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2. Scop (riscul tratat)

Prezenta procedurd are drept scop asigurarea unui mediu optim de munca, bazat pe respect egal
pentru demnitatea fiintei umane, si de a asigura tuturor salariatilor Spitalului de Psihiatrie ,,Sf. Maria” Vedea,
indiferent de sex, conditiile necesare pentru un climat in care primeaza increderea, empatia, intelegerea,
profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului general.

Riscul: - nerespectarea demnititii umane
- hirtuirea la locul de munca

3. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor salariatilor unitatii, precum §i persoanelor cu care acestia interactioneaza
in timpul programului de lucru.

4. Documente de referinta
4.1Legislatie europeana
- Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in
favoarea egalitafii de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si ocuparea forfei de munca prevede
ca hartuirea va fi consideratd o forma de discriminare, atunci cdnd se manifestd un comportament nedorit,
care are scopul sau efectul de a incédlca demnitatea unei persoane §i de a crea un mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator;
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- Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea
in aplicare a principiului egalitdtii de sanse si al egalitatii de tratament intre bérbati §i femei in materie de
incadrare in munca si de munca (reforma).

4.2 Legislatie nationala

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si femei, republicata,
cu modificari si completari ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 — Codul munci, republicat, cu modificari si completéri ulterioare;

- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificari si
completari ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificari i completari ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si femei;

- Hotararea Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

- Legea nr. 185/2017 privind asigurarea calitatii in sistemul de sanatate;

- Ordinul MS nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor;

- 0.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobare Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

5. Definitii si abrevieri

5.1Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
I Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la
(generala) nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
2 Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
(de lucru) desfatoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
3. Editie procedura Forma actuald; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.
4, Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
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proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

5 Hartuire Comportament care duce la crearea unui cadru intimidant,
ostil, degradant ori ofensiv, pe criteriu de rasd, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare
sexuald, apartenentd la o categorie defavorizatd, varsta,
handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu.
Hartuirea implicd frecvent un abuz de putere in care tintele pot
intdmpina dificultdti in a se apara.

Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturad
sexuald, care face o persoand si se simta ofensatd, umilitd sau
intimidatd. Aceasta include situatiile in care unei persoane i se
solicitd sd se angajeze in activitdti sexuale ca o conditie a
angajarii persoanei respective, precum si situatiile care creeaza
un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Harfuirea implica mai
multe incidente s§i/sau actiuni cu caracter repetitiv, care
constituie hartuire fizicd, verbala si nonverbala.

6. Discriminare Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta pe baza
criteriilor prevazute de legislatia in vigoare.

5.2.  Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
I PS / PO Procedurd de sistem / Procedurd operationala
2. B.M.C.S.S. Biroul de Management al Calitatii Serviciilor de Sanatate
3. 0.S.G.G. Ordinul Secretariatului General al Guvernului
4. M.S. Ministerul Sanatatii
5. C1. Consilier Juridic
6. Ec. Economist
Ta CM Comisia de monitorizare
8. c.L.D, Compartiment psihiatrie cronici cu internare de lunga durata

6. Descrierea activititii sau procesului

6.1. Generalitati

Hirtuirea poate si apara atét intre persoane de sex diferit, cat si intre persoane de acelasi sex. in
situatiile n care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de munca si care
nu sunt dorite sau bine primite de catre destinatar, se vor dispune masurile prevazute in cuprinsul prezentei
metodologii. Harfuirea este o manifestare a relatiilor de putere §i se poate inregistra §i in cazul relafiilor
inegale la locul de munca, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati, dar nu in mod exclusiv.
Relatiile de putere pot lua forme multiple §i se pot manifesta subtil §i imprevizibil (angajatii din pozitii
subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de harfuire este interzis, atit la locul de munca,
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cét si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasari in interes de serviciu,
sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii institutiei.

6.2. Exemple de hartuire

1. Conduita fizici - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului),
violenta fizicd (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintérilor sau recompenselor legate de locul de
muncd, pentru a solicita favoruri sexuale.

