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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii
ELEMENTE PRIVIND | NUMELE $SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
RESPONSABILII/ PRENUMELE
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat Prof.Negrea Membru CEAC 24.05.2024
Mihaela
Verificat prof.Angela Gaspar | Responsabil CEAC 24.05.2024
Verificat, completat si | prof.lvascu Claudia | DIRECTOR ADJUNCT | 24.05.2024
avizat
4 Verificat, completatsi | prof. Mihaela | PRESEDINTE CA, | 27.05.2024
aprobat Brumar DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
1 2 3 4
1 Editia 1 X X 27.05.2024
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.cr | Scopul Exemplar nr. Departament Functia Numele si Data Semnadtura
t. difuzarii prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Aplicare 1 secretariat secretar sef Mihaela Talau
2 Aplicare 2 secretariat secretar Mihaela Sirbu
3 Informare 3 personal director Claudia Ivascu
didactic adjunct
4 Informare 3 personal secretar sef Mihaela Talau
didactic auxiliar
5 Informare 3 public interesat | informatician loana Popescu
on-line
Evidenta 1 secretariat secretar Mihaela Talau
Arhivare 1 secretariat secretar Mihaela Talau

4. Scopul procedurii
1.1. Scopul acestei proceduri este de a contribui la prevenirea, combaterea si eliminarea
discriminarii bazate pe criteriul de sex in cadrul relatiilor de munca intre angajatii liceului cat si la promovarea
unei atitudini bazate pe respect reciproc si buna colaborare care sa genereze un comportament profesional intre
angajati, atat in cadrul liceului cat si in afara acestuia si in mediul on-line. Aceste masuri sunt destinate sa
garanteze un mediu de lucru fara hartuire in
care toti angajatii si colaboratorii respecta integritatea si demnitatea atat in sfera profesionald cat si in cea
personala.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii .
1.3. Asigura continuitatea activitatii inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei.

5. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale:

Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei;

- Codul Muncii;

- ORDONANTA DE URGENTA Nr. 57 pentru modificarea si completarea Legii nr. 202/2002 privind egalitatea

de sanse si de tratament intre femei si barbati si pentru modificarea art. 3 alin. (21) din Ordonanta de urgenta a
Guvernuluinr. 121/2021 privind stabilirea unor masuri la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea
si completarea unor acte normative;

- LEGEA Nr. 202/2002 (republicare 3) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati*)

- LEGEA Nr. 193 pentru modificarea art. 23 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare

- HOTARAREA Nr.970 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex,
precum si a hartuirii morale la locul de munca
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Legislatie secundara:
Ordinul SGG 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor publice.
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Regulament Intern al LTHC

ROF al LTHC

7.DEFINITII/PRECIZARI
Definitii ale termenilor:

Nr.  [Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1 Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfdsoara la nivelul tuturor]

Procedura de sistem departamentelor din cadrul entitatii publice

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

3 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4 Discriminare discriminarea reprezinta orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de ras3, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are
ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate,
a drepturilor omuluisi a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

5 Discriminarea directd situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decdt este, a fost sau ar fi
tratatd alta persoana intr-o situatie comparabila

6 Discriminarea indirectd situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele
de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest
criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui
scop sunt corespunzatoare i necesare

7 Hartuire situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor;

8 Hartuire sexuala situatia Tn care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in
special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

9 Hartuire psihologica orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic si implica
un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

10 Prin sex desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si barbatii;

11 Prin gen desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si activitatile pe care societatea le
considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati
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12 Hartuire morala

- 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 sdnatatii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea

viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostild sau nedoritd;b) comentarii verbale;c) actiuni sau gesturi.

- orice comportament care, prin caracterul sdu 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.

in intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munci.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

1 P.S Procedura de sistem

2 E Elaborare

3 \% Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 CA Consiliul de Administratie

3 CNCD Consiliului National pentru Combaterea Discrimindrii

8.DESCRIEREA PROCEDURII

Persoana care se considera hartuita sexual, moral, psihologic sau discriminatd poate opta pentru una dintre

urmatoarele cai de actiune:

I. sesizarea Comisiei responsabile din cadrul liceului si urmarea procedurii de solutionare interna;
1. sesizarea Inspectoratului Teritorial de Munca;

Il. sesizarea Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii;

IV. sesizarea Agentiei Nationale pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati;

V. sesizarea instantei de judecata.

| Sesizarea persoanei responsabile din cadrul liceului si urmarea procedurii de solutionare interna;
La nivelul LTHC este numita prin decizie interna Comisia ocazionald de primire si solutionare a cazurilor de
hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca. Componenta comisiei va respecta prevederile legale in

vigoare.

