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3. Scopul procedurii documentate

Prezenta procedurd are ca scop prevenirea, identificarea, raportarea, investigarea, solutionarea si
combaterea oriciror forme de hartuire la locul de munci in cadrul Bibliotecii Judetene Constanta,
asigurand un mediu de lucru sigur, respectuos si echitabil pentru toti angajatii.

4. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

Prezenta procedurd se aplicd tuturor angajatilor Bibliotecii Judetene Constanta, indiferent de
functie, nivel ierarhic sau tipul contractului de muncd, precum si persoanelor cu care acestia
interactioneaz in timpul programului de lucru, dar si colaboratorilor si voluntarilor care
desfiisoard activititi in cadrul institutiei. Hartuirea poate sd apari atat intre persoane de sex diferit,
cat si intre persoane de acelasi sex. Ghidul Bibliotecii Judetene Constanta privind prevenirea si
combaterea hértuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munci (Anexa 1)
se afigeazd la sediul institutiei. Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate
inregistra si in cazul relatiilor inegale la locul de muncd, de exemplu, intre conducerea institutiei
si angajati, dar nu in mod exclusiv. Relatiile de putere pot lua forme multiple si se pot manifesta
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subtil si imprevizibil (angajatii din pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice
tip de hértuire este interzis, atit la locul de munci, cét si in afara acestuia, cdnd este vorba de
participarea la diverse evenimente, deplasdri in interes de serviciu, sesiuni de formare sau
conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii institutiei.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
5.1. Reglementiri internationale

Regulamentul (UE)2016/679 al Parlamentului European din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatiei a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

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

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 egalititii de tratament intre barbati
si femei in materie de incadrare in munca.

5.2. Legislatie primari

Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hértuirii pe criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de munci;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
OUG 5772019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

OG 137 / 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea 167 / 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum s§i pentru
completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati;

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare — art.
223;
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5.3. Legislatie secundari
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

5.4. Alte reglementiiri interne ale entititii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare al B.J.C.;

Regulamentul Intern al B.J.C.;

Codul etic al B.J.C.

Acte administrative emise de conducitorul institutiei: Dispozitiile Managerului B.J.C.

6. Definitii si abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitiasi/sau, daci este cazul,
actul care defineste termenul

1.

Compartiment

Serviciu / compartiment prevazut in organigrama B.J.C. Organigrama
este aprobatd prin hotdirdre a Consiliului Judetean Constanta

2.

Delegare

Procesul de atribuire de catre conducitorul de institutie/ serviciu a
unora dintre sarcinile sale unui subordonat, pe o perioada limitat,
impreund cu competentele si responsabilititile aferente.

Activitatea procedurald

Proces major sau activitate semnificativi pentru care se pot stabili
reguli i modalititi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficients a
obiectivelor compartimentelor si/sau entitati publice.

Procedurd documentatd

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Discriminare

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinti, pe bazi de rasi,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex,
orientare sexuald, vérstd, handicap, boald cronici necontagioass,
infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizati, precum si orice
alt criteriu care are ca scop sau efect restrAngerea, inliturarea
recunoagterii, folosintei sau exercitdrii, 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
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Hidrtuire sexuald

Situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, aviand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitétii unei persoane si, in special, crearea unui
mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor

Hartuire morald

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

x

Victimd

Persoana care este supusd hértuirii la locul de munci

9.

Hartuitor

Persoana care initiazi sau participa la acte de hartuire la locul de
muncd

10.

Conducerea B.J.C.

Managerul B.J.C.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. B.J.C. Biblioteca Judeteand ,,I. N. Roman” Constanta
2 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

3. P.S./P.O. Procedurd de sistem/Procedura operationald
4, E Elaborare

5. CM Comisia de monitorizare

6. \'% Verificare

7. Av Avizare

8. A Aprobare

9. Ap Aplicare

10. | Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii documentate

7.1. Generalititi si principii

In cadrul B.J.C. relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.

Hirtuirea la locul de muncéd poate lua mai multe forme, afectdnd climatul organizational si

bunéstarea angajatilor. Conform legislatiei, principalele tipuri de hartuire sunt:

a) Hirtuirea sexuali - se defineste ca pretinderea repetati de favoruri de naturi sexuali in cadrul
unei relatii de munca sau al unei relatii similare, daca prin aceasta victima a fost intimidati sau
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pusd intr-o situatie umilitoare; include orice comportament nedorit cu conotatie sexual,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
Este important de subliniat c3 intentia hartuitorului nu este factorul decisiv. Ceea ce conteazi
este impactul comportamentului asupra persoanei vizate si dacd acel comportament este
nedorit si creeaza un mediu ostil. Refuzul clar al persoanei hirtuite este un element important
in definirea comportamentului ca hirtuire sexuali.

Exemple:

. Avansuri sexuale nesolicitate sau comentarii cu tenti sexuald (glume, comentarii

nepotrivite, avansuri nadorite, atingeri fizice);

. Mesaje, imagini sau gesturi cu caracter obscen;

. Presiuni pentru favoruri sexuale in schimbul unor avantaje profesionale (amenintiri sau

promisiuni legate de locul de munci).

Modalitéti de combatere:

. Instruirea personalului B.J.C. despre limitele acceptabile ale interactiunii profesionale;
. Implementarea unui mecanism confidential pentru raportarea hartuirii sexuale;

. Interventia rapida a conducerii pentru a proteja persoana afectati;

. Aplicarea sanctiunilor previzute de lege, inclusiv sesizarea organelor competente.

b) Hirtuirea morali la locul de munci - orice comportament exercitat cu privire la un angajat
al B.J.C. de citre un alt angajat al B.J.C. care este superiorul siu ierarhic, de cétre un subaltern
si/sau de cétre un angajat al B.J.C. comparabil din punct de vedere ierarhic, in legiturd cu
raporturile de munca, care si aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin
lezarea drepturilor sau demnititii angajatului, prin afectarea sdnitatii sale fizice sau mentale
ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmétoarele forme:

- conduiti ostild sau nedorit3;
- comentarii verbale;
- actiuni sau gesturi.

Exemple:

. Unmilirea, jignirea sau insultarea repetata a unui angajat;

. Excluderea intentionatd a unei persoane din activitatile profesionale;

. Sarcini de muncd excesive sau imposibil de realizat, ca forma de presiune.

Modalitéti de combatere:

. Crearea unei culturi organizationale bazate pe respect si colaborare;

. Implementarea unor sesiuni de formare pentru angajati privind comportamentele adecvate
la locul de munci;

. Existenta unui mecanism clar de raportare i investigare a cazurilor;
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. Aplicarea unor sanctiuni disciplinare pentru cei care incalci regulile.

c) Hirtuirea bazati pe discriminare - orice tratament diferentiat aplicat unui angajat al B.J.C.
pe criteriu de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen,
orientare sexual, apartenent la o categorie defavorizati, varsta, handicap, statut de refugiat
ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori
ofensiv. Victima nu trebuie si apartini neaparat grupului vizat de comentariile sau actiunile
discriminatorii; este suficient ca ea si fie afectatd de acel mediu.

Exemple:

. Glume ofensatoare despre originea etnicd sau religia unei persoane;

. Excluderea unei persoane din proiecte importante din cauza varstei sau genului;

. Negarea accesului la oportunititi de avansare profesionala din motive discriminatorii.
Modalitati de combatere:

. Asigurarea unui climat de munci incluziv si echitabil;

. Implementarea unui Cod etic clar privind tratamentul egal al angajatilor;

. Monitorizarea periodica a respectirii principiilor de diversitate si incluziune;

. Sanctionarea comportamentelor discriminatorii.

d) Hirtuirea psihologicd (emotionalid / mentald) - comportament ostil, sistematic, menit s
izoleze sau si intimideze un angajat, afectdndu-i performanta si bunéstarea.

Exemple:

. Utilizarea constanti a unui limbaj degradant, porecle umilitoare sau remarci sarcastice la
adresa angajatului;

. Tratarea angajatului ca i cum nu ar exista, evitarea contactului vizual, neincluderea in
discutii sau activitéti de grup;

. Distribuirea de zvonuri defidimétoare despre un coleg;

. Sugestii sau declaratii care induc frica victimei cu privire la statutul sdu profesional,
siguranta locului de munci sau chiar siguranta personald;

. Blamarea sau ridiculizarea angajatului in fata colegilor sau superiorilor;

. Criticarea excesivi si nejustificata a activitatii profesionale a unei persoane.

Modalitéti de combatere:

. Instruirea conducerii B.J.C. pentru a recunoasgte si interveni in astfel de situatii;

. Crearea unor canale de comunicare prin care angajatii B.J.C. pot semnala astfel de
probleme;

. Sprijinirea victimelor prin consiliere psihologica sau juridicd, daca este necesar;,

. Aplicarea unor sanctiuni ferme impotriva celor care recurg la mobbing.

Conducerea B.J.C. are obligatia:
- s# previni si si elimine orice comportament de harfuire, hartuire sexuald sau hértuire psihologica
si sd asigure si sa respecte dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hirfuire morala;
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- s# informeze permanent angajatii, inclusiv prin afigare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe
care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si
bérbati in relatiile de munca;

- s desfigoare cercetarea disciplinard prealabild in cazul in care este sesizat cu privire la o faptd
de hértuire la locul de munci si sa aplice sanctiuni disciplinare;

- sd asigure confidentialitatea procedurii de cercetare, pentru a asigura protectia victimei faptelor
de hartuire;

- s pund la dispozitia institutiilor care investigheaza sivarsirea unei fapte de hirtuire (CNCD,
ITM) orice act care ar putea ajuta la clarificarea obiectivului controlului;

- sd dea informatii si explicatii verbale si in scris, dupa caz, in legéturs cu problemele care formeazi
obiectul controlului/investigatiei;

- si elibereze copiile documentelor solicitate in cadrul controlului/investigatiei;

- s asigure sprijinul i conditiile necesare bunei desfasurdri a controlului si si-si dea concursul
pentru clarificarea constatérilor;

Este interzisd stabilirea de cétre conducerea B.J.C., in orice form, de reguli sau misuri interne
care sd oblige, si determine sau si indemne angajatii la sdvarsirea de acte sau fapte de hirtuire
morald la locul de munca.

