formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie
supus hartuirii morale la locul de munca.

Personalul scolii care savarseste acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca raspunde disciplinar, in
conditiile legislatiei In vigoare si ale regulamentului intern al scolii. Raspunderea disciplinara nu Tnlatura raspunderea
contraventionald sau penala a angajatului pentru faptele respective.

Tn cadrul scolii se va sanctiona disciplinar orice persoand despre care s-a dovedit c& a hartuit o altd persoana,
aceasta putand duce inclusiv pana la concedierea de la locul de munca.

Aplicarea oricarei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile legislatiei aplicabile Tn materie.

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

Constituie contraventie hartuirea personalului scolii pentru motivul ca apartine unei anumite rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza convingerilor, varstei, sexului sau orientarii
sexuale a acesteia, Intr-un raport de munca si protectie sociald, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare,
manifestata in urmatoarele domenii:

incheierea, suspendarea, modificarea sau Incetarea raportului de munca;
stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentand salariul;

formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala,;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Constituie contraventie, refuzul de a angaja in munca o persoana pentru motivul ca aceasta apartine unei anumite
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate ori din cauza convingerilor, varstei,
sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare.

Constituie contraventie, conditionarea ocupdrii unui post prin anunt sau concurs, lansat deSCOALA GIMNAZIALA
PERIETI, de apartenenta la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o categorie defavorizata,
de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor.
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Nu poate ocupa/exercita o functie didactica de predare, de indrumare si control, didactica auxiliara, administrativa
sau orice activitate didacticd sau de conducere in sistemul de Tnvatamant preuniversitar persoana care a fost
condamnata penal definitiv pentru savarsirea cu intentie a unei infractiuni contra vietii, integritatii corporale sau sanatatii,
contra libertatii persoanei, rele tratamente aplicate minorului, hartuire, trafic de minori, proxenetism, infractiuni contra
libertatii si integritatii sexuale, luare si dare de mita, trafic de influenta, fals si uz de fals, furt calificat, pentru care nu a
intervenit reabilitarea.

Masurile si obligatiile conducatorului unitatii de invatamant

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

a. respectarea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

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

c. comunicarea si colaborarea cu alti specialisti din cadrul departamentelor de specialitate ale scolii;

d. culegerea si analizarea datelor si informatiilor privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati la
nivelul scolii;

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

f. cooperarea, colaborarea si realizarea schimbului de informatii, dupa caz, cu autoritatile centrale si locale, cu
institutiile de Tnvatdmant si de cercetare, cu organizatii neguvernamentale;

g. asigurarea informarii de specialitate pentru conducerea scolii in legatura cu respectarea legislatiei in domeniu;

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

Tn vederea respectarii si promovarii egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati si In vederea eliminarii
discriminarii directe si indirecte pe criteriul de sex, in campul muncii, este necesar ca SCOALA GIMNAZIALA
PERIETI sa promoveze urmatoarele masuri:

formarea continua si dezvoltarea carierei;

organizarea muncii, conditiile de munca si mediul de munca;

asigurarea tratamentului egal Tn ceea ce priveste sanatatea si securitatea in munca;

de constientizare si de accesare a unor proceduri administrative de protectie pentru victime.

eoo®

SCOALA GIMNAZIALA PERIET! are obligatia crearii si implement&rii unui cadru unitar si coerent in ceea ce priveste
atat integrarea perspectivei de gen, cat si prevenirea, combaterea si gestionarea situatiilor de hartuire pe criteriul de sex
si hartuire morala la locul de munca prin introducerea de masuri care sa vizeze:

= modalitdti de analiza, gestionare si solutionare a sesizarilor privind cazurile de hartuire pe criteriul de sex si al
hartuirii morale la locul de munca, in spatiul scolar;

= prevenirea actelor de hartuire, ca urmare a analizei si solutionarii cazului la nivelul scolii;

s stabilirea rolului si responsabilitatilor concrete in ceea ce priveste domeniul, atat in sarcina scolii, cat si a
angajatilor;

s adoptarea unor metode de verificare si de acordare de suport victimei, precum si mecanisme de preventie care
constau Tn consiliere de specialitate si indrumare pentru persoanele care reclama fapte de hartuire pe criteriul de
sex sau hartuire morala.

Conducatorul scolii are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii Si combaterii actelor de hartuire
morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care
savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

Totodatd, SCOALA GIMNAZIALA PERIETI se obligd s& asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fara discriminare
pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta,
dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata sau pe baza oricarui alt
criteriu care are ca scop sau efect restrAngerea, Tnlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de
egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de legislatia Tn vigoare, n
domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.
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Este interzisa stabilirea, Tn orice forma, de reguli sau masuri interne care sa oblige, sa determine sau sa indemne
angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

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

Monitorizarea si evaluarea

SCOALA GIMNAZIALA PERIETI cunoaste importanta monitorizarii masurilor privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca si se va asigura de aplicarea acestora.