Persoana care se considera hartuita sexual, moral, psihologic sau discriminata, va raporta incidentul, printr-
o sesizare facuta in scris (ANEXA 1), insa nu mai tarziu de 3 zile de la producerea incidentului, care va contine relatarea
detaliata a manifestarii de hartuire/discriminare, persoana care a facut-o, data si imprejurarile in care a avut loc,

martori daca exista.

Cererea se adreseaza Comisiei responsabile (Comisia ocazionald de primire si solutionare a cazurilor de
hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca), prin secretarul comisiei, care o inregistreaza in Registrul
de semnalare a cazurilor de hartuire si discriminare (ANEXA 5) si o Tnhainteaza directorului. Acesta, la randul sdu, va
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convoca in scris Comisia ocazionald de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala
la locul de munca, pentru prezentarea sesizarii si inceperea cercetarii cazului semnalat (ANEXA 2).

Comisia ocazionald de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la

locul de munca trebuie sa parcurga pasii procedurali prevazuti in Anexa la HOTARARE Nr.970/2023 pentru aprobarea
Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca, respectiv, procedura informala (alin 7.1.) si procedura formala (alin. 7.2.).

sa intervieveze separat victima si presupusul hartuitor/persoana care a savarsit un act de discriminare,
precum si alte parti implicate, incheind un proces-verbal de cercetare prealabild (ANEXA 4); daca este cazul
persoana intervievata poate completa o nota explicativa (ANEXA 3); toate documentele aferente cercetarii
prealabile — procese verbale, note explicative, raportul de caz, raportul anchetei, raportul final, alte evidente
concludente — se inregistreaza de catre secretarul comisiei in Registrul documentelor din cadrul cercetarii
Comisiei ocazionale de prevenire si solutionare a cazurilor de hartuire sexuald, morala, psihologica sau
discriminare la locul de munca din LTHC (ANEXA 6)

sa decida daca incidentul s-a produs sau nu;

in cazul in care s-a constatat producerea incidentului, sa decida daca acesta este caz de hartuire sexuala,
morald, psihologica sau discriminare;

sd intocmeascd un raport de caz care va cuprinde:

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

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

sd intocmeascd un raport al anchetei, care sa cuprindd sesizarea, investigatiile, constdtdrile si masurile
dispuse

sa intocmeasca un raport final care trebuie sa cuprinda:

precizarea faptelor,

descrierea faptelor,

prezentarea probelor administrate

descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea prealabila si ascultarea salariatilor,
prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care faptele au fost savarsite,

prezentarea consecintelor acestora,

prezentarea comportarii generale la serviciu a salariatilor si a eventualelor sanctiuni disciplinare
suferite anterior de catre acestia,

stabilirea gradului de vinovatie a salariatilor si propunerile comisiei imputernicite de catre angajator
sa realizeze cercetarea prealabild (de clasare a cauzei sau de inaintare a cazului catre Comisia de
sanctionare disciplinard a salariatului, cu propuneri de masuri privind managementul psihologic
si/sau disciplinar al cazului, indicdnd temeiurile de drept, dupa caz);

Dosarul privind analiza cazului in cadrul Comisiei ocazionala de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

VVYVYVVYVYVY

A\

pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca din LTHC trebuie sa cuprinda:

a.

o

sesizarea/plangerea intocmita de persoana ce se considera hartuitd sexual, moral, psihologic sau
discriminata, insotita de eventualele probe materiale,

raportul de caz

apararea salariatului, Tn scris, sau procesul - verbal in situatia refuzului salariatului de a se apara,

procesul - verbal al audierii sau, dupa caz, de neprezentare la audiere, semnat de persoanele imputernicite,
de salariat si, daca este cazul, de reprezentantul sindicatului,

procese verbale, note explicative, alte evidente concludente, prezentate in cadrul anchetei

raportul anchetei
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g. raportul final
h. termenul in care masurile propuse pot fi contestate (daca este cazul)

La terminarea cercetarii prealabile se va comunica partilor implicate rezultatul cercetarii in termen de 3 zile
de la incheierea Procesului Verbal de cercetare prin: e-mail sau scrisoare recomandata sau in original, sub semnatura
olografa proprie.

Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire/discriminare la locul de munca vor raspunde disciplinar in
conditiile legii si ale regulamentului intern al LTHC.