Orice comportament pe criteriu de raséd, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald,
convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenti la o categorie defavorizata, varsta, handicap, statut
de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil,
degradant ori ofensiv este strict interzis §i constituie circumstantd agravanti la stabilirea
raspunderii contraventionale dacad una sau mai multe dintre componentele acesteia nu intrd sub
incidenta legii penale.

Orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnititii,
integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punind in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru este strict interzis. Stresul i epuizarea fizica intrd sub incidenta
hértuirii morale la locul de munci.

Nu sunt considerate discriminiri, in temeiul legii privind egalitatea de sanse:

a) misurile speciale prevdzute de lege pentru protectia maternititii, nasterii, liuziei, alaptarii si
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) o diferentd de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex cand, datoritd naturii activititilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfigoars, constituie o
cerintd profesionald autenticd si determinanti atit timp cit obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

Nu se consideri hirtuire, fard a ne limita la acestea:

a) cercetarea disciplinara;
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b) madsuri / constatdri / critici privind modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu, formulate
intr-un mod care sd nu afecteze demnitatea angajatului si fard a face referire la persoana
acestuia;

c) evaluarea profesional3;

d) masuri organizatorice firesti, cum ar fi modificarea organigramei (infiintarea / desfiintarea unui
departament, respective a unor functii)

Angajatii B.J.C. pot raporta orice form3 de hirtuire la care sunt martori sau victime.
Etapele pe care le pot urma victimele actelor de hirtuire sunt:
a) abordarea directd a presupusului hartuitor sau, daci o victima nu poate aborda direct un presupus
hértuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hirtuitor despre comportamentul
nedorit si deranjant;
b) informarea Conducerii / Serviciului Resurse umane / Comisiei de primire si solutionare a
cazurilor de hértuire asupra oriciror actiuni sistematice/repetate de hirtuire pe criteriul de sex si
de hértuire morali la locul de munci;
¢) incercarea solutionérii amiabile a cauzei;
d) sesizarea instantei de judecata.
Niciun angajat al B.J.C. nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv
cu privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca,
din cauzi cd a fost supus sau c3 a refuzat si fie supus hirfuirii morale la locul de munca.
Angajatii care sdvérsesc acte sau fapte de harfuire morald la locul de munci rispund disciplinar,
in conditiile legii si ale Regulamentului Intern al B.J.C. Rispunderea disciplinard nu inlaturd
raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.
Hartuirea psihica, verbald, sexuald si morali constituie abatere disciplinara de o gravitate deosebita
si se poate sanctiona inclusiv cu desfacerea disciplinari a contractului individual de munca, 1n
masura in care faptele se dovedesc a fi comise de salariat. Concedierea poate fi dispusd numai
dupi efectuarea cercetirii disciplinare prealabile. Angajatul, victima a haruirii morale la locul de
muncd, trebuie s dovedeascd elementele de fapt ale hértuirii morale, sarcina probei revenind
angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de harfuire morali la
locul de munca nu trebuie dovedit.

Orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in justitie cu privire la incilcarea

principiului tratamentului egal si al nediscrimindrii constituie victimizare si se sanctioneaza

contraventional.

Sloganul B.J.C. este: ,,Toleranta zero fatd de hartuire!”

Fiecare angajat are dreptul la un mediu de lucru respectuos si demn.

Se asiguri egalitatea de tratament si de sanse pentru toti angajatii, in conformitate cu Directivele

europene si legislatia nationals, iar toate informatiile legate de cazurile de hirtuire sunt tratate cu

confidentialitate, in conformitate cu GDPR si legislatia relevanti.
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YEIBLIOTICA®

Investigarea cazurilor de hartuire se realizeazi cu impartialitate si obiectivitate si se iau masuri
adecvate pentru a proteja victimele impotriva represaliilor.

7.1.1. Alte exemple de comportamente negative
e Comportamente verbale abuzive:

Critici nejustificate §i constante: evaluarea negativi excesivd a muncii
angajatului, chiar si pentru sarcini minore sau bine executate;

Réspéandirea de zvonuri si calomnii: diseminarea de informatii false sau
negative despre angajat cu scopul de a-i afecta reputatia;

Facerea de remarci sugestive, aluzii sexuale sau anecdote cu tenti sexuali care
o fac pe persoana vizata si se simt3 inconfortabil;

Facerea de remarci degradante sau stereotipuri negative despre femei sau
barbati;

Facerea de remarci jignitoare sau stereotipuri negative despre persoanele
lesbiene, gay, bisexuale sau transgender;

Facerea de remarci jignitoare sau stereotipuri negative despre religia sau
convingerile unei persoane;

Glume care ridiculizeaza practicile sau simbolurile religioase;

Facerea de remarci jignitoare sau stereotipuri negative despre varsta unei
persoane (ex: "Esti prea batran/a pentru asta", "Esti prea tAndr/a si fara
experientd");

Glume despre varstd care submineazi competentele sau valoarea unei
persoane;

Facerea de remarci jignitoare sau stereotipuri negative despre handicapul unei
persoane;

Glume care ridiculizeaza handicapul;

Imitarea sau batjocorirea unei persoane cu handicap;

Facerea de remarci jignitoare despre nivelul de educatie, venit sau origine
sociald a unei persoane;

Glume care se bazeazd pe stereotipuri negative despre anumite categorii
sociale;

Presiuni pentru a adera la o0 anumiti religie sau pentru a renunta la convingerile
personale;

Glume despre corpul, viata sexuald sau orientarea sexuali a persoanei;
Intrebari indiscrete despre viata sexuala a persoanei;

Utilizarea unui limbaj obscen sau vulgar;

10




BIBLIOTECA JUDETEANA

»,IOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia I
HARTUIREA
o R Y & PS 01.24 Revizia 0

Invitarea insistentd la intélniri romantice sau sexuale, chiar si dupa refuzuri
repetate;

Sugestii explicite sau implicite de naturi sexuali;

Cereri de favoruri sexuale;

Remarci nepotrivite despre imbracamintea, corpul sau atractivitatea sexuali a
persoanei;

Evaludri sexualizante ale aspectului fizic;

Utilizarea de termeni jignitori sau degradanti cu referire la genul sau
sexualitatea persoanei;

Réspandirea de zvonuri despre viata personald sau sexuals a unei persoane;
Facerea de remarci jignitoare sau stereotipuri negative despre rasa,
nationalitatea sau etnia unei persoane;

Glume care se bazeazi pe prejudeciti rasiale sau entice;

Utilizarea de insulte rasiale sau entice;

Imitarea sau ridiculizarea accentului sau a limbii materne a unei persoane;
Comentarii sau fintrebari subtile, dar ofensatoare, care transmit mesaje
negative sau stereotipuri despre rasa sau etnia unei persoane (ex: "De unde esti
cu adevirat?", "Vorbesti bine roméaneste pentru un...");

Comentarii despre viata personald sau alegerile reproductive ale unei
persoane;

Comentarii negative despre modul in care o persoana isi practici religia;
Glume sexiste care perpetueazi inegalitatea de gen;

e Comportamente non-verbale abuzive:

Priviri ostile sau amenintitoare: fixarea angajatului cu o privire intensi si
negativa,

Priviri insistente si sugestive asupra corpului persoanei;

Fluturarea din ochi sau alte mimici cu tenti sexuals;

Gesturi intimidante: strdngerea pumnilor, apropierea excesivi, invadarea
spatiului personal;

Mimic# dispretuitoare: expresii faciale care comunica dezgust, dispret sau
aversiune;

Afisarea de imagini, videoclipuri sau materiale cu continut sexual explicit in
locuri unde persoana vizati le poate vedea;

Tolerarea sau incurajarea glumelor si comentariilor sexuale degradante de
cétre conducere;

e Contact fizic nedorit;

11




BIBLIOTECA JUDETEANA

~JOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia I
HARTUIREA
PS 01.24 Revizia 0

*BIgLIoTICA®

Atingeri nepotrivite, cum ar fi méangéieri, ciupituri, imbratisiri fortate sau
frecari de corp;

Atingerea intentionatd a zonelor intime ale corpului fird consimtdmant;
Blocarea intentionatd a trecerii sau apropierea excesiva de corpul persoanei;

e Comportamente scrise sau electronice:

Mesaje cu continut sexual explicit: trimiterea de email-uri, mesaje text, mesaje
pe retelele sociale sau alte forme de comunicare electronicid cu continut
sugestiv, explicit sau cu cereri de naturd sexuald, trimiterea de fotografii sau
videoclipuri cu continut sexual nedorit;

Hartuirea online (cybersexual harassment): crearea de profiluri false sau
utilizarea retelelor sociale pentru a hértui o persoand, distribuirea neautorizata
de imagini sau videoclipuri intime ale persoanei, trimiterea repetati de mesaje
nedorite cu conotatie sexual;

e Hartuirea Quid Pro Quo (Schimb de favoruri):

Aceasta implicd promisiuni de recompense (de exemplu, promovare, marire
de salariu, conditii de muncd mai bune) in schimbul favorurilor sexuale;
exemplu: un superior sugereaza unui subaltern ci o promovare ar fi posibila
daci ar iesi la o intalnire romantici sau ar avea o relatie sexuals;

Poate include si amenintiri de consecinte negative (de exemplu, demitere,
retrogradare, sarcini de munci dificile) in cazul refuzului de a acorda favoruri
sexuale; exemplu: un superior amenintd o angajati cu pierderea locului de
munci dacd nu acceptd avansurile sale sexuale;

¢ Manipulare psihologic:

Gaslighting: negarea realititii experientelor sau sentimentelor angajatului,
ficandu-1 sa se indoiascd de propria sdnatate mintald sau perceptie; exemple:
"Nu s-a intdmplat asa ceva, iti imaginezi", "Esti prea sensibil";

Trivializarea: minimalizarea problemelor sau preocupdrilor angajatului;
exemple: "Nu e mare lucru", "Nu te mai plange atita";

invinovatirea victimei: responsabilizarea angajatului pentru comportamentul
abuziv al hértuitorului; exemple: "Daci nu ai fi ficut asta, nu as fi reactionat
a§a";

¢ Control excesiv si nedrept:

Micromanagement extrem: monitorizarea constanti si intruziva a fiecdrui
aspect al muncii angajatului, fard a-i acorda autonomie; monitorizarea
excesiva sau criticarea nejustificatd a muncii unei persoane din motive rasiale
sau entice; subminarea competentelor unei persoane pe baza genului sdu;
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- Sarcini imposibile sau contradictorii: atribuirea de sarcini nerealiste, cu
termene limitd imposibile sau cu instructiuni confuze si schimbétoare;

