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

Nr.| Elemente privind responsabilii/ Numele i
Ctr. operatiunea prenumele Functia Data  |Semnitura
0 1 2 3 4 5
i DOVLECEL e TR
1. |Elaborat ANDREEA Profesor- Consilier etic  [08.07.2025
2. [Verificat CIOBANU ELENA |Prof. Director adjunct Saies )
5. |Avizat IONICA MARIA Pre$§dlqtele comisiei de [09.07.2025 a
monitorizare ,
4. |Aprobat [ONICA MARIA  [Conducitor entitate 09.07.2025| w /
1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.| Editia sau, dupi caz, revizia | Componenti | Modalitatea | Data la care se aplicd prevederile
Citr. in cadrul editiei revizuiti reviziei sau revizia editiei
0 1 2 3 4
1. |Editial 10.07.2025

2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupai caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr.| Scopul Exe Numele si Data |Semni
Ctr.Difuzirii [mpla Departament Functia prenumele primirii | tura
0 1 2 3 4 5 6 7
BREBINARU [10.07.2025| " /
MIHAELA e
1 [Toate compartimentele, Conducatori .UNGUREANU
1. |Aplicare conform organigramei in compartiment ELENA Ur}
vigoare omp e EMILIA |
.RIZEA ANA N
MARIA o
1 . 10.07.2025 |~ /¥
. Responsabil ALDEA Z
2. |Aplicare CEAC comisie FLORICICA
) < ; IONICA 10.07.20251 ~ 7 _|
3. |Informare ] Conducere Conducitor entitate MARIA -
Secretariatul tehnic 10.07.2025
4. [Evidentd | | [Comisia de monitorizare |5] comisiei de I(\:/I[glggﬁq A
mAanitarizars ,
. N BREBINARU [10.07.2025] —!
5. |Arh Arh
rhivare | rhiva Secretar sef MIHAELA 3




3. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationala este elaborata cu scopul de a un mediu de munci sigur, respectuos, lipst
de orice forma de hértuire, a principiului egalititii de sanse, al excluderii privilegiilor si discriminarii, precum
si de excludere a oricarui comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnititii,
integritatii fizice ori mentale a personalului unitatii de invitimant, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru .

4. Domeniul de aplicare

a. Prezenta procedurd stabileste cadrul general privind prevenirea, sesizarea, investigarea si
sanctionarea oricaror forme de hartuire morald sau sexuala n cadrul unitatii de Invatdmant liceal.

b.Se aplica intregului personal didactic, nedidactic, auxiliar si colaboratorilor, in conformitate
cu legislatia national.

¢. Principii generale: Respectarea demnitétii si egalititii de sanse,- Confidentialitate totala in
gestionarea sesizarilor;Protectia victimelor si martorilor impotriva represaliilor;Impartialitate si obiectivitate
in anchetarea cazurilor;Aplicarea proportionali a sanctiunilor

5. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

« HG nr. 970/2023 privind metodologia de prevenire si combatere a hartuirii morale si sexuale la locul de

munci; -

+ Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar

« Legea nr. 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 barbati;

« Lege nr. 53 din 24 januarie 2003 (CODUL MUNCII) - REPUBLICARE;

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

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

publice;

« HG NR.611/2023 privind normele CNCD,

» Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitétilor de invdtdmant preuniversitar;

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

« Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar4 la nivelul unitétilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.



6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1 Definitii:

Nr.
Ctr., Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate public, institutie publicéd, companie/societate nationald, regie autonoma,
1. [Entitate publica [societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
cu personalitate juridicé, care utilizeazd/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
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
C I organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,,control intern managerial”
2. mc;r;z’(c’)erlilgem subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
° tuturor proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. |Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
uy depax’tam.e ntului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentul ’
ui)
~ 5 Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
5. [Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoari la nivelul tuturor
~__lsistem (PS) departamentelor din cadrul entititii publice:
- Procedurd Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoari la nivelul unuia
~_|operationald (PO)jsau mai multor departamente din entitatea publicd;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
- . |fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
8. [Editie procedurd |t o procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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Nr.