Conducatorii directiilor, serviciilor, compartimentelor si responsabilul cu gestionarea cazurilor de hartuire/Comisia de
primire si solutionare a cazurilor de hartuire vor monitoriza si vor raporta conducerii scolii modalitatea de respectare a
aplicarii prevederilor prezentului ghid, pana la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an, pentru anul precedent, inclusiv
numarul de incidente inregistrate si modul in care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

SCOALA GIMNAZIALA PERIETI elaboreazi un raport anual pe care 1l va transmite catre ANES cu privire la
implementarea masurilor privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul
de munca.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

¢ mentine evidenta si Inregistreaza procedurile;
e analizeaza procedurile;

¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor si a copiilor retrase.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant

asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine;
asigura excluderea oricarei forme de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine;

¢ dispune sanctionarea oricarui comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenta la o categorie defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori
azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv;
asigura luarea masurilor necesare prevenirii Si combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca;
prevede Tn regulamentul intern sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala
la locul de muncg;

e aduce la cunostinta salariatilor, prin intermediul structurilor de specialitate prevederile referitoare la prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncg;

e se asigura de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriu de sex si hartuire morala la
locul de munca, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de situatii;

e se asigura de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatile de comportament necorespunzator sa fie
semnalate si solutionate, fara a depinde doar de plangerile formale sau informale depuse de angajati;

e se asigura ca incidentele Tn care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu maxima seriozitate si raportate n
conformitate cu normele legale n vigoare;

e desemneaza prin decizie scrisa o persoana responsabild/constituie o comisie pentru primirea si solutionarea
plangerilor/sesizarilor;

e se asigura cad angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati Tn situatiile pe care le expun, ca nu au constrangeri, de nicio
natura, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca situatiile prezentate sunt confidentiale si analizate cu atentia
cuvenita;
asigura constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate plangerile/sesizarile;
demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ca toti angajatii care se dovedesc vinovati de cazurile
confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asigura toate masurile de protectie a
victimei.
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Persoana responsabilda/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

¢ asigura informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia Tn vigoare;
e asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile expuse fiind confidentiale si
analizate cu atentia cuvenita;
e participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legatura cu situatiile de comportament
necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;
e raporteaza conducatorului unitatii de Tnvatamant toate situatiile de tip hartuire care 1i sunt aduse la cunostinta;
e coopereaza cu angajatii Tn toate situatiile Tn care acestia sunt solicitati sa furnizeze informatii relevante pentru
solutionarea unui caz de hartuire;
e gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna cu conducerea unitatii de
fnvatamant;
e realizeaza un raport de caz in termen de maximum 7 zile lucratoare de la depunerea plangerii/sesizarii.

Secretarul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

Personalul unitatii de invatamant

primeste si inregistreaza plangerilor/sesizarilor Tn registrul special al comisiei;
convoaca comisia;
redacteaza procesele-verbale Tntocmite in cadrul comisiei;
pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, céat si pe suport hartie.

informeaza presupusul hartuitor ca percepe comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant;

abordeaza superiorul ierarhic al presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit i deranjant;
efectueaza plangere/sesizare de hartuire;
raspunde disciplinar pentru actele sau faptele de hartuire morala la locul de munca;
dovedeste elementele de fapt ale hartuirii morale.

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia N i -
Ctr. 7 editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 7
10.2 Formular analiza procedura
Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducator drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data « Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7

11.

Anexe
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F-01-P0O-01.14 Model Decizie privind desemnarea responsabilului cu gestionarea cazurilor de hartuire / Model Decizie
privind desemnarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

F-02-P0O-01.14 Persoane responsabile/Comisia desemnate/desemnata prin Decizie a conducatorului unitatii de
invatamant

F-03-P0O-01.14 Model Acord de confidentialitate

F-04-P0O-01.14 Model Sesizare

F-05-P0O-01.14 Model Proces-Verbal

F-06-P0O-01.14 Model Raportul de caz

F-07-P0O-01.14 Model Registrul de semnalare a cazurilor de hartuire la locul de munca

F-08-P0O-01.14 Diagrama de proces
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PROCEDURA OPERATIONALA HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA

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

procedurii
. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

N

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Hartuirea la locul de munca
Modul de sesizare
Persoana responsabilda/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
Raportul de caz si Ancheta
Solutionarea plangerii/sesizarii
Plangerea/Sesizarea externa
Sanctiunile aplicabile
Masurile si obligatiile conducatorului unitatii de Tnvatamant
Monitorizarea si evaluarea
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Persoana responsabila/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
Secretarul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
Personalul unitatii de Tnvatamant
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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