2. Conduita verbald - comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat,
comentarii sexuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate §i nedorite
pentru intdlniri 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, dacd acestea sunt facute in mod sistematic/repetat si daca
urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sa conduca la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal - afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi
sugestive sexual, fluierdturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hartuirea morald la locul de muncd potrivit Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, presupune:

“l. 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 cdtre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legdturd cu raporturile de muncd, care sd aibd drept scop sau efect o deteriorare a condifiilor
de muncd prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale
ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmdtoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedoritd;

b) comentarii verbale,

¢) actiuni sau gesturi;

2. Orice comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitdafii,
integritdtii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajafi, pundnd in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. In infelesul prezentei legi, stresul i epuizarea fizicd intrd sub incidenfa
hartuirii morale la locul de muncd.”

3. Alte exemple:

- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu confinut indecent;

- insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/ homofobe, facute in mod

sistematic/repetat;

- folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitdfi sau ironizarea

unei persoane cu dizabilitati;
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- comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd sda cauzeze
stanjeneald sau suferintd;

- atentie nedoritd, precum spionare, urmarire permanentd, sicanare, comportament exagerat
de familiar sau atentie verbala ori fizica nedoritd,

- efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe
refelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotafii sexuale, ostile sau care afecteazd
viafa privatd a unei persoane;

- intrebdri nejustificate, inoportune sau persistente despre vdrsta, starea civild, viafa
personald, interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebari similare despre
originea rasiald sau etnicd a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia,

- avansuri sexuale nedorite, solicitdri repetate de acordare a unei intalniri sau ameninfari;

- sugestii privind faptul ca favorurile sexuale ii pot aduce unei persoane promovarea
profesionald sau cd, dacd aceasta nu le acordd, atunci cariera sa va avea de suferit.

6.3 Exemple de atitudini care nu constituie harfuire, fiind prerogative ale angajatorului:

- supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performantd §i oferind
feedback despre performanta muncii;

- ia masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un
plan de imbunitatire 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 solicitérile de timp liber.

6.4 Procedura de plangere/sesizare si de solutionare
Procedurile de plangere/sesizare §i de solutionare, realizate la nivelul angajatorilor, au caracter
administrativ.

6.4.1 Procedura informala

Angajatii care sunt supusi harfuirii ar trebui, daca este posibil, si informeze presupusul harfuitor ca
percep comportamentul in cauza drept nedorit §i deranjant.

Pot apirea situatii de harfuire in relatii inegale, adica intre o persoana cu functie de conducere si o
persoani cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca victima sa il
informeze pe presupusul harfuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in cauzd drept nedorit i
deranjant, de exemplu, presupusul hérfuitor poate fi chiar persoana desemnata cu gestionarea cazurilor de
harfuire sau superiorul victimei.

Dacid o victimi nu poate aborda direct un presupus harfuitor, el/ea va aborda superiorul ierarhic al
presupusului hirfuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea va comunica unui alt
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reprezentant cu rol de conducere a institutiei/ angajatorului/reprezentantului salariailor sau reprezentantului
sindical. In acest context, persoanele mentionate mai sus se vor asigura cd victima este informata
corespunzitor astfel ci alegerea in mod informal a solutiondrii problemei nu exclude posibilitatea ca victima
sa 1si doreasci si o rezolvare formala, in cazul in care harfuirea continua.

6.4.2 Procedura formala
Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hirfuire
Comisia de primire si solutionare a cazurilor de harfuire este numitd prin decizie de catre
conducitorului institutiei. La momentul numirii membrilor in Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de
harfuire, membrii comisiei vor semna un acord de confidentialitate sub sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2)
si ale art. 39 alin. (2) lit. f) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificirile si completarile ulterioare.
La nominalizarea Comisiei de primire i solutionare a cazurilor de harfuire se va fine seama de:
1. echilibrul intre sexe - reprezentare paritard femei/barbati, in functie de specificul domeniului
de activitate;
2. conduita eticd §i profesionald a persoanelor desemnate sa facd parte din comisia care va
ancheta cazul de harfuire;
3. nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau
indirect in evenimentele sesizate §i conducatorul unitatii;
4. dupi caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariailor;
5. nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate
de sanse;
6. posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

Comisia de primire si soluionare a cazurilor de harfuire pe criteriul de sex §i harfuire morala la
locul de munci, denumiti in continuare comisia, va fi constituitd din cel putin 3 membri titulari i un membru
supleant. De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmatoarele atributii:

1. primirea si inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;

2. convocarea comisiei;

3. redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

4. pastreazi documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cét i pe suport hartie.