- Retragerea nejustificatd a responsabilitétilor: privarea angajatului de sarcini
importante sau interesante fard un motiv valid;

- Supraincdrcarea sau subincércarea intentionati cu munci: crearea unui
dezechilibru n volumul de munca pentru a stresa sau demoraliza angajatul;
favorizarea unor angajati in detrimentul altora pe baza statutului social sau a
altor criterii nelegitime;

* Izolarea: excluderea deliberatd a angajatului din activititile sociale sau profesionale ale
grupului de lucru; excluderea unei persoane din activitdti de grup sau oportunititi
profesionale din cauza rasei, nationalitétii, etniei sale, orientarii sexuale, identitétii de gen,
handicapului sdu sau vérstei; crearea unui mediu in care anumite grupuri sociale se simt
inferioare sau marginalizate;

e Barfa si rispandirea de zvonuri: diseminarea de informatii negative si adesea false despre
angajat pentru a-i afecta reputatia si relatiile cu ceilalti;

e Sabotarea relatiilor: incercarea de a distruge relatiile de prietenie sau colaborare ale
angajatului cu alti colegi;

¢ Atribuirea de sarcini umilitoare sau degradante: fortarea angajatului si efectueze sarcini
care nu se potrivesc cu rolul siu profesional si care ii afecteazi demnitatea;

e Atribuirea de sarcini mai dificile sau mai putin dezirabile unei persoane din motive rasiale
sau entice;

e Atribuirea de sarcini nepotrivite vérstei unei persoane (fie prea solicitante, fie sub nivelul
sdu de competentd);

e Atribuirea de sarcini diferite sau oportunitati limitate in functie de gen, fird o justificare
obiectivi;

e Ignorarea sau minimalizarea ideilor sau contributiilor unei persoane din cauza genului siu;

e Refuzul de a face ajustéri rezonabile pentru a permite unei persoane cu handicap si
participe pe deplin la locul de munc;

e Subestimarea capacititilor unei persoane din cauza handicapului sdu;

e Privarea de resurse necesare: impiedicarea angajatului si aibid acces la instrumentele,
informatiile sau suportul necesar pentru a-gi indeplini sarcinile;

e Evaludri nedrepte si discriminatorii: acordarea de calificative negative fird o baza obiectiva
sau comparativ cu alti angajati in situatii similar;

¢ Blocarea oportunitatilor de avansare: impiedicarea angajatului si progreseze in carierd din
motive nejustificate;
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e Crearea unei atmosfere In care discutiile cu tentd sexuald sunt norma si persoanele care se
opun se simt marginalizate sau pedepsite;

e Refuzul nejustificat de a permite unei persoane sa isi practice religia (in limite rezonabile
care nu afecteazi activitatea);

7.1.2. Impactul psihologic al hiirfuirii
Efectele devastatoare ale hartuirii asupra sanatitii mintale a victimelor sunt:
e Stres cronic §i anxietate: sentimentul constant de tensiune, ingrijorare si neliniste;
» Depresie: tristete persistentd, pierderea interesului pentru activitati, sentimente de inutilitate
si lipsd de speranta;
e Scéaderea stimei de sine: sentimente de inadecvare, rusine si devalorizare personald si
profesionald,
e Tulburéri de somn: insomnie, dificultiti de a adormi sau de a mentine somnul,
e Probleme de concentrare si memorie: dificultéti in a se concentra asupra sarcinilor de lucru
si probleme de retinere a informatiilor;
e Simptome fizice: dureri de cap, probleme digestive, oboseald cronica, tensiune musculari;
e Izolare sociald: retragerea din interactiunile sociale din cauza rusinii, fricii sau lipsei de
energie;
e Ganduri suicidare: in cazuri severe si prelungite de hértuire;
o Tulburare de stres post-traumatic (PTSD): in special in cazurile de hirtuire severi sau care
implicd amenintari sau violenta.
Este important de retinut cd perceptia victimei joacd un rol crucial in definirea hartuirii. Un
comportament poate fi considerat hirtuire daca victima il percepe ca fiind ostil, umilitor sau
intimidant, chiar dac# intentia hértuitorului nu a fost neapérat aceea. Repetitivitatea si caracterul
sistematic al comportamentelor sunt, de asemenea, elemente cheie in definirea hartuirii
psihologice.

7.2. Modul de lucru
Un caz de hirtuire pe criteriul de sex si de héruire morala la locul de munci poate cuprinde mai
multe situatii distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusa victimi are posibilitatea de a
depune pléngere/sesizare in oricare dintre aceste situatii cu privire la urmétoarele aspecte:

a) aparitia unor divergente de opinii, ugoare conflicte interpersonale care se pot rezolva la nivelul
persoanelor implicate, dar care, dacd raman nerezolvate, pot degenera;

b) instalarea treptatd a stérii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate indreptate de
cétre o persoand sau de un grup de persoane impotriva altei persoane;
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c) o stare de tensiune accentuati care necesitd interventia conducerii B.J.C., in vederea medierii
conflictului, pentru a evita escaladarea acestuia;

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

7.2.1. Etapele derulirii procedurii informale

7.2.1.1. Angajatii care sunt supusi harfuirii ar trebui, daca este posibil, si informeze presupusul
hartuitor cé percep comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant. Astfel, pot avea loc discutii
intre cele doud persoane, incercand si-si rezolve problema pe cale amiabild, fird a apela la alte
modalit#ti legale.

7.2.1.2. Pot apirea situatii de harfuire 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 s& il informeze pe presupusul hartuitor cu privire la faptul cd percepe
comportamentul in cauza drept nedorit §i deranjant, de exemplu, presupusul haruitor poate fi chiar
consilierul de etica sau superiorul victimei.

Daci o victimé nu poate aborda direct un presupus harguitor, el/ea va aborda superiorul ierarhic al
presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit §i deranjant. De asemenea va comunica unui
alt reprezentant cu rol de conducere a institutiei/reprezentantului sindical. In acest context,
persoanele mentionate mai sus se vor asigura cd victima este informata corespunzitor. Daca se
ajunge la o intelegere amiabild, procesul de solutionare se incheie fard parcurgerea etapelor de la
punctul 7.2.2. al prezentei proceduri.

7.2.1.3. Totusi alegerea in mod informal a solutionérii problemei nu exclude posibilitatea ca
victima s# isi doreasci si o rezolvare formals, in cazul in care hértuirea continui. In acest caz se
vor parcurge etapele de la punctul 7.2.2.

7.2.2. Etapele deruliirii procedurii formale

7.2.2.1. Constituirea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire:

Conducerea B.J.C. numeste, prin Dispozitie, Comisia de primire si solutionare a cazurilor de
hértuire si se asigurd de impartialitatea si lipsa conflictului de interese a membrilor comisiei. La
nominalizarea Comisiei de primire i solutionare a cazurilor de hartuire se va tine seama de:

- echilibrul intre sexe - reprezentare paritard femei/barbati;

- conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate s faca parte din comisia care va ancheta
cazul de hartuire;

- nu pot face parte din comisia de ancheta niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect in
evenimentele sesizate;
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- nu poate face parte din comisia de anchetd conducitorul B.J.C., cu exceptia situatiilor in care
prezenta acestuia este obligatorie (de exemplu, superiorul ierarhic al presupusului hirtuitor);

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

- posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

In situatia in care un membru al Comisiei este implicat direct sau indirect in evenimentele sesizate,
se modificd componenta Comisiei.

Comisia este formata din 3 membri titulari, un membru supleant si un secretar. Unul dintre cei 3
membri este obligatoriu un reprezentant al Sindicatului reprezentativ. Secretariatul este asigurat de
cétre un salariat din cadrul Serviciului Resurse umane, iar el nu este considerat membru al Comisiei
de primire si solutionare a cazurilor de harfuire. Membrii comisiei si secretarul semneaza 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, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare,
coroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificdrile si completirile ulterioare (Anexa 2).

Tabelul cu membrii comisiei si functia lor va fi afisat in incinta institutiei si diseminat tuturor
angajatilor, dupa modelul urmitor:

Comisia desemnati prin act administrativ al conducitorului Bibliotecii Judetene

Nr. | Numele si prenumele Structuri / Functia din E-mail Telefon
crt. Departament Comisie

1.

2

3

4.

5

7.2.2.2. Raportarea hartuirii si discrimindrii:
7.2.2.2.1. Modalitiiti de raportare:
Victima sau orice persoand care asista la un act de hirtuire sau discriminare poate raporta incidentul
printr-o plangere/sesizare citre:
a) Seful ierarhic direct;
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b) Serviciul Resurse Umane (RU);
¢) Conducerea Bibliotecii;
d) Un membru al Comisiei de primire i solutionare a cazurilor de hirtuire;
e) Consilierul de etica.
Plangerea/sesizarea (Anexa 3) se poate face verbal sau in scris. Se recomanda raportarea scrisi
asumatd prin semnéturd de cétre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in vederea
aigurdrii protectiei acesteia, pentru a asigura o documentare adecvati. Victima poate depune o
sesizare scrisi i fard semnitura olografi (ex. e-mail). in situatia in care sesizarea nu cuprinde
numele, prenumele, datele de contact ale victimei, aceasta se examineazi si se solutioneazi daci
contine date si informatii referitoare la fapte de harfuire pe criteriul de sex sau hirtuire morala.
In cazul raportirii verbale, se intocmeste un proces-verbal de citre persoana care primeste
sesizarea, datat si semnat de persoana care a ficut raportarea (daca este posibil) si de persoana care
a primit-o (Anexa 4).
Atat plangerea/sesizarea, cat si procesul verbal se inregistreaza in Registrul de semnalare a
cazurilor de hartuire (Anexa 5).
7.2.2.2.2. Continutul plingerii/sesizirii scrise:
Pléngerea/sesizarea contine:
¢ Numele si datele de contact ale persoanei care raporteazi;
e Numele si functia persoanei acuzate de hartuire/discriminare;
¢ Descrierea detaliatd a incidentului/incidentelor (date, ore, locuri, persoane implicate,
comportamente specifice, elemente care sugereaza hartuire morald, sexuald sau bazata pe
criterii de discriminare);
e Eventuale probe (e-mail-uri, mesaje, inregistrari, declaratii ale martorilor — colectate cu
respectarea GDPR);
e Impactul hartuirii/discriminérii asupra persoanei care raporteazi;
e Asteptdrile persoanei care raporteaza cu privire la solutionarea cazului.
7.2.2.3. Convocarea initiali a pirtilor interesate:
A doua zi de la data inregistrarii plangerii/sesizérii, persoana care primeste sesizarea invitd partile
(victima si presupusul hartuitor) la o sedinté de informare. Convocarea se inregistreazi in Registrul
de inregistrare a documentelor din cadrul cercetirii (Anexa 6).
7.2.2.4. Procesul de indrumare si consiliere a victimei:
Comisia de primire i solutionare a cazurilor de hartuire / Consilierul de etica trebuie:
a) sd creeze un spatiu sigur si confidential pentru discutie;
b) sd asculte activ si cu empatie, fird a minimiza experienta persoanei afectate;
¢) sd o asigure cd plangerea va fi tratatd cu seriozitate, cd are dreptul la protectie si cd nu va suferi
represalii pentru ci a raportat incidentul;