Ct Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
I.
9 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adéugarc? sau e!imin.are a unor informatii, date,
" |procedurd componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implics, de reguls, sub
50% din continutul procedurii;
Proceduri Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
10. documentati hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

si proceduri operationale;

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe baza de rasi, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuals, varsts,
11. |Discriminare handicap, boald cronica necontagioasd, infectare HIV, apartenenti la o categorie
defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii, in conditii de egalitate, a
Actiunea sau seria de actiuni fizice, verbale, relationale si/sau cibernetice, intr-un
context social dificil de evitat, s@varsite cu intentie, care implica un dezechilibru de

Violenta putere, au drept consecinta atingerea demnittii ori crearea unei atmosfere de
12. |psihologicd — lintimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate impotriva unei
bullying persoane sau grup de persoane si vizeaza aspecte de discriminare si excludere

sociald, care pot fi legate de apartenenta la 0 anumita rasd, nationalitate, etnie,
religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizati ori de convingerile, sexul

13. [Hirtuire morala Orice comportament inacceptabil, repetitiv, care are ca scop sau efect lezarea
demnitatii unei persoane, crearea unui mediu ostil, degradant, umilitor sau

Hartuire sexuald: orice comportament verbal, nonverbal sau fizic de naturi sexuald
nedorit, care afecteazii demnitatea unei persoane.

Ll

14. |Hértuire sexuald

6.2 Abrevieri

Nr. Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publici

2. PS Procedura de sistem

3. PO Procedurd operationali

4. SCIM Sistemul de control intern managerial

7. Descrierea procedurii
Relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.

Conducdtorul unitatii de Invatimant are obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii
de personal. In acest sens, acestia au obligatia s& excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice
naturd si In orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

Orice discriminare directd sau indirects fatd de personalul unitatii de invatimant, discriminare prin
asociere, harfuire sau fapta de victimizare, bazati pe criteriul de rasa, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trisituri genetice, sex, orientare sexuald, varsti, handicap, boald cronica necontagioass,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenents ori activitate sindicals,
apartenentd la o categorie defavorizati, este interzisa.

Constituie discriminare directi orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau preferinta,
intemeiat/a pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute mai sus, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

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

Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare sévarsit(d) impotriva unei
persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor prevazute mai
sus, este asociatd sau prezumatd a fi asociatd 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 actiune in justitie cu privire
la incélcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

Orice comportament care consté in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si utilizeze o forma de

discriminare, care are la bazi unul dintre criteriile prevazute mai sus, Impotriva uneia sau mai multor
persoane este considerat discriminare.

Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeazi sau defavorizeazi
nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un grup de persoane sau o comunitate

fatd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitati atrage raspunderea contraventionals, daci nu intra
sub incidenta legii penale.

Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la bazéd unul dintre criteriile previzute mai sus care
are ca scop sau ca efect lezarea demnitétii personalului unitatii de Invatdmant si duce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

Constituie hartuire si se sanctioneaza contraventional orice comportament pe criteriu de rasi,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenentd la o
categorie defavorizata, varstd, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea
unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

Constituie hértuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal,
dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cétre un alt angajat care este superiorul
sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in
legatura cu raporturile de muncs, care si aibi drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin
lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatitii sale fizice sau mentale ori prin

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

» conduitd ostila sau nedorita;
m comentarii verbale;
= actiuni sau gesturi.

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

In unitatea de Invdtimant si in toate spatiile destinate educatiei si formarii profesionale sunt interzise
comportamentele care constau in violenta psihologica - bullying.

Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morali. 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 cauzi c a fost supus sau ¢4 a refuzat si
fie supus hértuirii morale la locul de munca.

Personalul unitatii de invitimant care savérseste acte sau fapte de hartuire moral la locul de munci
raspunde disciplinar, in conditiile legislatiei in vigoare si ale regulamentului intern al unitdtii de tnvatdmant.
Réspunderea disciplinara nu inlitura raspunderea contraventionald sau penali a angajatului pentru faptele
respective,



Conducitorul unitatii de invatamant are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii i
combaterii actelor de hartuire morala la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern de
sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savérsesc acte sau fapte de hartuire morali la locul de munci.

Este interzisd stabilirea, in orice formi, de reguli sau masuri interne care si oblige, s determine sau s
indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hértuire moralé la locul de munci.