Comisia are urmatoarele atributii:
1. asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislaia in vigoare;
2. asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectafi de un incident de tip hartuire, situatiile
expuse fiind confidentiale §i analizate cu atentia cuvenita;
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3. participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legdtura cu situatiile
de comportament necorespunzitor, indiferent dacd aceste plangeri sunt formale sau
informale;

4. raporteazd conducdtorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip harfuire care i sunt
aduse la cunostinta;

5. coopereazd cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze informatii
relevante pentru solufionarea unui caz de hartuire;

6. gestioneaza procesele de solufionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna
cu conducerea institutiei/ angajatorului.

Atunci cand Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hartuire primeste o plangere /sesizare de

hartuire, aceasta trebuie:
1. si inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;

si se asigure cd victima Infelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;
sd pastreze o evidenta confidentiala a tuturor discutiilor;
sa respecte alegerea victimei;
sd se asigure cd victima gtie ca poate depune plangere/ sesizare si la alte institutii care
au competente in domeniul hérfuirii.

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

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

Comisia se asigurd de informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita consiliere juridica

sau psihologica.

Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si functia lor va fi afisat in incinta
institutiei i diseminat tuturor angajatilor, dupa modelul urmator:

BB

.

Comisia desemnatd prin decizia conducatorului

Nr. | Numele §i prenumele Structurid/Departament E-mail | Telefon
Iy Resurse umane
2. Juridic
3. Personal de conducere
4. Reprezentaltul sindical al salariatilor

Conducitorul institutiei are rolul de a pune in aplicare ghidul fira a putea face parte din comisie, cu
exceptia situatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie (de exemplu, superiorul ierarhic al presupusului
hartuitor).

Pasul 1 - Depunerea plangerii/sesizarii
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Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatdmata in forma scrisa (olograf sau electronic,
dar obligatoriu asumata prin semnéturd de catre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in
vederea asigurarii protectiei acesteia) sau verbald (discutie cu persoanele responsabile, in urma careia se va
intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Comisia care a primit plangerea/ sesizarea va demara realizarea unui 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

Comisia sesizata trebuie:
a) sa comunice victimei posibilititile de solutionare §i sd analizeze solicitarile acesteia §i sa
clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit §i sd@ consemneze decizia luata,
b) sa o indrume citre consiliere psihologicd, juridica §i sd consemneze masura propusa §i agreata;
¢) sd se asigure ca se pastreazd un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere i consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit acte de
hértuire

Comisia sesizata trebuie:

a. sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sd raspunda plangerii;

b. sa se asigure ca presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamare;

c. sa informeze presupusul harfuitor cu privire la politica institutiei in cazul hartuirii,
hartuirii sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d. si informeze presupusul hartuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e. sa faciliteze, daca este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile
intre cele doua parti;

f. sa se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfagurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea
plangerii/sesizarii.

Prin raportul de caz comisia propune conducétorului, dacd este cazul, masuri de protectie a victimei
cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 - Ancheta
Raportul de caz este inaintat, in functie de masurile dispuse: departamentului de resurse

umane/conducerii institutiei/expertului egalitate de sanse/consilierului de etica.
Comisia trebuie:

Formular FS;-01 Ed.1lrev.0 Pagina 9 din 13



Spitalul de Psihiatrie
»Sf. Maria” Vedea

Metodologia privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii
morale la locul de munca

o

Procedurd de sistem Cod: PS-20 Editia | / Revizia O
a. sd intervieveze separat victima si persoana acuzata,
b. sa intervieveze separat alte parti terte relevante;

s Tntocmeascd un raport al anchetei, care sd cuprinda sesizarea, investigatiile,
constatdrile si masurile dispuse;

in cazul in care faptele au avut loc, sa propuna modalita{i de solutionare a sesizarii,
luand in considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu
accasta;

in cazul in care nu poate determina dacd faptele au avut loc sau nu, sa faca
recomandari pentru a se asigura cd nu este afectat climatul de munci, respectiv:
informare, congtientizare, grupuri de suport;

sa {ind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

sd asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul
investigat;

sa se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/ sesizirii se realizeaza cel mai
tarziu in termen de 45 de zile lucritoare de la data la care a fost ficuta
plangerea/sesizarca.

6.4.3. Solutionarea plangerii/sesizirii

Solutionarea pléangerii/sesizarii reprezinta etapa finalda a procedurii, in cadrul cireia comisia
intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si masurile propuse, dupa caz, si pe
care 1l va Tnainta conducerii institutiei.