17




BIBLIOTECA JUDETEANA

~JOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia I
HARTUIREA
PS 01.24 Revizia 0

d) s& comunice victimei posibilititile de solutionare, sd analizeze solicitirile acesteia, si clarifice
opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si sd consemneze decizia luati;

e) sd o indrume citre consiliere psihologica, juridica §i sd consemneze masura propusi si agreati;
f) si se asigure cd se pastreaza un registru confidential despre desfisurarea anchetei (Anexa 6).
Medierea poate fi o optiune in anumite cazuri si doar daci victima este de acord si dacd nu existi
un dezechilibru de putere semnificativ intre parti. Medierea nu trebuie si absolve hirtuitorul de
responsabilitate sau sd pun presiune pe victima si ierte sau si uite.

Indrumarea si consilierea victimei se rezuma in Informarea victimei cu privire la posibilitatile de
solutionare (Anexa 7) si se inregistreazi in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul
cercetdrii (Anexa 6).

7.2.2.5. Procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infiptuit acte de hirtuire
(Anexa 8):

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire / Consilierul de etica trebuie:

a) sd informeze presupusul hértuitor cu privire la acuzatii si sa-i ofere posibilitatea de a-si prezenta
propriul punct de vedere si probe;

b) si se asigure cd presupusul hirtuitor intelege mecanismul de reclamare;

¢) si informeze presupusul hartuitor cu privire la politica institutiei in cazul haruirii, hartuirii
sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d) sa informeze presupusul hirtuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) si faciliteze, dacd este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele
doud pérti;

f) s se asigure cd se pastreaza un registru confidential despre desfisurarea anchetei (Anexa 6).
Informarea presupusului hartuitor se inregistreaza in Registrul de fnregistrare a documentelor din
cadrul cercetirii (Anexa 6).

7.2.2.6. Raportul de caz:

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire / Consilierul de etici demareazi realizarea
unui raport de caz (Anexa 9) care cuprinde:

- datele din plangere/sesizare;

- date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei;

- date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infiptuit acte de
hértuire.

Raportul de caz se realizeazd in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea
plangerii/sesizérii si se inregistreazd in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul
cercetdrii (Anexa 6). Prin raportul de caz Comisia / Consilierul de eticd propune conducerii B.J.C.,
dacd este cazul, masuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

7.2.2.7. Investigarea hartuirii si discriminirii:

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire trebuie:
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a) sd intervieveze separat victima §i persoana acuzati;
b) sd intervieveze separat alte parti terte relevante;
¢) s intocmeascd un raport al anchetei, care sd cuprindi sesizarea, investigatiile, constatarile si
mdsurile dispuse;
d) in cazul in care faptele au avut loc, sd propund modalititi de solutionare a sesizirii, ludnd in
considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;
e) in cazul 1n care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, sd facd recomanddri pentru
a se asigura cd nu este afectat climatul de muncd, respectiv: informare, constientizare, grupuri de
suport;
f) sa tind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;
g) sé asigure pastrarea confidentialitétii tuturor inregistrérilor referitoare la cazul investigat;
h) si se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/sesizirii se realizeaza cel mai tarziu in termen
de 45 de zile lucrdtoare de la data la care a fost ficuta plangerea/sesizarea.
7.2.2.7.1. Declansarea investigatiei/anchetei:
Incepand cu a 8-a zi dupa primirea unei plangeri/sesiziri, Comisia de primire gi solutionare a
cazurilor de hartuire trimite convocéri pentru audierea victimei, presupusului hartuitor, altor parti
relevante (Anexa 10).
7.2.2.7.2. Etapele investigatiei/anchetei:

e Colectarea de informatii:

- Interviuri individuale cu persoana care a raportat, cu persoana acuzatid si cu
eventualii martori, informandu-i cu privire la drepturile lor si la modul de
prelucrare a datelor personale in cadrul investigatiei (conform GDPR); se iau
declaratii persoanei care a raportat, ale persoanei acuzate si ale eventualilor
martori; se pot analiza si alte dovezi (e-mail-uri, mesaje, inregistrari etc.);
persoanele intervievate intocmesc note explicative cu privire la faptele
cuprinse In plangere/sesizare (Anexa 11); membrii Comisiei isi noteazi
aspectele relevante pentru ancheta.

- Analiza documentelor §i probelor prezentate, asigurdnd securitatea si
confidentialitatea acestora (conform GDPR).

- Solicitarea de informatii suplimentare, dacd este necesar, cu respectarea
drepturilor persoanelor vizate.

- Intreg procesul se realizeazi in intervalul cuprins intre a 9-a zi si cel tarziu in
a 15-a zi de la data plangerii/sesizérii.

e Asigurarea confidentialitatii:
Toate informatiile colectate vor fi tratate cu confidentialitate, in conformitate cu GDPR, fiind
accesibile doar membrilor Comisiei si persoanelor autorizate.

e Obiectivitate si impartialitate:

19




BIBLIOTECA JUDETEANA

~JOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia [
HARTUIREA
PS 01.24 Revizia 0

Investigarea se va desfiisura cu obiectivitate si impartialitate, fard prejudecati sau influente externe.
Toate documentele primite / elaborate in procesul de investigare a hértuirii si discriminarii se
inregistreaza in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul cercetirii (Anexa 6).
7.2.2.8. Elaborarea raportului de investigatie/anchetei:
La finalizarea investigatiei, cel tarziu n a 16-a zi, Comisia de primire i solutionare a cazurilor de
hértuire elaboreazi raportul scris al anchetei (Anexa 12), care include:

e Descrierea sesizarii;

¢ Metodologia de investigare;

* Constatdrile de fapt (prezentarea probelor si declaratiilor, fard a include date personale

excesive);

e Analiza constatérilor in raport cu definitiile hartuirii si discrimindrii si cu cadrul legal
relevant;

¢ Concluziile Comisiei (daca s-a constatat sau nu un caz de hérfuire/discriminare si de ce
tip);

e Recomanddri privind mésurile care ar trebui luate in situatia in care Comisia de primire gi
solutionare a cazurilor de hértuire stabileste o sanctiune cel mult egald cu avertismentul
scris:

- In cazul in care faptele au avut loc, propune modalititi de solutionare a
sesizdrii ludnd In considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin
consultare cu aceasta (suport emotional, consiliere psihologica, luarea de
masuri pentru a preveni orice forma de razbunare sau victimizare ulterioars,
asigurarea unui mediu de lucru sigur si suportiv pentru victiméa (ex. transfer
temporar sau permanent intr-un alt loc de muncé, modificarea temporard a
programului de lucru sau a sarcinilor), scuze oferite din partea persoanei care
a hartuit sau a conducerii B.J.C., training suplimentar pentru persoana acuzati
(programe de constientizare si educare privind comportamentul adecvat la
locul de munc# si respectul), supravegherea atenti a comportamentului
persoanei in viitor, mutarea persoanei intr-un alt loc de munci etc.);

- In cazul in care nu poate determina daci faptele au avut loc sau nu, face
recomanddri pentru a se asigura cé nu este afectat climatul de munca.

Raportul este inaintat Conducerii B.J.C. si se inregistreazd in Registrul de inregistrare a
documentelor din cadrul cercetérii (Anexa 6).

7.2.2.9. Cercetare disciplinari:

in cazul in care Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire propune o sanctiune
disciplinard, alta decét avertismentul scris, trimite o instiintare Comisiei de disciplind pentru
preluarea cazului si desfisurarea cercetarii disciplinare (Anexa 13). Adresa citre Comisia de
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disciplind se inregistreaza in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul cercetérii (Anexa
6).

Cercetarea disciplinard se realizeaza in termen de 30 de zile calendaristice de la data inregistrérii
plangerii / sesizarii.

Comisia de disciplind are obligatia de a instiinta de indatd Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire cu privire la modul in care s-a finalizat cercetarea disciplinard (Anexa 14).
Adresa-raspuns a Comisiei de disciplind se finregistreazd in Registrul de inregistrare a
documentelor din cadrul cercetirii (Anexa 6).

7.2.2.10. Solutionarea cazurilor de hiirtuire i discriminare:

Solutionarea plangerii/sesizérii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul céreia Comisia de
primire si solutionare a cazurilor de hérfuire intocmeste un raport final (Anexa 15) prin care
detaliaz& investigatiile, constatérile si méasurile propuse. Raportul final este inaintat Conducerii
B.J.C. si se inregistreaza in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul cercetérii (Anexa
6).

Conducerea B.J.C. analizeazi raportul si dispune maésurile aplicabile cel tarziu in a 45-a zi
lucritoare de la data inregistrarii sesizérii.

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hértuire comunica decizia finald, in scris, persoanei
care a raportat si persoanei acuzate, cu respectarea confidentialititii (Anexa 16).

Serviciul Resurse umane pune in aplicare sanctiunile disciplinare dispuse de céitre conducere.
Conducerea B.J.C. asigurd suportul necesar pentru victima.

Conducerea B.J.C. si Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire monitorizeaza
situatia pentru a se asigura ca hartuirea/discriminarea a incetat gi cd mediul de lucru s-a imbunatatit.
7.2.2.11. Plingerea/sesizarea externi:

Un angajat care a fost supus hértuirii poate, de asemenea, sd faci o plangere la alte institutii care
au competente in domeniul hartuirii. Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr.
202/2002, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, la:

- Inspectoratul Teritorial de Munci;

- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

- instantele de judecats;

- organele de cercetare penald dacd héartuirea este atat de grava, incat se incadreazd in formele
prevazute de Codul penal.

