Agentia pentru Protectia
Mediului Arges

Compartimentul buget, finante,
administrativ §i resurse umane

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND METODOLOGIA SI GHIDUL DE
PREVENIRE SI COMBATERE A HARTUIRII

PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM SI A HARTUIRII

MORALE LA LOCUL DE MUNCA

Cod: PS. 01 07

Editia I

Revizia 0

Pag. 1/31

PROCEDURA DE SISTEM

PRIVIND METODOLOGIA S| GHIDUL DE PREVENIRE SI COMBATERE A
HARTUIRII PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM SIA HARTUIRII MORALE LA
LOCUL DE MUNCA

COD 01 07 -

Editia | , Revizia 0

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Compartimentul buget, - Comisia SCIM din cadrul Director executiv al
finante, administrativ si APM Arges APM Arges

resurse umane

Consilier - DUMITRU Marius-Eugen | SURDU Cristiana-

. S —membru Elena
FIRICA Filofteia-Mihaela
MARIA Georgeta-Denisa
- membru
PATRU Vicentiu-Alin-
lon - membru
SIPOSS Cristina-Elena -
membru
MIREA Alexandru-
Catalin - membru
Data Data Data Data

P.S.-0107




Agentia pentru Protectia PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS. 01 07
Mediului Arges PRIVIND METODOLOGIA SI GH[DUL DE —
PREVENIRE SI COMBATERE A HARTUIRII Editia I Revizia 0
Compartimentul buget, finante, | PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM SI A HARTUIRII
administrativ si resurse umane MORALE LA LOCUL DE MUNCA Pag. 2/31
Semnatura Semnatura Semnatura Semnatura

Data: 22.04.2024

P.S.-0107




Agentia pentru Protectia PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS. 01 07
Mediului Arges PRIVIND METODOLOGIA SI GHIDUL DE
PREVENIRE SI COMBATERE A HARTUIRII Editia I Revizia 0
Compartimentul buget, finante, | PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM $I A HéRTUIRII
administrativ si resurse umane MORALE LA LOCUL DE MUNCA Pag. 3/31
CUPRINSUL PROCEDURII DE SISTEM
Numirul Pagina
componentei n
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii
0. Pagina de garda 1-2
1. Cuprinsul procedurii de sistem 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor din cadrul editiilor procedurii 4
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul 4
editiei procedurii
4. Scopul procedurii de sistem 4
5. Domeniul de aplicare 4
6. Referinte normative 5

6.1. Reglementari internationale 5

6.2. Legislatie primara 5

6.3. Legislatie secundara 5

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice 5

7. Definitii si abrevieri ale termenelor procedurii de sistem 6
7.1, Definitii ale termenilor 6-8
7.2. Abrevieri ale termenilor 8

8. Descrierea procedurii de sistem 8

8.1. Etape 8
8.1.1. Directorul executiv 8-9
8.1.2. Persoana  responsabild/Comisia  pentru  primirea si  solutionarea 9

plangerilor/sesizarilor:

8.2. Procedura de plangere/sesizare si de solutionare 10
8.2.1. Procedura informala 10-11
8.2.2. Procedura formala 11-12
8.2.3. Solutionarea plangerii/sesizarii 12-13
8.2.4. Reguli de confidentialitate 13

8.3. Plangerea/Sesizarea externd 13-16

8.4. Sanctiuni 16

8.5. Monitorizare si evaluare 16

9. Documente utilizate 17-18

10. Resurse necesare 19

11. Responsabilitati 20-21

12. Formular de analiza a procedurii 22

13. Anexe, Inregistrari, Arhiviri 23

14. Diagrama de proces 24

Anexa 1 Referat propunere desemnare persoana responsabild/Comisia pentru primirea 25-26
si solutionarea plangerilor/sesizarilor

Anexa 2 Model decizie desemnare persoana responsabild/Comisia pentru primirea §i 27-28
solutionarea plangerilor/sesizarilor

Anexa 3 Model Registru de semnalare a cazurilor 29

Anexa 4 Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si functia lor 30

Anexa 5 Model Informare I.T.M. privind existenta unei plangeri/sesizari privind 31
harfuirea

P.S.-0107




Agentia pentru Protectia PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS. 01 07
Mediului Arges PRIVIND METODOLOGIA SI GHIDUL DE
PREVENIRE SI COMBATERE A HARTUIRII Editia 1 Revizia 0
Compartimentul buget, finante, | PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM $1 A HARTUIRII
administrativ si resurse umane MORALE LA LOCUL DE MUNCA Pag. 4/31

2. Situatia editiilor si a reviziilor din cadrul editiilor procedurii

Editia/Revizia in | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se asiguri prevederile
cadrul editiei revizuita editiei / reviziei editiei
1 2 3 4
Editia I - - -
Revizia | - - -

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei procedurii

Scopul | Exem- Compartiment Functia Nume/Prenume | Data Semnétura
difuzarii plar primirii
nr.
Aplicare 1 Toate structurile Director
functionale din executiv /
cadrul APM Arges | sefserviciu
[consilieri
2
c
S
los] g plas]
= ® 5
——— - - g g g
Evidenta 1 Toate structurile Director 2 £ S
. . - = o =
functionale din executiv / = = &
cadrul APM Arges | sefserviciu § ‘Z" 5
[consilieri 3 3 5
c @ c
2 s 2
J & g
O ] O
Arhivare 1 Persoana Consilier/sef o
1w .. . . s}
responsabilda/Comisia serviciu &
de primire si
solutionare a
cazurilor de hartuire

4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM:

Scopul este acela de a pune la dispozitia angajatilor institutiei/angajatorului instrumentele necesare in
exercitarea deplind a drepturilor si libertatilor individuale in mediul de muncad. Obiectivul principal al
instrumentului este acela de a asigura un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei
umane, si de a asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex, conditiile necesare pentru un climat in care
primeaza increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului general.
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5. DOMENIU DE APLICARE:

Prevederile procedurii se aplica tuturor angajatilor, precum si persoanelor cu care acestia interactioneaza in
timpul programului de lucru.