6.4.4 Plingerea/Sesizarea externi
Un angajat care a fost supus har{uirii poate, de asemenea, si facd o plangere la alte institutii care au
competente in domeniul har{uirii.
Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, la:
- inspectoratul teritorial de munci;
- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;
- instantele de judecata;
- organele de cercetare penala daca harfuirea este atat de grava, incat se incadreaza in formele
prevazute de Codul penal.

6.5 Sanctiuni

Orice persoana care, in urma finalizarii procedurii de plangere/ sesizare, a fost gasita vinovatd de
hartuire, poate fi supusa sanctiunilor prevazute de:
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

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.

Sanctiunile aplicabile conducatorului se regisesc in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, si se aplica proportional cu gravitatea faptelor.

6.6 Monitorizare si evaluare

Angajatorul, cunoaste importanta monitorizarii prezentei proceduri privind prevenirea i combaterea
hartuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munci si se va asigura de aplicarea
acesteia,

Conducdtorii serviciilor, compartimentelor si responsabilii cu gestionarea cazurilor de hartuire vor
monitoriza §i vor raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicarii prevederilor prezentei
proceduri, pand la sfarsitul primului trimestru al fiecirui an, pentru anul precedent, inclusiv numarul de
incidente inregistrate i modul in care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

7. Difuzarea / arhivarea procedurii

Dupa verificare si aprobare, exemplarul original va fi pastrat in cadrul B.M.C.S.S., de unde se va
face difuzarea pe reteaua interna a unitatii sau multiplicare prin copie xerox, dupa caz.

Procedura se arhiveaza in cadrul B.M.C.S.S.

8. Indicatori de monitorizare

; 4 Perioada de :
Indicator Tinta Metoda de calcul 14 857 Responsabil
monitorizare

Ponderea personalului instruit

: a1 iy Nr personal instruit / Nr i
din total personal cu atributii/ | 100% P i Anual Cor?p a.rt}ment
s total personal cu atributii Jjuridic
Nr. plangeri / sesizari primite :
Ponderea . . e o Compartiment
2 ; Y 100% / nr. plangeri / sesizari Anual R
plangerilor/sesizarilor Jjuridic

solutionate
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9. Responsabilititi

Managerul:

se asigurd ca prevederile procedurii sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin intermediul
structurilor de specialitate;

se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hirfuire pe criteriu de sex
$i harfuire morala la locul de munca, prin crearea unei abordéri pragmatice in gestionarea acestui
tip de situatii;

se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament
necorespunzator sa fie semnalate si solufionate, fard a depinde doar de plangerile formale sau
informale depuse de angajati;

se asigurd cd incidentele in care se sustine existenfa hdruirii sunt investigate cu maximi
seriozitate §i raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

conducdtorul institufiei/angajatorului desemneazid prin act administrativ o persoani
responsabild/constituie 0 comisie pentru primirea §i solutionarea plangerilor/sesizirilor,
denumita in continuare comisia;

se asigura ca angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, ¢ nu au
constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ci situatiile prezentate
sunt confidentiale si analizate cu atentia cuveniti;

asigurd constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numar de inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;
demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ci tofi angajatii care se dovedesc vinovati
de cazurile confirmate de harfuire sunt sanctionafi in conformitate cu prevederile legale si
asigura toate masurile de protectie a victimei.

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirfuire:

primirea i inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;

convocarea comisiei;

redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

pastreaza documentele elaborate/gestionate, atét in format electronic, cat gi pe suport hértie.
Comisia are urmatoarele atributii:

asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

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

participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legitura cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;
raporteaza conducdtorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care ii sunt aduse
la cunostinta;
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coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati si furnizeze informatii

relevante pentru solutionarea unui caz de hirtuire;

gestioneaza procesele de solufionare a plangerilor §i/sau a misurilor disciplinare, impreuna cu
conducerea institufiei/ angajatorului.

Secretarul comisiei:

primirea gi inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;

convocarea comisiei;
redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.

10. Anexe /inregistrari

Nr. crt. Denumirea document Cod
1. Declaratie de confidentialitate Anexanr. 1
2 Formular de analiza a procedurii Anexa nr. 2
3. Formular de distribuire/difuzare a procedurii Anexa nr. 3

FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Edlpe mltlala
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