7.3. Sanctiuni:
¢ Orice persoand care, in urma finalizdrii procedurii de plangere/sesizare, a fost gasita
vinovata de hirtuire, este supusi sanctiunilor previzute de:
a) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificérile si completirile
ulterioare;
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b) Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;
¢) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare;
d) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
Natura sanctiunilor depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire. Se aplicd sanctiuni
proportionale, pentru a se asigura cd incidentele de harfuire nu sunt tratate ca fiind comportamente
normale/tolerabile, dupd cum urmeaza:
a) avertisment scris;
b) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 - 3 Iuni cu 5 - 10%j;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depési 60 de zile;
d) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Nicio sanctiune cu exceptia celei previzute la lit. a) nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea
unei cercetdri disciplinare prealabile.

» Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducétorului se regésesc in Ordonanta Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si birbati, republicats, cu modificarile
si completdrile ulterioare, si se aplica proportional cu gravitatea faptelor.

7.4. Prevenirea hartuirii si discriminérii:
¢ Informare si sensibilizare:

Diseminarea prezentei proceduri cétre toti angajatii la angajare si periodic,
asigurand accesibilitatea informatiilor;

Organizarea de sesiuni de informare si sensibilizare privind formele de
hértuire (morala, sexuald, bazatd pe discriminare), efectele sale, cadrul legal
relevant (inclusiv Directivele europene, HG nr. 970/2023, Legea nr. 202/2002,
OG nr. 137/2000, Legea nr. 167/2020, prevederile Codului Penal) si
modalititile de raportare;

Includerea aspectelor legate de prevenirea hirtuirii si promovarea egalitétii de
sanse in programele de training si dezvoltare profesionald;

Dezvoltarea abilititilor de comunicare asertiva si de gestionare a conflictelor;
Sensibilizarea cu privire la importanta respectului si a demnititii umane la
locul de munca;

Afisarea de materiale informative privind drepturile angajatilor (dreptul la un
mediu de munca sigur fard hértuire sau discriminare, dreptul de a depune o
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sesizare internd fara teama de represalii, dreptul la confidentialitate si protectie
impotriva oricirei forme de intimidare, dreptul de a solicita masuri preventive,
cum ar fi relocarea temporard sau program flexibil, dreptul de a se adresa
autorititilor competente, dreptul de a actiona in instantd, dacd problema nu
este rezolvata la nivel intern) si politicile anti-hartuire si anti-discriminare In
locuri vizibile. Pliantele trebuie sa fie informative, usor de citit si accesibile
tuturor angajatilor B.J.C. Acestea pot fi distribuite in format tipérit, plasate pe
panourile de informare sau trimise prin e-mail. Exemple de pliante pot fi:

a)
b)

c)

d)

g

,STOP HARTUIRII LA LOCUL DE MUNCA!”;

“4& Ce este hirtuirea la locul de munca?

Hartuirea reprezint3 orice comportament care afecteazd demnitatea unui
angajat si creeazd un mediu de lucru ostil, intimidant sau degradant.”;
“& Tipuri de hirtuire:

Hartuire morala — insulte, amenintiri, umilire, izolarea unei persoane.
Hirtuire sexuala — avansuri nedorite, comentarii cu conotatie sexuald,
gesturi obscene.

Hartuire bazatd pe discriminare — tratament diferentiat pe criterii de
gen, Varsta, etnie etc.”;

“4 Ce trebuie s3 faci daci esti victima hartuirii?

5 Nu ignora situatia! Spune clar ci acest comportament este
inacceptabil.

;.’} Pistreazd dovezi — mesaje, e-mailuri, inregistrari, martori.

57 Sesizeazi problema — contacteazi seful ierarhic direct, Serviciul

Resurse Umane, Conducerea Bibliotecii sau un membru al Comisiei de
b
primire si solutionare a cazurilor de hértuire.”;

“& Drepturile tale:

« Ai dreptul la un mediu de munca sigur si respectuos.

« Poti depune o plangere internd fard teama de represalii.

+ Poti solicita protectie si sprijin.”;

“g} Raporteazi orice forma de hartuire! g

p% Contacteazi: office@bjconstanta.ro sau administrativ(@bjconstanta.ro
Telefon: 0241616244 int. 101 sau 221

{ Confidentialitate garantati!”;

“4 2. Exemple de hirtuire in biblioteci:
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¥ Excluderea unui angajat de la intdlniri sau activitati.
¥ incarcarea excesiva a unei persoane cu sarcini, fird justificare.
X Folosirea unui limbaj jignitor fatd de un coleg.
¥ Comentarii nepotrivite despre aspectul fizic al unei persoane.”;
h) € 3. Cum prevenim hértuirea?
Respectim regulile de comunicare civilizata.
Ne exprimam clar si respectuos in orice situatie.
Raportim comportamentele nepotrivite.”;
i) “4 4. Cum se raporteazd hartuirea?
52 Angajatii pot trimite o sesizare scrisi sefului ierarhic direct,
Serviciului Resurse Umane sau unui membru al Comisiei de primire §i
solutionare a cazurilor de hértuire.
57 Se pot adresa direct Conducerii Bibliotecii.
52 Se garanteazi confidentialitatea sesizarii.”;
j) “<d Nu tolera hirtuirea! Protejim un mediu de lucru respectuos!”

e Promovarea unei culturi organizationale pozitive:

- TIncurajarea comunicarii deschise, respectului reciproc, empatiei si a
colaboririi;

- Promovarea valorilor de respect, tolerantd, empatie si colaborare;

- Descurajarea comportamentelor agresive, competitive toxice si a barfelor;

- Implementarea si monitorizarea respectarii Codului etic al B.J.C., care include
prevederi specifice privind interzicerea hartuirii si discriminarii;

- Organizarea de activititi pentru imbunétatirea relatiilor interpersonale;

- Asigurarea unui leadership responsabil si etic la toate nivelurile ierarhice.

e Clarificarea rolurilor si responsabilitatilor:

- Definirea clard a sarcinilor, responsabilitatilor si limitelor fiecdrui angajat

pentru a evita ambiguitatea i manipularea prin sarcini.
e Evaluarea periodici:

- Utilizarea de chestionare anonime sau sondaje pentru a evalua perceptia
angajatilor asupra climatului de lucru, a nivelului de respect si a eventualelor
situatii de hiartuire sau discriminare, respectdnd principiile GDPR privind
anonimizarea datelor;

- Analizarea rezultatelor si implementarea de masuri corective pentru
fmbunétitirea climatului de lucru.

¢ Leadership responsabil si etic:
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- Conducerea B.J.C. trebuie si fie un model de comportament respectuos si etic;

- Trebuie si intervind prompt in cazul unor comportamente neadecvate si si
promoveze un mediu de lucru pozitiv;

- Sd asigure o distributie echitabild a sarcinilor si resurselor.

7.5. Monitorizare si evaluare:

Conducitorii serviciilor, Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire si Consilierul de
eticd monitorizeazi si raporteazi Conducerii B.J.C. modalitatea de respectare a aplicirii
prevederilor prezentei proceduri, pand la sfarsitul primului trimestru al fiecirui an, pentru anul
precedent, inclusiv numirul de incidente inregistrate si modul in care acestea au fost solutionate,

7.6. Resurse necesare

® Resurse umane: Comisia de monitorizare, consilierul de etici, Comisia de disciplini, conducerea
B.J.C — manager, sefii de servicii, angajatii B.J.C.

e Resurse materiale (elemente de logistica), birouri, rechizite etc.

* Resurse financiare — conform Bugetului aprobat institutiei de citre Consiliul Judetean Constanta

8. Responsabilititi si rispunderii in derularea activititii

8.1. Conduciitorul institutiei:

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea i respectarea procedurii;

- Desemneazd membrii Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de
haruire si a Comisiei de disciplind, asigurdnd independenta si expertiza
necesare;

- Se asigurid cd incidentele in care se sustine existenta hartuirii sunt investigate
cu maximd seriozitate si raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

- Demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ci toti angajatii care se
dovedesc vinovati de cazurile confirmate de harfuire sunt sanctionati in
conformitate cu prevederile legale, ia deciziile finale privind maisurile
disciplinare sau alte actiuni necesare §i asigurd toate misurile de protectie a
victimei;

- Asiguri resursele necesare pentru prevenirea si combaterea hirtuirii, inclusiv
instruirea personalului;

- Se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de
comportament necorespunzitor si fie semnalate si solutionate, fard a depinde
doar de plangerile depuse de angajati;
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Se asigurd ci angajatii constientizeaza cé vor fi ascultati in situatiile pe care
le expun, ci nu au constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de
fapt, precum si c situatiile prezentate sunt confidentiale si analizate cu atentia
cuveniti;

Asigurd constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi
inregistrate plangerile/sesizirile si a registrului despre desfisurarea anchetei;
Monitorizeazi eficienta méasurilor implementate.

8.2. Comisia SCIM:

Aplicd si mentine procedura

8.3. Consilierul de etica:

Monitorizeazi climatul de lucru si intervine in situatii potential generatoare
de hirtuire, in conformitate cu principiile egalitatii de tratament i sanse;
Raporteazi Conducerii B.J.C. toate situatiile de tip hartuire care i sunt aduse
la cunostinta;

Promoveazi un mediu de lucru respectuos si colaborativ, bazat pe egalitate si
non-discriminare;

Asigurd informarea oricdrui salariat, referitor la politicile i legislatia in
vigoare;

Asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip
hirtuire, situatiile expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita,

8.4. Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire:

Asigurd 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 cuvenit;
Investigheazi cu impartialitate si confidentialitate cazurile de hirtuire
raportate, respectand drepturile tuturor partilor implicate;

Colecteaza probe relevante, inclusiv declaratii scrise si alte documente, cu
respectarea GDPR;

Audiazi persoanele implicate (victima, persoana acuzati, martori) asigurand
un mediu sigur si respectuos;

Elaboreazi rapoarte de investigatie detaliate, cu constatirile de fapt, analiza
probelor si recomandarile privind mésurile adecvate;
Raporteazi conducerii B.J.C. toate situatiile de tip harfuire care fi sunt aduse
la cunostinta,

Coopereazi cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa
furnizeze informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hirtuire;
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Asiguri protectia datelor personale colectate in timpul investigatiei.