Hirtuirea poate si apard atat intre persoane de sex diferit, ct si intre persoane de acelasi sex. In situatiile in
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 ghidului.

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si in cazul relatiilor inegale la locul de
munca, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati, dar nu n 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 institutiei.

6. REFERINTE NORMATIVE:

6.1. Reglementari — internationale

e Directiva 2000/78/CE a Consiliului Europei din 27 noiembrie 2000 prin care s-a creat un cadru general
in favoarea egalitatii de tratament in ceea ce priveste Incadrarea in munca si ocuparea fortei de munca;

e Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea in
aplicare a principiului egalitatii de sanse si al egalitatii de tratament intre barbati si femei in materie de
Tncadrare in munca.

6.2. Legislatie primara:

e [Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egeanr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

e 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.

6.3. Legislatie secundara:
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitaitii publice:

e Hotararea Guvernului nr. 1000/2012, privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Protectia Mediului si a institutiilor publice aflate in subordinea acesteia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu al Agentiei pentru Protectia
Mediului Arges, aprobat prin decizia directorului executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului
Arges, nr. 1/16.11.2012, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Decizia directorului executiv al A.P.M. Arges privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologicd a implementdrii si dezvoltarii sistemului de control managerial;
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e Codul de conduita al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul Agentiei pentru
Protectia Mediului Arges aprobat prin decizia directorului executiv.
e Procedura operationala privind consilierea eticd P.S. 09 05, rev. .

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR PROCEDURII DE SISTEM

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. o . .
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
Proceduri de prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1. Sistem de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire
la aspectul procesual
Editi i e s . g . : . .
2 P:g}:lee delljﬁn;e forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de sistem, aprobata si
. difuzata
Sistem
3. Structurd interna | compartimentele, serviciile din cadrul aparatului propriu al A.P.M. Arges
Cod de document care stabileste norme de conduita etica si profesionala si formuleaza
4. conduits principiile care trebuie respectate de catre personalul institutiei in vederea
asigurarii credibilitatii, autoritatii si a prestigiului agentiei
Functia ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
5. publi,cé exercitarii prerogativelor de putere publicad de catre autoritatile si institutiile
publice
Functionar VA D . . .
6. puf)lic persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica
functionar public desemnat de conducerea institutiei pentru consiliere etica si
N monitorizarea respectdrii normelor de conduitd, avand urmadtoarele atributii:
7 COHSI'|IF:‘I’ de acordarea de consultanta si asistentd personalului din cadrul institutiei publice cu
etica privire la respectarea normelor de conduitd; monitorizarea aplicarii prevederilor
codului de conduitd in cadrul institutiei; intocmirea de rapoarte privind
respectarea normelor de conduitd de catre personalul din cadrul institutiei publice
Abordarea mobilizarea tuturor politicilor si masurilor generale in mod specific in scopul
8. integratoare de | realizarii egalitatii, luand in considerare in mod activ si deschis, in stadiul de
gen proiect, posibilele efecte asupra respectivei situatii a femeilor si a barbatilor
Diviziunea de gen . o PN o
9. A muncii g alocarea de slujbe sau tipuri de activitati diferite femeilor si barbatilor
orice problema sau preocupare determinatd de diferentele de gen si/sau de
diferentele de sex dintre femei si barbati. Mai mult, aceasta presupune
organizarea, Imbundtatirea, dezvoltarea si evaluarea proceselor politice, astfel
incat o perspectiva a egalitatii de gen sa fie incorporata in toate politicile la
Integrarea toate nivelurile vietii publice si in toate domeniile, respectiv in sectorul public
10. perspectivei de | si privat, in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii,
gen politicii, participarii la decizie de catre actorii implicati in mod normal in
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, in toate domeniile si la toate
nivelurile enumerate mai sus
P.S.-0107
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Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul

inseamna procesul care necesita integrarea perspectivei de gen in practicile de
monitorizare, raportare si evaluare a tuturor politicilor si planurilor, atat la
nivel de procese si contributii, cat si in ceea ce priveste rezultatele si impactul
acestora, pentru a afla cum anumite programe si proiecte specifice afecteaza
viata femeilor si barbatilor si pentru a face ca inegalitatile sa nu se perpetueze

situatia In care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei n cauza si
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
(Exemplele detaliate de hartuire sunt prevazute in H.G. nr. 970/2023 (model
de ghid) pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca.

situatia in 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

comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau
sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau
alte acte intentionate i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizicd ori psihologica a unei persoane

ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si
barbatii

ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasdturile si activitatile pe
care societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati;

-orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat
care este superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de cétre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, In legatura cu raporturile de
munca, care sd aibd 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 in oricare dintre urméatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) 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 Tn pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si
epuizarea fizicd intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munca daca
acestea sunt induse de activitdti impuse de superiorii ierarhici care nu
corespund fisei postului sau pregatirii profesionale a angajatului ori daca
volumul de munca ce trebuie alocat indeplinirii acestor activitati/sarcini, este
evident disproportionat fatda de cel al majoritatii angajatilor din cadrul
compartimentului/serviciului.

orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe baza de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare

Nr. Termenul
crt.
Monitorizarea si
11.
evaluarea de gen
12. Hartuire
13. Hartuire sexuala
14. Hartuire
psihologica
15. Sex
16. Gen
Hartuire morala la
17. p
locul de munca
18. Discriminare
P.S.-0107
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CNrf[ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
sexuala, varsta, handicap, boalda cronicd necontagioasa, infectare HIV,
apartenentd la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca
scop sau efect restrangerea, Inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii,
in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau
a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si
cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice
19 Discriminarea situatia n care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex,
' directa decat este, a fost sau ar fi tratata altd persoana intr-o situatie comparabila
situatia in care o dispozifie, un criteriu sau o practicd, aparent neutrd, ar
Discriminarea dezavantaja in spgcial pergoanele de un anumit sex n raport cu persoanele de
20. indirectd alt sex, cu exceptia cazului 1n care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere
a acestui scop sunt corespunzatoare §i necesare
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termen abreviat
Crt.
1. Ah. Arhivare
2. Ap. Aproba
3. Av. Avizeaza
4. A.P.M. Arges Agentia pentru Protectia Mediului Arges
5. Elab. Elaboreaza
6. H.G. Hotarare a Guvernului
7. 0.U.G. Ordonanta de urgentd a Guvernului
8. P.S. Procedura de sistem
9. Ver. Verifica
10. Ed. Editie
11. Rev. Revizie
12. Pag. Pagina
13. 1. Intocmire
14. l. Informare
15. C. Comunicare
16. P.&S. Primeste si solutioneaza
17. F.&T. Formuleaza si transmite
18. Co. Constituire
19. Apl. Aplica
18. N.A Nomenclator arhivistic
8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