Personalul unitétii de Tnvatdmant, victima a hartuirii morale la locul de muncd, trebuie sd dovedeasci
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind conducitorului unitatii de invdtamant, in
conditiile legislatiei in vigoare.

Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morali la locul de munci nu trebuie dovediti.

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd bazatd pe doud sau mai multe criterii prevézute de

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

Constituie contraventie hartuirea personalului unitatii de invatimént pentru motivul ci apartine unei
anumite rase, nationalititi, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza
convingerilor, varstei, sexului sau orientérii sexuale a acesteia, Intr-un raport de munci si protectie sociala,
cu exceptia cazurilor previzute de legislatia in vigoare, manifestatd in urmitoarele domenii:

= incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;
= stabilirea i modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

acordarea altor drepturi sociale decit cele reprezentand salariul;
formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

8. Responsabilititi
8.1.Comisia de Monitorizare

- mentine evidenta si inregistreazi procedurile de sistem $i operationale;

+ analizeazd procedurile de sistem si dupi caz, pe cele operationale;

« distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
+ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

8.2.Conducitorul unititii de invitimant

+ asigurd egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine;

- asigurd excluderea oricirei forme de discriminare si de hértuire, de orice natur si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine;

« dispune sanctionarea oricdrui comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenents 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;

+ asigurd luarea mésurilor necesare prevenirii si combaterii actelor de hartuire morali la locul de munc:

b
» prevede In regulamentul intern sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de
hértuire morala la locul de munci

8.3.Personalul unititii de inviitimant

» raspunde disciplinar pentru actele sau faptele de hartuire morali la locul de muncé;
» dovedeste elementele de fapt ale hartuirii morale.



8.4.Misuri preventive

Liceul Tehnologic Astra organizeazi anual sesiuni de informare si instruire privind prevenirea hartuirii
morale si sexuale. Aceste sesiuni se consemneaza intr-un registru special. Procedura si persoana
responsabild sunt afisate vizibil la avizier, pe site-ul www.liceulastra.ro si comunicate tuturor angajatilor.

8.5.Raportare si monitorizare

Responsabilul desemnat ( persoana desemnata cu implementare Codului etic in unitatea scolara)
intocmeste anual un raport pr ivind implementarea masurilor de prevenire si cazurile investigate, care se
prezintd conducerii unitatii si se pastreaza timp de 5 ani.

8.

6.Sanctiuni

Sanctiunile aplicabile pot varia de la avertisment scris péné la desfacerea contractului individual de
muncd, In functie de gravitatea faptei, conform Codului muncii si regulamentului intern.

In caz de neaplicare a masurilor de catre conducere, institutia poate fi sanctionati conform HG
97072023 .

9.

Formulare

10.1 Formular evidentid modificiri

Nr. Data Data Nr. Descriere Semnatura conducitorului
Ctr.|Editia| editiei [Revizia| reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analizii proceduri
Nr. [Compartimen Nume si Numesi |Inlocuito| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr ¢ prenume prenume rde |Semnitur Observati| Semniitur,
. conduciitor | conducitor |dreptsau a  [Datal. o Data
1.
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr.|Compartimen| Nume si Data |Semnitur| Data |Data intririiin vigoare
Ctr. t prenume | primirii a retragerii a procedurii Semnitura
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
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ANEXA 1- Formular de sesizare privind hiirtuirea

FORMULAR DE SESIZARE - HARTUIRE MORALA / SEXUALA

Unitatea de invitimant:
Data depunerii: / /
Nr. inregistrare:

1. Datele persoanei care depune sesizarea:
Nume si prenume:
Functia / Compartimentul:
Telefon / Email (optional):

2. Descrierea faptelor (data, locul, persoanele implicate, martori, detalii):

3. Dovezi anexate (documente, mesaje, declaratii, etc.):

4. Martori (daci existi):

5. Solicitarea persoanei care depune sesizarea:
> Investigarea cazului
> Protectia temporari fati de persoana vizati
» Alte misuri:

6. Declaratie:
Declar ca informatiile furnizate sunt reale, iar sesizarea este ficuti cu buna-credinta.

Data: / / Semnitura:
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