8.5. Secretarul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire:

Primeste si inregistreazi plangerile/sesizirile in Registrul special al Comisiei;
Raporteazi conducerii B.J.C. toate situatiile de tip har{uire care ii sunt aduse
la cunostinta;

Convoaci Comisia / persoanele implicate;

Redacteazi procesele-verbale intocmite in cadrul comisiei;

Pistreazi documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cét si pe
suport hartie;

Ofera consiliere si suport victimelor hartuirii;

Monitorizeazi si raporteazi conducerii B.J.C. modalitatea de respectare a
aplicarii prevederilor Ghidului Bibliotecii Judetene Constanta privind
prevenirea §i combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hdrfuirii
morale la locul de munci, pani la sfargitul primului trimestru al fiecdrui an,
pentru anul precedent, inclusiv numarul de incidente inregistrate si modul in
care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

8.6. Comisia de disciplina:

Efectueazi cercetarea disciplinari cu impartialitate si confidentialitate in
cazurile de hartuire raportate, respectand drepturile tuturor pértilor implicate.

8.7. Sefii de servicii:

Monitorizeaza climatul de lucru din subordine si intervin in situatii potential
generatoare de hirtuire, in conformitate cu principiile egalitaii de tratament
si sanse;

Raporteazi conducerii B.J.C. toate situatiile de tip hartuire care ii sunt aduse
la cunostinta;

Promoveazi un mediu de lucru respectuos si colaborativ, bazat pe egalitate si
non-discriminare;

Se asigura c4 sarcinile sunt distribuite echitabil §i ci evaludrile sunt obiective.

8.8. Fiecare angajat:

Are obligatia de a respecta prezenta procedurd si de a contribui la un mediu
de lucru lipsit de hartuire si discriminare;

Are dreptul de a raporta orice act de hartuire la care este supus sau la care
asistd, fard teama de represalii;

Are obligatia de a colabora cu Comisia de primire si solutionare a cazurilor de
hartuire si cu Comisia de disciplina in cazul unei sesizari, furnizand informatii
corecte si complete;
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- Trebuie sa fie constient de propriul comportament si de impactul acestuia

asupra celorlalti.

- 2 . ee .. | Responsabilititi privind intocmirea Termen
Responsabili in cazul intocmirii procedurii . . . -
prezentei proceduri (zile lucridtoare)
Conducitorul institutiei/ Manager Aproba prezenta procedurd 3 zile
Presedinte Comisiei de Monitorizare Avizeazi prezenta procedurd 3 zile

Serviciile/Compartimentele si persoanele
implicate in verificarea procedurii

Propun eventualele imbunititiri
completdnd formularul de analizd a
procedurii;

Analizeaza si verificd draftul prezentei
proceduri, adnoteazi documentul si
propun modificari, daca este cazul,
Semneazi prezenta procedurd de sistem
la pozitia de pe prima pagind ”Verificat”;
Disemineazi prezenta procedurd
angajatilor din subordine cu tabel sub
semniturd de luare la cunostinta.

in perioada de
consultare
(5 zile)

1zi

1z

Responsabilii cu elaborarea procedurilor;
Secretarul Comisiei de Monitorizare
Comisia numitd prin act administrativ
(dispozitie a conducerii) responsabild cu
cazurile de hartuire din cadrul B.J.C

Secretarul Comisiei de Monitorizare
elaboreaza prezenta procedurd impreund
cu Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hirfuire

10-30 zile

Secretarul Comisiei de Monitorizare
transmite procedura cétre conducerea
BJ.C.

1z

Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire aplicd modificarile
propuse si o retrimite secretarului
Comisiei de Monitorizare

3 zile

Secretarul Comisiei de primire si
solutionare a cazurilor de hartuire
transmite procedura in original cétre
secretarul Comisiei de Monitorizare

3 zile

28




BIBLIOTECA JUDETEANA
,JOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia I
HARTUIREA
PS 01.24 Revizia 0
9. Formular de evidentd a modificirilor procedurii documentate
Nr. Numarul gi data Numirul Numarul Descrierea Avizul
crt. editiei sidata | paginii unde s-a modificarii conducitorului
reviziei efectuat compartimentului
modificarea in cadrul ciruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 5
1. | Editia I/1¢ 03.2025 X X X
2. Revizial |Pag........ Modificarea,
completarea
3. Revizia 2.. | Pag. ....... Modificarea,
completarea

10. Formular de analizi a procedurii la nivelul B.J.C

Aviz nefavorabil

Nr. Nume si Aviz favorabil
crt. | Compartiment prenume
conducitor Semnitura Data Obs | Semnitura | Data
compartiment
1. | Director - *neral/ | Stinescu )
Manager Amelia = @6' 202"/
2. | Contabil sef Binescu - . ;
’ Mirela ol @G, 910 l{
3. | Dezvoltare, Apostoleanu :
Prelucrare, Corina-Mihaela / _
Informare » OC’ \%L{
4. | Comunicarea Plesoianu
colectiilor Stefan-Radian Oﬂ” ()/0%
5. | Resurseumane | Popescu-Piftitd | ¢ _
Administrativ Claudia P 06 (202
Informatizare - mT U
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11. Formula: de difuzare a procedurii documentate

Nr. Compartiment Functia Numele si Semnétura Data Data Data intrérii
crt. prenumele primirii | retragerii | in vigoare
1 2 3 4 5 6 7
1. | Conducerea B.J.C Director Stinescu Amelia |
General/
Manager
2. | Financiar-contabil Contabil sef | Banescu Mirela
3. Dezvoltare, Sef serviciu | Apostoleanu
Prelucrare, Informare Corina-Mihaela ( -
4. | Comunicarea Sef serviciu | Plesoianu ’
Colectiilor Stefan-Radian
5. | Resurse umane, Sef serviciu | Popescu-Piftita
Administrativ, Claudia
Informatizare

12. Diagrama de proces. Formulare/Documente/An.a« cegistre

12.1. Diagrama de proces

mwme e
P
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12.2. Formulare, Anexe, Registre

ANEXA

DENUMIRE

1

Ghidul Bibliotecii Judetene Constanta privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul
de sex, precum si a hértuirii morale la locul de munci

Acord de confidentialitate

Plangere/sesizare

Proces verbal constatare hértuire la locul de munca

Registrul de semnalare a cazurilor de hartuire

Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul cercetarii

s10 iy

Informarea victimei cu privire la posibilititile de solutionare

Informarea presupusului hartuitor cu privire la acuzatii si posibilele sanctiuni

OI[0 (A |||k (W]

Raportul de caz

Convocator pentru audierea victimei, presupusului hértuitor, altor parti relevante

Noti explicativa cu privire la faptele cuprinse in plangere/sesizare

Raportul anchetei

Adresi de ingtiintare a Comisiei de disciplind pentru preluarea cazului si desfasurarea
cercetirii disciplinare

14

Adresa - rdspuns cu privire la modul in care s-a finalizat cercetarea disciplinara

15

Raport final

16

Adresa sanctiune angajat
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ANEXA 1

Ghidul Bibliotecii Judetene Constanta privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de munci

1. Principii directoare

Prin adoptarea si implementarea prevederilor prezentului ghid, Biblioteca Judeteani Constanta se obliga
sd asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fird discriminare pe bazi de ras3, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, vArstd, dizabilitate, boald cronici
necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizati sau pe baza oricarui alt criteriu care
are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea 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.

Asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei §i barbati este fundamentali si orice forma de
manifestare a relatiilor de putere dintre barbati i femei este strict interzisa, fiind considerati o forma de
incélcare a demnitatii umane si de creare a unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

Biblioteca Judeteand Constanta va aplica o politica de toleranta zero pentru hartuirea pe criteriul de sex
si hdrtuirea morald la locul de munci, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va investiga
toate acuzatiile de hirtuire.

fn cadrul Bibliotecii Judetene Constanta se va sanctiona disciplinar orice persoand despre care s-a dovedit
cd a hartuit o altd persoand. Sanctiunea aplicabild va putea fi inclusiv concedierea de la locul de munci.
Aplicarea oricérei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si
ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul Bibliotecii Judetene Constanta, conducerea va asigura un mediu sigur pentru toti angajatii, in
care toate reclamatiile de hirtuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munci vor fi tratate cu
seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. in tot procesul de investigare a plangerilor,
toate persoanele implicate vor fi ascultate si tratate cu respect si consideratie, asigurandu-se protectia datelor
de identitate in vederea protejarii angajatilor.

2. Cadrul legal

2.1. Cadrul legal european:
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- Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in favoarea
egalititii de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca §i ocuparea fortei de munci prevede cd
hirtuirea va fi considerati o forma de discriminare, atunci cAnd se manifestd un comportament nedorit, care
are scopul sau efectul de a incdlca demnitatea unei persoane si de a crea un mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator;

- 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 bérbati si femei in materie de
incadrare in munci gi de munca (reforma).

Hirtuirea si harfuirea sexuald sunt contrare principiului egalitatii de tratament intre bérbati si femei si
constituie discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se manifestd nu numai la locul de
munc3, dar si in ceea ce priveste accesul la muncd, la formare si promovare profesionald. in acest context,
angajatorii si persoanele responsabile cu formarea profesionala trebuie incurajate sa ia masuri pentru a lupta
impotriva tuturor formelor de discriminare pe criteriul sexului si, in special, sd ia méasuri preventive
impotriva hartuirii §i hartuirii sexuale la locul de munca si in ceea ce priveste accesul la munci, la formare
si promovare profesionald, in conformitate cu dreptul national si practicile nationale.

2.2, Legislatie nationala:

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicats, cu
modificarile i completérile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

- Ordonanta de urgentid a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completérile ulterioare;

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

- Hotir4rea 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.

3. Scop/Obiective

Scopul ghidului este acela de a pune la dispozitia angajatilor Bibliotecii Judetene Constanta instrumentele
necesare in exercitarea deplind a drepturilor si libertatilor individuale in mediul de muncé. Obiectivul
principal al instrumentului este acela de a asigura un mediu optim de muncd, bazat pe respect egal pentru
demnitatea fiintei umane, si de a asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex, conditiile necesare pentru un
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climat in care primeazi increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea
interesului general.

4. Aplicabilitatea

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

Har{uirea poate s apard atét 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 citre 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 munci, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati, dar nu in 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 hértuire este interzis, atét la locul de munci, cat 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 instituiei.