8.1. Etape

8.1.1. Directorul executiv:
a) se asigurd ca prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin intermediul structurilor
de specialitate;
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b) se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriu de sex si
harfuire morald la locul de munca, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de
situatii;

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

d) se asigura ca incidentele 1n care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu maxima seriozitate
si raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

e) desemneaza prin act administrativ o persoand responsabild/constituie o comisie pentru primirea si
solutionarea plangerilor/sesizarilor;

f) se asigurd ca angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, cd nu au
constrangeri, de nicio natura, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca situatiile prezentate sunt
confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

g) asigura constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi 1Inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numar de inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;

h) 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 asigurd toate
masurile de protectie a victimei.

i) informeaza imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

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

8.1.2. Persoana responsabila/Comisia pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor:

a) este numita prin act administrativ al conducatorului institutiei/angajatorului;

b) la momentul numirii persoanei responsabile/membrilor in Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire acestia 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, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, corroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul
penal, cu modificarile si completarile ulterioare.

c) La nominalizarea persoanei/Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va tine
seama de:

e echilibrul intre sexe - reprezentare paritard femei/barbati, in functie de specificul domeniului de
activitate;

e conduita etica 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 unitatii;

e dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

e nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de
sanse;

e posibilitatea de a introduce Tn cadrul echipei un expert extern.

d) Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de harfuire pe criteriul de sex si hartuire morala la
locul de munca, va fi constituitd din cel putin 3 membri titulari si un membru supleant. De asemenea,
comisia va avea un secretar cu urmatoarele atributii:
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e primirea si inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;
e convocarea comisiei;
e redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;
e pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.
e) Persoana responsabila/Comisia are urmatoarele atributii functionale:
e asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;
e asigurd 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 legaturd cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;
e raporteazd conducatorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care 1i sunt aduse
la cunostinta;
e coopereazd cu angajatii n toate situatiile in care acestia sunt solicitati sd furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;
e gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, Impreuna cu
conducerea institutiei/angajatorului.
In situatia in care este desemnatd o Comisie aceasta a urmatoarele atributii administrative:
e alege presedintele comisiei;
e primeste sesizdrile si toate documentele care ii sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate in
prealabil de catre secretarul comisiei;
e intocmeste rapoarte sau orice alte Thscrisuri necesare.
Comisia va alege presedintele la prima sa Intrunire, prin vot secret. Este desemnat presedintele comisiei
membrul care cumuleaza cele mai multe voturi.
Comisia is1 desfagoard activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat la obiectul acesteia.
Competentele comisiei se realizeaza prin exercitarea de catre membrii comisiei a atributiilor ce le revin,
cu respectarea principiilor independentei, stabilititii si impartialitatii in analizarea faptelor sesizate si
luarea hotararilor.
Refuzul unui membru al comisiei de a-si exprima opinia sau se abtine de la vot pe parcursul cercetarii
faptei (faptelor), constituie abatere disciplinara.
f) Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si functia lor va fi afisat in incinta
institutiei si diseminat tuturor angajatilor.
g) Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai printr-un act administrativ al
directorului executiv.

8.2. Procedura de plangere/sesizare si de solutionare

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

8.2.1 Procedura informala

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

Pot apdrea situatii de hartuire in relatii inegale, adica intre o persoand cu functie de conducere si o
persoand cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca victima sa il
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
hértuire sau superiorul victimei.

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

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

a) sa Inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;

b) sa se asigure ca victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii,

c) sa pastreze o evidentd confidentiald a tuturor discutiilor;

d) sa respecte alegerea victimei;

e) sd se asigure cd victima stie cd poate depune plangere/sesizare si la alte institufii care au
competente in domeniul harfuirii.
Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii, victima are dreptul de a beneficia de suportul
unui consilier din cadrul institutiei/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.

Pasul 1 - Depunerea plangerii/sesizarii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatamata in forma scrisa (olograf sau electronic, dar
obligatoriu asumatd prin semndtura de catre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in
vederea asigurdrii protectiei acesteia) sau verbald (discutie cu persoanele responsabile, in urma careia se
va intocmi un proces-verbal).

Plangerea/sesizarea va contine relatarea detaliatd a manifestdrii de hartuire/discriminare, indicarea
persoanei sau persoanelor presupuse ca hartuitoare, data si imprejurdrile in care a avut loc evenimentul de
hértuire, martori dacd exista, alte mijloace doveditoare.

Plangerea/sesizarea se inregistrazd la Persoana responsabild/Secretarul Comisiei pentru primirea §i
solutionarea plangerilor/sesizarilor, care o inregistreaza in registrul special constituit; plangerea/sesizare
urmeaza sa fie Tnaintatd Presedintelui comisiei si directorului executiv.

Presedintele comisiei va convoca membrii acesteia, in termen de maxim 7 zile lucrdtoare de la
inregistrarea plangerii/sesizarii, in vederea intocmirii Raportului de caz.

Directorul executiv, prin intermediul persoanei desemnate/Comisiei care a primit plangerea/sesizarea,
informeaza imediat dupa ce a fost sesizat, in maximum 2 zile lucritoare, Inspectoratul Teritorial de Munca
Arges. Informarea se patreaza la dosarul cazului de catre persoana responsabila/Comisia care a primit
plangerea/sesizarea.

Pasul 2 — Raportul de caz
Persoana responsabila/Comisia care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz
care va cuprinde:

2.1. Datele din plangere

Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate n plangere: datele, orele si faptele
incidentului/incidentelor.