Reguli de confidentialitate:

Persoanei care semnaleaza o faptd de hartuire sexuala, morald, psihologica sau discriminare i se va proteja
identitatea. Aceasta nu va fi expusa public, amenintata sau intimidata pentru as retrage sau modifica cererea. Membrii

Membrii Comisiei ocazionale de prevenire si solutionare a cazurilor de hartuire sexuald, morald, psihologica
sau discriminare la locul de munca din LTHC care analizeaza reclamatiile vor semna un angajament de confidentialitate
prin care se angajeaza sa nu comunice altor persoane continutul sesizarilor pe care le analizeaza si vor proceda cu
discretie Tn comunicarile absolut necesare pentru solutionarea cazului, evitdnd exprimarea unor puncte de vedere
personale. Pana la solutionarea sesizarii nu se va divulga numele persoanei impotriva careia se face cercetarea.

9. RESPONSABILITATI

Responsabili:

1. persoana care se considera hartuita

2. persoana responsabila privind egalitatea de sanse din cadrul liceului
3. Manager

4. Membrii comisiei de disciplina

10. Formulare

10.1 Formular - evidenta modificari

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei | Nr. Pag. Descriere Semnatura
Crt. editiei modificare conducatorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1. 1 21.05. X
2024

10.2. Formular analiza procedura

Nr. Crt. | Compartiment Nume si | Inlocuitor de | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume drept sau
conducitor delegat Semna Data | Observatii Semna | Dat
compartiment tura tura a
1 2 3 4 5 6 7 8
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1. Comisie de | BRUMAR IVASCU
monitorizare MIHAELA CLAUDIA
2. Resp.Comisie GASPAR NEGREA
ANGELA MIHAELA
10.3. Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si | Data primirii | Semnatura Data Data intrdrii | Semnatura
Crt. prenume retragerii in vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1. SECRETARIAT Popescu 21.05.2024 21.05.2024
formular electronic | loana
format pdf
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Anexa 1
SESIZARE
DOMNULE/DOAMNA DIRECTOR,

SUbSEMNAtUI() .ooeeeeeeieeeeieeecererc et e e e e e s e e s e e e e e e s s e s s e e s e e s e eaeeees nascut(a) la data de
...................................... cu domiciliul in judetul/sectorul .........cceeecrrreeeerecrrneeeeccsseeeeeecesneeeeeeennne.. l0Calitatea
................................ strada .....ccccceeeiiiiiiiiiineeeeeee. 0P eeel. bloc ........... scara ... etaj ........... apartament
.................................... nr.telefon mobil ..........ccccceueeueeeeeecirrnneeeennneee... posesor al BI(Cl) .............. seria ..........
Nr. e, eliberat la data de de catre
............................................................................................ (011 PP ¢ |-
Profesie .....ccceveviiriiiiiinnnneennneeniinnininnnn, angajat sau fost angajat din datade ........cceeevviivveeniiiiiiiiicnnnnns in functia
o =R - TP cu sediul in
localitatea .......cccccvverieeeenciiiiiiiiiinennnneeeeeeaens £ { SRR 21 judetul ..................
nr.telefon ..........cccceeeeiinnnnnnnnnne , cunoscand faptul ca falsul in declaratii este prevazut si pedepsit de art.292 Cod

Penal cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda, adresez o petitie prin care sesizez urmatoarele fapte de
hartuire sexuald/ morald/ psihologica sau discriminare? :

Data, Semnatura,

! Se alege din variantele date
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ANEXA 2
Comisia de prevenire, combatere si cercetare a cazurilor de hartuire sexuala, moral3a, psihologica
sau discriminare la locul de munca

Catre: Domnul/ Doamna

CONVOCATOR

Stimata Doamna/ Stimate Domn,

Tn calitate de ANGAJATOR — persoana juridica, Liceul Teoretic ,,Henri Coandd”, cu sediul in Craiova, str
Henri Coanda nr. 48, reprezentata prin director, prof. Mihaela Brumar si prin Comisia de prevenire, combatere si
cercetare a cazurilor de hartuire sexuala, morala, psihologica sau discriminare la locul de munca a unitatii scolare,
numitd prin Decizia nr.31/ 09.02.2024, in urma sesizarii, inregistrate cu nr. 3065/19.04.2024 in Registrul de
semnalare a cazurilor de hartuire, cu nr......... - dindata: ..ccooeveeennnnnn.