5. Definitii
5.1. Definirea conceptului de hiirtuire

Hértuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuala, care face o persoand si se simtd
ofensata, umiliti sau intimidati. Aceasta include situatiile in care unei persoane i se solicita si se angajeze
in activitdti sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile care creeazi un mediu
ostil, intimidant sau umilitor. Hartuirea implici mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care
constituie harfuire fizica, verbali si nonverbali.

5.2. Exemple de hirfuire

Exemple de conduitd sau comportamente care constituie hirtuire la locul de munci includ, dar nu se
limiteazi la:

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

2. Conduita verbald: comentariile privind aspectul, virsta, viata privatd a unui angajat, comentarii
sexuale, povesti si glume de natura sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si nedorite pentru
intélniri 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
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orice alte mijloace de comunicare, daci acestea sunt facute in mod sistematic/repetat si dacd urmaresc, au
ca rezultat sau sunt susceptibile sd conduca la vitamadri fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afigsarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive
sexual, fluierdturi, priviri insistente, daci acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hirtuire morala la locul de muncé, in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare:

"1. Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cétre un alt angajat care este superiorul sdu
ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de cétre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura
cu raporturile de munci, care si aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea
drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea séntatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmétoarele forme:

a) conduitd ostilad sau nedoritd;
b) comentarii verbale;
¢) actiuni sau gesturi;

2. Orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnitétii, integritatii
fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punind in pericol munca lor sau degradand climatul
de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul
de munca."

4. Alte exemple:
- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;
- insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute in mod sistematic/repetat;

- folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitéti sau ironizarea unei persoane
cu dizabilitati;

- comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd s cauzeze stdnjeneald sau
suferintd;

- atentie nedorita, precum spionare, urmérire permanentd, sicanare, comportament exagerat de familiar
sau atentie verbala ori fizica nedorita;

- efectuarea sau trimiterea repetata de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele sociale,
faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privata a unei persoane;
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- intrebdri nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civild, viata personald, interesele
sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebdri similare despre originea rasiald sau etnici a unei
persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

- avansuri sexuale nedorite, solicitiri repetate de acordare a unei intilniri sau amenintiri;

- sugestii privind faptul cé favorurile sexuale 1i pot aduce unei persoane promovarea profesionali sau ca,
daci aceasta nu le acord3, atunci cariera sa va avea de suferit.

5. Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale angajatorului, si
nu constituie hértuire:

- supravegheaz3 direct angajatii, inclusiv stabilind asteptérile de performant si oferind feedback despre
performanta muncii;

- ia msuri pentru a corecta deficientele de performant3, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un plan de
imbunététire a performantei;

- ia masuri disciplinare rezonabile;

- d4 directive legate de atributii, cum si cind ar trebui facuti activitatea;
- solicita actualiziri sau rapoarte;

- aprobd sau refuzi solicitarile de timp liber.

6. Roluri si responsabilititi

6.1. Conducitorul Bibliotecii Judetene Constanta:

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

b) se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriu de sex si
hértuire morald la locul de munci, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de
situatii;

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

d) se asigura cd incidentele in care se sustine existenta hértuirii sunt investigate cu maxima seriozitate si
raportate In conformitate cu normele legale in vigoare;
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€) constituie prin act administrativ o comisie pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor,
denumiti in continuare comisia;

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

g) asigurd constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate plangerile/sesizirile;
registrul va contine numér de inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;

h) demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura c3 to{i angajatii care se dovedesc vinovati de
cazurile confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asiguri toate
masurile de protectie a victimei.

6.2. Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire

Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hirfuire va fi numitd prin act administrativ al
conducétorului Bibliotecii Judetene Constanta.

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 si completarile ulterioare,
coroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

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

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

2. conduita etica §i profesionald a persoanelor desemnate s faca parte din comisia care va ancheta cazul
de hértuire;

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

4. din comisie face parte un reprezentant sindical,;
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.
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Comisia de primire i solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex i hartuire moral la locul de
munca, denumiti in continuare comisia, va fi constituitd din 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;

2. convocarea comisiei;

3. redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

4. pastreazi documentele elaborate/gestionate, atit in format electronic, cat si pe suport hartie.
Comisia are urmétoarele atributii:

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

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

3. participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legiturd cu situatiile de
comportament necorespunzitor, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

4. raporteazd conducétorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care ii sunt aduse la
cunostinta;

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

6. gestioneazd procesele de solutionare a plangerilor gi/sau a masurilor disciplinare, impreund cu
conducerea institutiei/angajatorului.

7. Procedura de plingere/sesizare si de solufionare

Procedura de pléngere/sesizare si de solutionare, realizata la nivelul Bibliotecii Judetene Constanta, are
caracter administrativ.

7.1. Procedura informali

Angajatii care sunt supusi hértuirii ar trebui, dacd este posibil, sd informeze presupusul hartuitor ci
percep comportamentul in cauzi drept nedorit si deranjant.

Pot apérea situatii de hartuire in relatii inegale, adicd 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 si il
informeze pe presupusul harfuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in cauzi drept nedorit si
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deranjant, de exemplu, presupusul hirtuitor poate fi chiar persoana desemnati cu gestionarea cazurilor de
hértuire sau superiorul victimei.

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

7.2. Procedura formala

Atunci cdnd Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hértuire primeste o pléngere/sesizare de
hértuire, aceasta trebuie:

1. sd inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;

2. sa se asigure cd victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;
3. sd pastreze o evidentd confidentiala a tuturor discutiilor;

4. sd respecte alegerea victimei;

5. sa se asigure cd victima stie ca poate depune plangere/sesizare si la alte institutii care au competente
in domeniul hirfuirii.

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

Victima poate fi asistatd de un reprezentat sindical pe parcursul procedurii de solutionare a
plangerii/sesizérii.

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

Tabelul cu membrii comisiei si functia lor va fi afigat in incinta institutiei si diseminat tuturor angajatilor,
dupid modelul urmétor:
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Comisia desemnati prin act administrativ al conduciitorului Bibliotecii Judetene
Nr. | Numele si prenumele Structuri / Functia din E-mail Telefon
crt. Departament Comisie
1.
2
3.
4
5

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

hértuitor).

Desemnarea unei alte persoane in comisie se poate face numai printr-un act administrativ al

conducétorului institutiei.

Pasul 1 - Depunerea plingerii/sesizirii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulati de persoana vitimati in forma scrisi (olograf sau electronic, dar
obligatoriu asumatd prin semnaturd de citre victimi, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in
vederea asigurdrii protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele responsabile, in urma cireia se va

intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Comisia care a primit pldngerea/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 consi

Comisia sesizati trebuie:

liere a victimei
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opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si s consemneze decizia luati;

b) sd o indrume cétre consiliere psihologic, juridica si s consemneze masura propusi si agreata;

c) sé se asigure cd se pastreazd un registru confidential despre desfigurarea anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit acte de hartuire
Comisia sesizati trebuie:

a) sd ofere posibilitatea presupusului hirtuitor si raspund3 plangerii;

b) s& se asigure ca presupusul hirfuitor intelege mecanismul de reclamare;

¢) s& informeze presupusul harfuitor cu privire la politica institutiei in cazul hértuirii, hartuirii sexuale,
dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d) sa informeze presupusul hirtuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) sé faciliteze, daca este cazul gi doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele doud
parti;
f) s se asigure cd se pastreazi un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea plangerii/sesizarii.
Prin raportul de caz comisia propune conducatorului Bibliotecii Judetene Constanta, daci este cazul, masuri
de protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 - Ancheta

Raportul de caz este inaintat conducerii institutiei.
Comisia trebuie:

a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzati;
b) s intervieveze separat alte parti terte relevante;

c) sd Intocmeasca un raport al anchetei, care si cuprindi sesizarea, investigatiile, constatérile si mésurile
dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, sa propuna modalitéti de solutionare a sesizarii, ludnd in considerare
care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;

43




BIBLIOTECA JUDETEANA

~,JOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia I
HARTUIREA
- R e PS 01.24 Revizia 0

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

f) s tina o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;
g) sd asigure péstrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

h) sa se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/sesizirii se realizeaza cel mai trziu in termen de
45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuti plangerea/sesizarea.

7.3. Solutionarea plangerii/sesizirii

Solutionarea plangerii/sesizérii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul cireia comisia intocmeste
un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatérile si mésurile propuse, dupa caz, si pe care il va
fnainta conducerii institutiei.

7.4. Plingerea/Sesizarea externi

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

Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, la:

- inspectoratul teritorial de munca;
- Consiliul National pentru Combaterea Discriminérii;
- instantele de judecatd;

- organele de cercetare penald daca hartuirea este atit de grava, incét se incadreazi in formele previzute
de Codul penal.

8. Sanctiuni

Orice persoand care, in urma finalizarii procedurii de plangere/sesizare, a fost gésitd vinovata de hartuire,
poate fi supusa sanctiunilor prevazute de:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare;
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- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.

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

Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducétorului se regisesc in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si se aplici proportional cu
gravitatea faptelor.

9. Monitorizare si evaluare

Biblioteca Judeteand Constanta cunoagte importanta monitorizirii prezentului ghid privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munci si se va asigura de
aplicarea acestuia.

Conducitorii serviciilor, Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire si Consilierul de etici
vor monitoriza i vor raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicdrii prevederilor
prezentului ghid, p4na la sfargitul primului trimestru al fiecdrui an, pentru anul precedent, inclusiv numarul
de incidente inregistrate si modul in care acestea au fost solutionate, precum si recomandérile trasate.
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ANEXA 2

ACORD DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul(a) nascut(d) in localitatea judetul
la data de posesor al C.I. seria or. eliberat de

la data de cu domiciliul stabil in localitatea

, judetul , Str. , 0T, , bl. ,

sc. __ ,et. , ap. angajat al Bibliotecii Judetene Constanta in calitate de membru / secretar

in Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hirtuire morala la locul de
muncé am fost informat(&) de specificul activitatilor pe care urmeazi si le desfisor si am luat la cunostintd
faptul cd institutia publicii este operator de date cu caracter personal aga cum sunt ele definite de
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Ma angajez si pistrez cu strictete integritatea si confidentialitatea tuturor datelor cu caracter
personal si informatiilor cu regim confidential ce mi-au fost sau imi vor fi incredintate, sau la care voi avea
acces pentru a-mi indeplini atributiile desfasurate in cadrul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor
de hértuire pe criteriul de sex si hartuire morali la locul de munc3, s respect intocmai principiile si normele
cu privire la prelucrarea informatiilor, datelor cu caracter personal si documentelor.