2.2. Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei
Persoana responsabilda/Comisia sesizata trebuie:
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e1e vy

clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si sa consemneze decizia luata;
b) sa o iIndrume cétre consiliere psihologica, juridica si sa consemneze masura propusa si agreata;
c) sa se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

2.3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit acte de
hartuire

Persoana responsabild/Comisia sesizata trebuie:

a) sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sa raspunda plangerii;

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

c) sa informeze presupusul hartuitor cu privire la politica institutiei in cazul harguirii, hartuirii
sexuale, dar si cu privire la legislatia nationala in domeniu;

d) sa 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 desfasurarea anchetei. 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 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.
Persoana responsabila/Comisia trebuie:

a) sa intervieveze separat victima i persoana acuzata;

b) sd intervieveze separat alte parti terte relevante;

c) sa intocmeasca un raport al anchetei, care sd cuprinda sesizarea, investigatiile, constatarile si
masurile dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, sd propund modalitdti de solutionare a sesizarii, luand in
considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;

e) 1n cazul in care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, sa faca recomandari pentru a
se asigura cd nu este afectat climatul de munca, respectiv: informare, constientizare, grupuri de suport;

f) sa {ind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

g) sd asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

h) sa se asigure cad 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.

8.2.3. Solutionarea plangerii/sesizarii
Solutionarea plangerii/sesizarii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul careia persoana
responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile i masurile
propuse, dupd caz, si pe care il va Tnainta conducerii institutiei si partilor in termen de 3 zile lucratoare.
comunicarea se va face prin: e-mail sau prin inmanare sub semnatura de primire.
In cazul in care nu se poate determina daca faptele au avut loc sau nu, prin intermediul Raportului final
persoana responsabild/comisia poate:

e face recomandari pentru a fi asigurat un climat de munca adecvat prin actiuni de informare si
constientizare la nivelul institutei;

e propune clasarea sesizarii dacd se constatd ca sesizarea primita nu se confirma.

In cazul in care faptele au avut loc, prin intermediul Raportului final persoana responsabilid

[comisia poate:
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e face propuneri de solutionare a sesizarii, ludnd in considerare care este solutia potrivita pentru
victima, prin consultarea cu aceasta;

e face propuneri de sanctiune conform prevederilor legale a persoanei gasita vinovata de acte de
hartuire.

Conducerea institutiei cat si persoana responsabild/comisia Incerca solutionarea amiabild a cauzei.

Dosarul cazului trebuie sa cuprinda:

a) Raportul de caz — sesizarea/plangerea intocmita de persoana care se considera hartuita sexual,
moral, psihologic sau discriminata, insotita de eventualele probe materiale;

b) Raportul anchetei:

e apararea salariatului indicat ca presupus hartuitor, in scris, sau procesul — verbal in situatia
refuzului salariatului de a se apara;

e procesul — verbal al audierii sau, dupa caz, de neprezentare la audiere, semnat de membrii
comisiei, de salariatul audiat si, daca este cazul de reprezentantul sindicatului;

¢) Raportul final;

d) Informarea Inspectoratul Teritorial de Munca Arges.

8.2.4. Reguli de confidentialitate

Persoana care semnaleaza o fapta de hartuire 1 se va proteja identitatea.

Persoana care semnaleaza o fapta de hartuire nu va fi expusa public, nu va amenintatd sau intimidata
pentru asi retrage sau modifica sesizare/plangerea.

Persoana responsabila/membrii Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire vor semna un
angajament de confidentialitate prin care se angajeaza sa nu comunice altor persoane continutul sesizérilor
pe care le analizeaza si vor proceda cu discretie in comunicdrile absolut necesare pentru solutionarea
cazului, evitand exprimarea unor puncte de vedere personale.

Pana la solutionarea sesizarii nu se va divulga numele persoanei impotriva careia se face cercetarea.
Incalcarea regulilor de confidentialitate atrage raspunderea disciplinara.

8.3. Plangerea/Sesizarea externa
Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa faca o plangere la alte institutii care au
competente 1n domeniul harfuirii.
Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, la:

a) inspectoratul teritorial de munca;

b) Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

¢) instantele de judecata;

d) organele de cercetare penald dacd harfuirea este atat de grava, incat se incadreaza in formele
prevazute de Codul penal.

I. Sesizarea Inspectoratului Teritorial de Munca Arges,

Sesizarea I.T.M. Arges in domeniul discrimindrii si hartiuitii este supusd regulilor generale privind
petitiile (O.G. nr. 27/2002).
Sesizarea se formuleazad in scris si poate fi depusa la registratura Inspectoratului Teritorial de Munca
Arges (de care apartine angajatorul A.P.M. Arges), online sau prin posta cu confirmare de primire.
Ce trebuie sa contina sesizarea:

¢ datele de identificare ale persoanei care formuleaza petitia;
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e numarul de telefon si adresa de corespondentd pentru a putea fi contactata de Inspectorul de munca
in vederea solicitdrii unor informatii suplimentare;

e detalierea faptelor de discriminare, precum si orice altd informatie care ar putea ajuta la
solutionarea cazului;

e datele de identificare ale persoanei/institutiei acuzate de discriminare, pentru a fi contactatd de
catre Inspectorul de munca in vederea audierii sau pentru investigatii suplimentare;

I.T.M. are competenta in urmaitoarele fapte, conform Legii 202/2002:

Nerespectarea egalitatii de sanse intre femei si barbati in relatiile de munca, care presupune acces
nedicriminatoriu (art. 2 alin. 1 si 2 din Legea nr. 202/2002):

e alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

e angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale; venituri egale pentru munca de valoare egala;

¢ informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

e conditii de Incadrare in muncad si de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in
muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

e Dbeneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
Securitate sociala;

e organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea; - prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Nerespectarea de catre angajator a obligatiilor pentru prevenirea si eliminarea discriminarii pe
criteriul sex (art. 8 din Legea nr. 202/2002):

eintroducerea de dispozitii pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex 1in
regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne;

eprevederea unor sanctiuni disciplinare pentru angajatii care incalcd demnitatea personald prin
crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare sau prin actiuni de
discriminare;

e informarea permanentd a angajatilor, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, a supra drepturilor pe
care acestia le au in legatura cu respectarea egalitatii de sanse;

e dupa ce a fost sesizat cu o fapta care incalca principiul egalitdtii de sanse si tratament, sa informeze
imediat autoritatile publice competente;