Va invitam sa va prezentati in ziua de .....cccoeeenene. , la ora v, F - T
la Comisia de prevenire, combatere si cercetare a cazurilor de hartuire sexuald, morala, psihologica sau discriminare
la locul de munca, in vederea desfasurarii anchetei cu privire la sesizarea nr. ....... / din data: ....cooeeevnennne

in cadrul anchetei desfasurate, veti avea ocazia de a va formula punctul de vedere cu privirela

continutul sesizarii.

Director, Responsabil, Comisia de prevenire,

Prof. Mihaela Brumar combatere si cercetare a cazurilor de hartuire sexuala,
moral3, psihologica sau discriminare la locul de munca
Prof. Manescu Alexandru

Am primit convocarea

Nume, Prenume .......ccoeeiiiiiiiiiiiiiennnnnns SEMNALUIA ..o,

10
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ANEXA 3
NOTA EXPLICATIVA

SUDSEMNALUI(A) ceieieeeeeeiiiicccccicierrr e e e e se s s e e e e e e s e e e e s s nn s s nn s s s s s e e s aaaeaes nascut(a) la data de
...................................... cu domiciliul in judetul/sectorul .........cccceeeerreeeeeecrrnneeeresssneeeeeeeeceneennneenee. lOCalitatea
................................ strada ........cccceeveereiieeieeneeee. 0P ..eeeel. bloc .......... scara ... etaj ........... apartament
.................................... nr.telefon mobil .............cccuueeeeeeeeerernennennnnneee... posesor al BI(CI) .............. seria ..........
Nr. e, eliberat la data de de catre
............................................................................................ CNP e reresssssnnressssssnnenenss 08
Profesie .....cccccciiiiiiiiiiiiinieneeeeen. angajat din data de ....cccccccvviiiiiiiinnnninneenenene. in functia de
................................................... - PPN o | I Y=o | I1] I 4 i [o T 111 =1 L=F:)
...................................................... Str vcccciiiiiiininninnneeeeneeeeee AP aineeeeeeeee. judetul .................. nr.telefon
............................... , cunoscand faptul ca falsul in declaratii este prevazut si pedepsit de art.292 Cod Penal cu

inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda, formulez urmatoarele explicatii , ca urmare a sesizarii
N eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessnnnnneeeenes o 11 PO PPPUUPPRRRN , privind fapte de hartuire sexuala/ morald/
psihologic3 sau discriminare? :

Data, Semnatura,
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ANEXA 4

PROCES VERBAL DE CERCETARE PREALABILA
al Comisiei ocazionale de prevenire si solutionare a cazurilor de hartuire sexuala,
morala, psihologica sau discriminare la locul de munca din LTHC
incheiat astazit...........
intre

Subsemnatii

’
, in calitate ai
Comisiei ocazionale de prevenire si solutionare a cazurilor de hartuire sexuala, morald, psihologica sau

de membri
discriminare la locul de munca din Liceul Teoretic,,Henri Coanda” Craiova
Si

Domnul/ Doamna

........................................................................... ,In calitate de angajat, in functia
de i, Jeeee e ———— , la Liceul Teoretic,,Henri Coanda”, Craiova.
Am luat la cunostinta urmatoarele:
1. Prezentarea faptelor
Tndata de ..coeeeeeeennne, R , orele
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2. Ca martori la situatia descrisa au fost:

Drept care am incheiat prezentul proces verbal.

Membrii Comisiei ocazionale de prevenire Angajat cercetat,
si solutionare a cazurilor de hartuire sexual3,
morala, psihologica sau discriminare la locul

de munca din Liceul Teoretic,,Henri Coanda” Craiova,
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ANEXA 5

Registrul de semnalare a cazurilor de hartuire si discriminare la locul de munca din Liceul Teoretic "Henri Coanda,

Craiova
Plangerea s - .
R Membrul/Secretarul . . . . . . " .~ | Intelegerea | Sanctiunea
Nr Data intrarii/ Nume L N N Cine a intocmit sesizarea/ Nume Prenume Nume siprenume | Fazain care Solutii a dovedit . . . W
. S [Comisiei care a inregistrat| . . . . . % pértilor faptuitorului | Observatii
inreg. iesirii document documentul victima faptuitor se afla cazul| identificate | fondat3
documentul DA/NU (DA/NU) (DA/NU)
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ANEXA 6

Registrul documentelor din cadrul cercetarii Comisiei ocazionale de prevenire si solutionare a cazurilor de hartuire
sexuald, morala, psihologica sau discriminare la locul de munca din LTHC

Nr aferent

Nrinreg R
sesizarii

Data intrarii
Jiesirii

Nume Membrul/Secretarul Comisiei
document care a inregistrat documentul

Observatii
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