Discriminarea pe criteriul sex prin folosirea unor practici dezavantajoase in relatiile de munca art.
9 alin. 1 din Legea nr. 202/2002:

e anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

e incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu; -
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

e stabilirea remuneratiei;

e beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

e informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

e evaluarea performantelor profesionale individuale;
e promovarea profesionala;
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e aplicarea masurilor disciplinare;
e dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
e orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Discriminarea care are legatura cu sarcina sau maternitatea (art. 10 din Legea nr. 202/2002):

e tratamente mai putin favorabile aplicate unei femei legat de sarcina sau concediu de maternitate;

e tratamente mai putin favorabile aplicate unui barbat sau unei femei in legatura cu concediul pentru
cresterea copiilor sau concediul paternal;

e solicitarea unei candidate, la angajare, sd prezinte un test de graviditate si/sau sd semneze un
angajament cd nu va ramane Insarcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului
individual de munca;

e concedierea unei femei salariate pe durata in care este insarcinata sau in concediu de maternitate ;

e concedierea unei femei sau a unui barbat aflati in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

e concedierea unui barbat care se afla in concediu paternal;

e incalcarea dreptului salariatilor aflati in concediu de maternitate, de crestere a copilului, sau in
concediu paternal de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand
conditii de munca echivalente si beneficiind de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei; Hartuire sau hartuire sexuala la locul de munca (art. 11 din Legea 202/2002);

e victimizarea (cand angajatorul modifica relatiile sau conditiile de munca sau concediaza o
persoand deoarece aceasta a introdus o plangere sau o actiune in instantd impotriva unei fapte de
discriminare la locul de munca).

II. Sesizarea Consiliului National pentru Combaterea Discriminirii (C.N.C.D.);

C.N.C.D. este o autoritate administrativ-jurisdictionala care are competenta de a investiga, constata si
sanctiona faptele de discriminare.

C.N.C.D. este competent sa primeasca petitii privind discriminarea pe orice criteriu.

De asemenea, C.N.C.D. se poate pronunta asupra faptelor de discriminare, indiferent de contextul in care
acestea au avut loc, cu exceptia situatiilor in care o lege speciala prevede un alt mecanism de sanctionare.
C.N.C.D. poate fi sesizat prin petitie de catre persoana vatamata. Petifia poate fi formulatd in scris si
trimisa C.N.C.D. prin unul din mijloacele legale (posta, e-mail, fax) sau poate fi formulata oral, prin nota
de audienta (atunci cand persoana vatamata apeleaza la serviciul de audiente al C.N.C.D.).

C.N.C.D. se poate autosesiza privind orice orice situatie, anun{ sau eveniment, n privinta carora exista
indicii cu privire la existenta unor fapte care presupun savarsirea unei fapte de discriminare.

Petitia se depune in numarul de exemplare corespunzdtor numarului de reclamanti plus unul pentru
C.N.C.D. si trebuie sa contina:

e numele si prenumele persoanei vatamate sau al persoanei care ne sesizeaza presupusa faptd de
discriminare;

e adresa de corespondenta;

e continutul plangerii;

e trebuie expuse detaliat faptele discriminatorii; datele prezentate trebuie sustinute detaliat, sa
contind data la care s-a petrecut fapta pe care o reclama persoana vatamata, contextul acesteia,
imprejurarile, martorii si dovezile pe care se sustin cele reclamate precum si criteriul de discriminare
(motivul care std la baza respectivei fapte — de ex. etnic, nationalitate, sex, boald cronicd necontagioasa
etc. — vezi O.G. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor faptelor de discriminare republicata) -
datele de identificare ale persoanei acuzate de discriminare (numele si prenumele, adresa de
corespondenta sau, dupa caz, denumirea persoanei juridice, adresa sediului acesteia etc.);
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e semnatura;

e dovezi — petitia trebuie insotita de probele relevante pentru sustinerea constatarii faptei de
discriminare. Astfel, se pot depune orice inscrisuri/documente , declaratiile scrise sau audio/video ale
martorilor, inregistrari audio/video relevante (de ex, inregistrarea unei emisiuni) impreuna cu transcript -ul
acestora, articole de presd/ mass-media, capturi ecran/ foto pentru continut de pe internet;

I11. Sesizarea instantei de judecata;,

Persoana care se considera discriminatd poate formula in fata instantei de judecatd o cerere pentru
acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare discrimindrii sau anularea situatiei create prin
discriminare, potrivit dreptului comun.

Cererea este scutitd de taxa judiciard de timbru si nu este conditionata de sesizarea C.N.C.D.

Termenul pentru introducerea cererii este de 3 ani si curge de la data savarsirii faptei sau de la data la care
persoana interesata putea sa ia cunostintd de savarsirea ei. Judecarea cauzei are loc cu citarea obligatorie a
C.N.C.D.

Persoana interesata va prezenta fapte pe baza carora poate fi prezumata existenta unei discriminari directe
sau indirecte, iar persoanei impotriva cireia s-a formulat sesizarea ii revine sarcina de a dovedi ca nu a
avut loc o incalcare a principiului egalitatii de tratament.

In fata instantei se poate invoca orice mijloc de proba, respectand regimul constitutional al drepturilor
fundamentale, inclusiv inregistrari audio si video sau date statistice.

La cerere, instanta poate dispune retragerea sau suspendarea de catre autoritatile emitente a autorizatiei de
functionare a persoanelor juridice care, printr-o actiune discriminatoare, cauzeaza un prejudiciu
semnificativ sau care, desi cauzeaza un prejudiciu redus, Incalcd in mod repetat prevederile prezentei
ordonante. Hotararea pronuntata de instanta de judecata se comunica C.N.C.D..

8.4. Sanctiuni
Orice persoana care, in urma finalizarii procedurii de plangere/sesizare, a fost gasitd vinovata de hartuire,
poate fi supusa sanctiunilor prevazute de:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire. Se vor aplica sanctiuni
proportionale, pentru a se asigura ca incidentele de harfuire nu sunt tratate ca fiind comportamente
normale/tolerabile.
Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducatorului se regasesc in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si se aplicad proportional cu
gravitatea faptelor.

8.5. Monitorizare si evaluare

Conducatorii serviciilor, compartimentele si responsabilii cu gestionarea cazurilor de harfuire vor
monitoriza si vor raporta conducerii A.P.M. Arges 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 §i recomandarile
trasate.
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9. Documente utilizate
Lista, continutul, provenienta si circuitul documentelor utilizate
Nr. Denumire Continut si rol Provenienti Elabo- Nr. Termen de Termen Persoanele Destinatar Structura Termen
Crt. document rator / Emitent | ex. Tntocmi- de care avizeaza arhivare arhivare
re transmi- / aproba
tere documentul
1. Referat propunere |Prezentarea R.U. Responsabil 1 |De fiecare data Cu - Conducator R.U. Conf.
desemnare persoana |propunerii de R.U. cand este celeritate A.P.M. Arges N.A.
responsabild/Comisi|desemnare neceesara
a pentru primirea §i desemnarea unei
solutionarea persoane
plangerilor/sesizaril responsabile/
or (Anexa 1) IComisii pentru
primirea si
solutionarea
plangerilor/sesiz
drilor
2. Decizie desemnare |Desemnarea persoanei | Desemnare prin decizie [Responsabil 3 |De fiecare datd | Maxim 5 (Conducatorul | Persoana R.U. Conf.
persoana responsabile conform prevederilor  |R.U. cand este zile institutiei desemnata N.A.
responsabild/Comisi 6.1 lit. ) din Anexa desemnata o lucratoare
a pentru primirea §i la metodologie privind persoand de la
solutionarea prevenirea si responsabila/Co | emitere
plangerilor/sesizaril combaterea hartuirii pe misie pentru
or (Anexa 2) criteriul de sex, precum primirea i
si a hartuirii morale la solutionarea
locul de munca aprobata plangerilor/sesiz
prin H.G. nr. 970/2023 drilo
3. Registrul de Inregistrarea Constituire conform Persoana 1 |Prevazut de - - Persoana Persoana  |Conf.
semnalare a plangerilor/sesizarilor | prevederilor 6.1 lit. g)  |responsabila/Co legislatie responsabild/Co |responsabila/Co|N.A.
cazurilor (Anexa 3) |Va contine numér de |din Anexa la misia pentru misia pentru misia pentru
nregistrare, faza metodologie privind  |primirea si primirea si primirea si
hartuirii, solutii prevenirea si solutionarea solutionarea solutionarea
identificate combaterea hartuirii pe |plangerilor/sesiz plangerilor/sesiz | plangerilor/sesi
criteriul de sex, precum farilor arilor. zérilor
si a hartuirii morale la
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locul de munca aprobata

prin H.G. nr. 970/2023
Tabelul cu Datele de contact Constituire conform|Responsabil Prevazut de |Prevazut de| Conducitorul Personalul R.U. Conf.
persoanele prevederilor tezei 5 dinR.U. legislatie legislatie institutiei A.P.M. Arges N.A.
responsabile, pct. 7.2 din Anexa
respectiv membrii la metodologie privind
comisiei si functia prevenirea si
lor (Anexa 4) combaterea hartuirii pe

criteriul de sex, precum

si a hartuirii morale la

locul de munca aprobata

prin H.G. nr. 970/2023
Informarea I.T.M. Obligativitatea Art.8 , lit.d) din Legea [Persoana Imediat ce a fostMaximum 2| Conducétorul | 1.T.M. Arges Persoana Conf.
privind existenta comunicarii nr.202/2002 responsabild/co sesizat zile de la institutiei responsabild/Co| N.A.
unei nducerea sesizare misia pentru
plangeri/sesizari institutiei primirea si
privind hartuirea solutionarea
(Anexa 5) plangerilor/sesi

zarilor (Dosarul
cauzei)
P.S.-0107
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10. Resurse necesare

10.1. Resurse materiale.
Resursele materiale necesare sunt constituite din elementele de logistica:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

mobilier pentru personalul din cadrul A.P.M. Arges;

PC-uri cu acces la internet (pentru accesarea e-mailului) si la reteaua proprie a A.P.M.
Arges;

linie telefonica, aparat fax;

acces soft informatic legislativ;

copiator, imprimantd;

rechizite specifice;

10.2. Resurse umane.
Resursele umane sunt reprezentate de:

a)
b)
c)
d)
e)

conducatorul A.P.M .Arges;

persoana responsabild/Comisia pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor;
personalul A.P.M. Arges;

R.U.;

consilierul de etica.

10.3. Resurse financiare
Resursele financiare sunt reprezentate de sumele prevazute in bugetul A.P.M. Arges, necesare
pentru asigurarea resurselor materiale pentru anul in curs.
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11. Responsabilitati
Nr. Denumirea sarcinii/activitatii 1 2 3 4
crt.
1. Propunere desemnare persoana responsabild/Comisia pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor - l. - -
2. Desemnarea persoana responsabild/Comisia pentru primirea §i solutionarea plangerilor/sesizarilor Ap. Cc - -
3. Constituirea Registrului de semnalare a cazurilor - - 1. -
4. Formularea si transmiterea plangerilor/sesizarilor - - - F.&T.
5. Incercarea solutionarii amiabile a cauzei Apl. | - Apl. Apl.
6. Primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor - - P.&S. -
7. Informarea I.T.M. privind existenta unei plangeri/sesizari privind harfuirea Av. - 1 -
8. Constituirea/arhivarea dosarului cazului - - C. &Ah. | -
9. Formularea constatarilor si propunerea masurilor - - Apl. -
10. Comunicarea constatarilor si propunerilor Av. - 1&C -
11. Clasarea plangerilor/sesizarilor; formulare propuneri sanctiuni; informare structura de resurse umane, consilier de etica - - Apl. -
12. Aplicare sanctiuni Ap. - -
13. Sesizarea externd - - - Apl.
Responsabili:

1. Director executiv A.P.M. Arges;

2. Structura de resurse umane;

3. Persoana responsabila/Comisia pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor;

4. Presupusa victima care adreseaza plangere/sesizare;

P.S.-0107

20




Agentia pentru Protectia PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS 01 07

Compartimentul buget, finante, | PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM SI A HARTUIRII

Mediului Arges PRIVIND METODOLOGIA SI GHIDUL DE

PREVENIRE SI COMBATERE A HARTUIRII Editia 1 Revizia 0

administrativ si resurse umane MORALE LA LOCUL DE MUNCA Pag. 21/31

I. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Directorul executiv:

>

>

se asigura ca prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin intermediul
structurilor de specialitate;

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;

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

se asigurd ca incidentele in care se sustine existenta harfuirii sunt investigate cu maxima
seriozitate §i raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

desemneaza prin act administrativ o persoand responsabild/constituie o comisie pentru primirea
si solutionarea plangerilor/sesizarilor;

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

asigurd constituirea registrului de semmnalare a cazurilor unde vor fi Inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numar de Iinregistrare, faza hartuirii, solutii
identificate;

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 asigurd toate masurile de protectie a victimei.

informeaza imediat dupa ce a fost sesizat autoritiatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

Persoana responsabild/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

vV VYV YV V VYV

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

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

participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legatura cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent dacd aceste plangeri sunt formale sau informale;
raporteaza conducatorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care 1i sunt
aduse la cunostinta;

coopereaza cu angajatii In toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

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

Secretarul Comisiei:

VVVY

primeste si inregistreaza plangerile/sesizarile n registrul special al comisiei;

convoca comisia;

redacteaza procesele-verbale intocmite Th cadrul comisiei;

pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.
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12. Formular de analiza a procedurii

Procedura Denumirea Nume/prenume Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
supusi structurii conducator/consilier
consultirii consultate structura consultata | Data/Semnatura | Data/Semnatura
Data _
transmiterii Precizarea
observatiilor
Conducere Director executiv

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND METODOLOGIA SI GHIDUL DE PREVENIRE SI
HARTUIRII MORALE LA LOCUL DE MUNCA

COMBATERE A HARTUIRII PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM ST A

Data transmiterii pe e-mail in format electronic

Serviciul avize,
acorduri,
autorizatii

Sef serviciu

Serviciul
monitorizare si
laboratoare

Sef serviciu

Serviciul calitatea
factorilor de
mediu

Sef serviciu

Compartimentul
relatii publice si
tehnologia
informatiei

Consilier

Compartimentul
buget, finante,
administrativ si
resurse umane

Consilier
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13. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. DENUMIREA ELABORATOR APROBA NR. DIFUZARE ARHIVARE
Anexi ANEXEI EXEM-
PLARE LOC/PE-
RIOADA
1 Model Referat RU - 1 - Conf. N.A.
propunere
desemnare
persoana
responsabild/Co
misia pentru
primirea si
solutionarea
plangerilor/sesiza
rilor
2 Model Decizie R.U. Conducatorul 3 Catre Conf. N.A.
desemnare institutiei persoana/pers
persoana oanele
responsabild/Com desemnata/des
isia pentru emnate
primirea si
solutionarea
plangerilor/sesizar
ilor
3 Registrul de persoana - 1 - Conf. N.A.
semnalare a responsabila/Co
cazurilor misia pentru
primirea si
solutionarea
plangerilor/sesiza
rilor
4 Tabelul cu R.U Conducatorul 1 Personalul Conf. N.A.
persoanele institutiei A.P.M. Arges
responsabile, prin posta
respectiv membrii electronica/A
comisiei si functia vizier/Intranet
lor
5 Informarea persoana Conducitorul 2 L.T.M. Arges Conf.
I.T.M. privind responsabilda/Co institutiei N.A./Dosarul
existenta unei misia pentru cazului
plangeri/sesizari primirea si
privind hartuirea solutionarea
plangerilor/sesiza
rilor
P.S.-0107
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14. Diagrama de proces

Tntocmire referat propunere desemnare
persoana responsabild/Comisia

!

Desemnarea persoanei
responsabile/Comisiei

A 4

Informarea peronalului A.P.M. Arges
cu privire la desemnarea persoanei
responsabile/Comisiei

v

Persoana responsabila/Comisia
intocmeste Registrul de semnalare a
cazurilor

Se asigura ca victima stie ca
poate depune
plangere/sesizare si la alte
institutii care au competente
in domeniul hartuirii

Daca se constata ca faptele
nu au avut loc, propune
clasarea sesizarii si face

propuneri pentru asigurarea

unui climat de munca adecvat

v

Informeaza in maximum 2
zile lucrartoare 1.T.M.

A

Persoana
responsabila/Comisia
analizeaza, intocmeste

Tncercarea solutionarii amiabile a
cauzei

un raport de caz si

Tnregistrarea plangerii/sesizarii
formulata de catre presupusa victima

ancheteaza
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Daca faptele au avut loc
face propuneri de
solutionare si de

sanctionare prin raportul

final

A 4

Conducatorul institutiei
aplica sanctiunile/recomanda
activitati de informare si
prevenire
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Anexa 1 — ”Referat propunere desemnare persoana responsabila/Comisia pentru primirea §i
solutionarea plangerilor/sesizarilor”

Nr. .. [k
In atentia: Doamnei/Domnului director executiv al APM Arges
Referitor la: 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

Stimata/ Stimate/Doamnda/ Domnule director executiv,

Avand n vedere prevederile pct. 6, 6.1 lit. e) din Anexa la 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, potrivit carora conducdatorul institutiei/angajatorului desemneaza
prin act administrativ o persoana responsabild/constituie o comisie pentru primirea si solutionarea
plangerilor/sesizarilor,

Va adresam respectuoasa rugaminte de a desemna persoana responsabild/Comisia pentru
primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor la nivelul Agentiei pentru Protectia Mediului Arges,
tinand cont de urmatoarele aspecte:

La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupa caz, a membrilor in Comisia de primire
si solutionare a cazurilor de hartuire, persoana responsabila/membrii comisiei va/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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

1. echilibrul Tntre sexe - reprezentare paritarda femei/barbati, in functie de specificul
domeniului de activitate;

2. conduita etica si profesionald a persoanelor desemnate sa faca parte din comisia care va
ancheta cazul de hartuire;

3. nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau
indirect in evenimentele sesizate si conducatorul unitatii;

4. dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

5. nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician
egalitate de sanse;

6. posibilitatea de a introduce Tn cadrul echipei un expert extern.

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la
locul de munca, denumita in continuare comisia, va fi constituita din cel pufin 3 membri titulari si un
membru supleant.

De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmatoarele atributii:

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

3. redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

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

Comisia are urmatoarele atributii:

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

2. asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

3. participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legaturd cu
situatiile de comportament necorespunzator, indiferent dacd aceste plangeri sunt formale sau
informale;

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

5. coopereazad cu angajatii in toate situatiile Tn care acestia sunt solicitati sd furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

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

Cu deosebita consideratie,

Resurse umane
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Anexa 2 — ”’Model decizie desemnare persoana responsabilda/Comisia pentru primirea §i solufionarea
plangerilor/sesizarilor”

DECIZIAnr.
din /
Avand Tn vedere:
- Decizia presedintelui Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului nr. .....din data de ........ privind
numirea doamnei/domnului ....... in functia de director executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Arges;

- Referatul structurii de resurse umane nr. ..../RU/.....;

cunoscand prevederile:

- Hotararii 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;

- Procedurii de sistem privind procedura de sistem privind metodologia si ghidul de prevenire si
combatere a hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca — PS 01 07;

vazand:
- Acordul/Acordurile de confidentialitate al doamnei/doamnului ........ Tnregistrat/ nregistrate sub nr.

in temeiul drepturilor conferite de Regulamentul-cadru de organizare si functionare a agentiilor
judetene pentru protectia mediului, aprobat prin Decizia presedintelui Agentiei Nationale pentru Protectia
Mediului nr. ...... , cu modificarile si completarile ulterioare,

directorul executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Arges emite prezenta decizie.

Art. 1. — Incepand cu data prezentei, doamna/domnul .............. , consilier, clasa I, grad profesional
............. in cadrul Serviciului monitorizare si laboratoare ala Agentiei pentru Protectia Mediului Arges, se
desemneaza persoana responsabild pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor privind hartuirea pe
criteriu de sex si hartuirea morala la locul de munca in cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Arges.

sau

Art. 1. — (1) Tncepand cu data prezentei, la nivelul Agentiei pentru Protectia Mediului Arges se
constituie Comisia pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor privind harfuirea pe criteriu de sex si
hartuirea morald la locul de munca denumita in continuare Comisia, compusa din:

Membri titulari

Secretar

(2) Comisia va alege presedintele la prima sa intrunire, prin vot secret. Este desemnat presedintele
comisiei membrul care cumuleaza cele mai multe voturi.

(3) Rolurile si responsabilitatile sunt stabilite in conformitate cu prevederile Hotararii 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 precum si ale Procedurii de sistem privind procedura de sistem privind
metodologia si ghidul de prevenire si combatere a hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca — PS 01 07.

Art. 2. — Persoana/Comisia prevazuta la art. 1 are urmatoarele atributii:
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a) asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia In vigoare;

b) asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire,situatiile expuse
fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

¢) participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legaturd cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

d) raporteaza conducatorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care 1i sunt aduse la
cunostinta;

€) coopereaza cu angajatii In toate situatiile in care acestia sunt solicitati s furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

f) gestioneazd procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, Impreund cu
conducerea institutiei/angajatorului.

Art. 3. - Conducitorii serviciilor, compartimentelor si doamna/domnul/Comisia vor monitoriza si vor
raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicarii prevederilor Ghidului anexa la Hotararea
Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul
de sex, precum si a harfuirii morale la locul de munca, pana la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an, pentru
anul precedent, inclusiv numarul de incidente nregistrate si modul in care acestea au fost solutionate, precum si
recomandarile trasate.

Art. 4. — Prevederile prezentei decizii completeazd, in mod corespunzitor, fisa postului
persoanei/persoanelor nominalizate la art. (1), facand parte integranta din aceasta.

Art. 5. — Compartimentul buget, finante, administrativ si resurse umane din cadrul Agentiei pentru
Protectia Mediului Arges va comunica prezenta decizie doamnei/domnului/membrilor Comisiei........ , In vederea
conformarii.

DIRECTOR EXECUTIV,

Resurse umane,
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Anexa 3 — ”’Model Registru de semnalare a cazurilor”

REGISTRU DE SEMNALARE A CAZURILOR

Nr. Numele/Prenumele Faza hartuirii Solutii identificate Obsevatii
Crt. persoanei care a
formulat sesizarea
1.
P.S.-0107
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Anexa 4 —” Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si functia lor”

Nr. Nume/Prenume

Structuri/Departament

E-mail

Telefon
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Anexa nr. 5 —"Model Informare I.T.M. privind existenta unei
plangeri/sesizari privind hartuirea”

Nr. L. Lo,

Catre: Inspectoratul Terotorial de Munca .........

In atentia: Doamnei/Domnului inspector..............

Referitor la: Informare privind existenta unei plangeri/sesizari privind hartuirea in cadrul .....

Stimata Doamna / Stimate Domn,

Tn conformitate cu prevederile art.8, lit.d) din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si
de tratament Intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

va informdm cd am fost sesizati cu privire la existenta unei/unor plangeri/sesizari privind
hartuirea, inregistrate la persoana responsabild/Comisia pentru primirea si solutionarea
plangerilor/sesizarilor privind hartuirea pe criteriu de sex si hartuirea morald la locul de munca 1in
cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Arges, subnr. ...........

Atasam prezentei, documentul/documentele de referinta.

Cu deosebita consideratie,

Director executiv

Nume si Prenume Functia Data Semndtura

Intocmit: Persoana responsabila/Comisia pentru
primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor
privind hartuirea pe criteriu de sex si hartuirea
morald la locul de munca
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