Nu voi folosi aceste date in scop personal, nu voi stoca pe dispozitive personale datele si nu le voi
transmite cétre persoane neautorizate.

Am luat la cunostinti ci obligatia de confidentialitate este destinati lucrarilor Comisiei sub
sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2) si ale art. 39 alin. (2) lit. f) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009
privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare.

Data Semnitura
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ANEXA 3
Plangere / sesizare privind hirtuirea la locul de munca
Citre:
Stimate / Stimatd [Nume / Prenume],
Subsemnatul/a, , angajat/a in cadrul Bibliotecii Judetene
Constanta, avand functia de , doresc sd aduc la cunostinta dumneavoastri

o situatie grav cu privire la comportamentele nepotrivite ale unui coleg / superior, care consider
cd reprezintd acte de hartuire la locul de munca.

Incepénd cu data de , am fost expus/a unor comportamente si actiuni care
consider cd Incalci principiile unui mediu de lucru sigur, respectuos si profesionist. Situatiile care
fac obiectul acestei plangeri includ, dar nu se limiteazi la urmitoarele:

1. [Exemplu: limbaj ofensator sau inadecvat]: Pe data de , In timpul unei
sedinte/e-mail/convorbiri, domnul/doamna a ficut
urméitoarele comentarii (exemplificati).

2. [Exemplu: comportament intimidant]: In repetate rénduri, domnul/doamna

s-a  angajat In  comportamente  precum
(descrieti: ridicarea tonului, amenintiri, presiuni).

3. ()

La aceste comportamente au fost martori colegi, precum
(dacd este cazul) si/sau au fost documentate prin (e-mailuri,
mesaje, alte dovezi).
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Actiunile mentionate mai sus au avut un impact semnificativ asupra starii mele psihologice si a
capacititii = mele de a-mi indeplini atributiile  profesionale. ~Am  resimtit
(descrieti: anxietate, stres, sciderea performantei, izolare).

De asemenea, consider ci aceste comportamente nu doar ci incalci politica interna a Bibliotecii
Judetene Constanta privind respectul si integritatea la locul de munc, ci si legislatia In vigoare,
inclusiv Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si bérbati sau alte
reglementiri aplicabile.

Pentru solutionarea acestei situatii, solicit:
1. Initierea unei investigatii interne cu privire la comportamentele descrise mai sus.

2. Adoptarea unor misuri disciplinare adecvate fatd de persoana responsabild, in cazul in care
acuzatiile mele sunt confirmate.

3. Implementarea de misuri pentru prevenirea unor astfel de situatii pe viitor, inclusiv sesiuni de
training privind hirtuirea si respectul la locul de munca.

Sper ci aceastd plangere va fi tratat cu seriozitate §i cd masurile adecvate vor fi luate pentru a
asigura un mediu de lucru sigur si profesionist pentru toti angajatii. Mentionez ca doresc ca aceastd
plangere s fie tratatd cu confidentialitate, conform politicii institutiei si reglementérilor in vigoare.

Atasez prezentei plangeri urmitoarele documente/dovezi care sustin afirmatiile mele:

Cu stima,

[Data]
[Semnétura]
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ANEXA 4
PROCES VERBAL
Constatare hirtuire la locul de munca

Incheiat astizi ..........ccoeeeeeereeviiiiiiiiiiiinn

intre:

Subsemnatul(a) ..........ooiiiiiiiiiiiii e , CNP s , In

calitate de Consilier de etica / sef ierarhic direct / Conducerea Bibliotecii / Membru al Comisiei de
primire si solutionare a cazurilor de hértuire / Secretar al Comisiei de primire si solutionare a
cazurilor de harfuire / Serviciul Resurse Umane, in functia de ......ccccevvvivevivenrecrecrennene. la
Biblioteca Judeteand Constanta

Si
Domnul / DOAmNA ......ccc.uvveeeveeeerireeceeeereceeeeeereeesneeesneesneenns 3 CONP e, , In
calitate de angajat, In functia de ........ccccevevververveereenvenrenenne la Biblioteca Judeteand Constanta

Am luat la cunostintd urmatoarele:
1. Prezentarea faptelor
Indatade ....cccoeevvevrrerceereeereireenns S OTELE «evveeiirieiieceeeceteee e eeeere e e rereeesbe e cbeeeearrecerbe e rnnnesensssneess

............................................................................................................................................................
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........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

....................

....................

....................

....................

2. Avand in vedere cele expuse mai sus, va rog sd luati la cunostinti ci martori la situatia

L ey LT I o1 R

............................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Fatd de cele semnalate va rog dispuneti aplicarea masurilor legale in vigoare.

Nume/Prenume si semnitura victimei,

................................................................................................................................................

Nume/Prenume $i semnétura Consilier de etica / Sefierarhic direct/ Conducerea Bibliotecii
/ Membru al Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire / Secretar al Comisiei
de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire / Serviciul Resurse Umane,

................................................................................................................................................
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ANEXA 7
INFORMARE

Victima

Stimatd Doamnd/Stimate Domn,

Consilierul de etici / Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul

de sex si hirtuire moralid la locul de munca a Bibliotecii Judetene Constanta, numit(&) prin
Dispozitia nr. ...... e ieerncaeneees R

In urma convocirii inregistratd in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul

cercetarii, cunr.......... PP ,

Vi informam:

A.
1.

In ceea ce vi priveste pe dumneavoastrii ca si persoand hirtuita:
Plangerea a fost inregistratd cu nr. ........ L in Registrul de semnalare a

cazurilor de hértuire;

Toate datele care reies din aceasti sesizare vor fi confidentiale, iar membrii Comisiei au
semnat acorduri de confidentialitate;

Aveti posibilitatea de a solutiona sesizarea pe cale amiabila sau prin aplicarea procedurii
formale (P.S 01.22);

Indiferent de metoda aleasd de dumneavoastri, Comisia va respecta alegerea ficuta;

5. Puteti depunere plangere/sesizare si la alte institutii care au competente in domeniul

hartuirii:
a) Inspectoratul teritorial de munca;

b) Consiliul national pentru Combaterea Discrimindrii;

c) Instantele de judecats;
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d) Organele de cercetare penald daca hértuirea este atat de gravi, incit se incadreazi in
formele previzute de Codul penal.

. Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii, aveti dreptul de a beneficia de

suportul unui coleg, ales de dumneavoastri, din cadrul institutiei.

. Puteti fi asistatd/asistat de un reprezentant sindical pe tot parcursul procedurii de

solutionare a plangerii/sesizarii.

. Aveti posibilitatea de a solicita consiliere juridicd sau psihologici.

. In ceea ce priveste persoana asupra ciireia planeazi suspiciunea de hirtuitor, aceasta

va putea fi sanctionatd, in cazul in care va fi gisitd vinovati, conform sanctiunilor previzute

de:

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

b) Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare;
c) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificérile si completérile ulterioare;

d) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare,

dupa cum urmeaza:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza pe o duratide 1 - 3 luni cu 5 - 10%);

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

d) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

54



BIBLIOTECA JUDETEANA

,IOAN N. ROMAN” CONSTANTA PROCEDURA DE SISTEM Editia I
- HARTUIREA
- PS 01.24 Revizia 0

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

Réspunderea contraventionald in cazul comiterii actelor de hirtuire morald la locul de
munca este in conformitate cu prevederile cuprinse in Legea nr. 167/2020 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de hartuire psihologica la locul de munci (Constituie contraventie
hértuirea la locul de munc# savarsita de citre un angajat, prin lezarea drepturilor sau demnititii
unui alt angajat si se pedepseste cu amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei).

Consilier de etica:

..................................................................

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hirtuire morali la
locul de munca:

, Membru
, Membru
, Membru
, Secretar

Am primit si inteles informarea si aleg procedura informald (pe cale amiabild) / formald

.....................................................................................................................

Nume, prenume, functia si semnétura
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ANEXA 8
INFORMARE

Hartuitor

Stimata Doamné/Stimate Domn,

Consilierul de eticd / Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul
de sex si hdrtuire morald la locul de munca a Bibliotecii Judetene Constanta, numit(3) prin

Dispozitia nr. ...... Leceiiniiiniininn, ,

In urma convocidrii inregistratd in Registrul de inregistrare a documentelor din cadrul

cercetarii, cu nr.......... f e enassensaTonssnnnsaasansend A
Vi informim:

A. in ceea ce va priveste pe dumneavoastri ca persoani asupra cireia planeazi
suspiciunea de hirtuitor:

1. A fost inregistratd plangerea cu nr. ........ o in Registrul de
semnalare a cazurilor de hértuire;

2. Toate datele care reies din aceasta sesizare vor fi confidentiale, iar membrii Comisiei
au semnat acorduri de confidentialitate;

3. Victima a ales de a solutiona sesizarea pe cale amiabild/pe calea aplicérii procedurii
formale, prin aplicarea procedurii P.S 01.22;

4. Victima poate depune plingere/sesizare si la alte institutii care au competente in
domeniul hartuirii:
a) Inspectoratul teritorial de munca;
b) Consiliul national pentru Combaterea Discriminarii;
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d

¢) Instantele de judecati;
d) Organele de cercetare penala daci hirtuirea este atat de grava, incat se incadreazi

in formele previzute de Codul penal.

in ceea ce priveste sanctiunile, in cazul in care veti fi gasit(3) vinovat(), ele se vor
conforma sanctiunilor prevazute de:

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 286/2009 provond Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor

de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

dupa cum urmeazi:

a)
b)

c)

d)

avertisment scris;

reducerea salariului de baz3 pe o durati de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire, de aceea se

vor aplica sanctiuni proportionale, pentru a ne asigura c# incidentele de hirfuire nu sunt tratate ca

fiind comportamente normale/tolerabile.

Réspunderea contraventionald in cazul comiterii actelor de hartuire morali la locul de

muncé este in conformitate cu prevederile cuprinse in Legea nr. 167/2020 privind prevenirea si

sanctionarea tuturor formelor de hartuire psihologics la locul de munci (Constituie contraventie
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hértuirea la locul de munca savarsitd de citre un angajat, prin lezarea drepturilor sau demnititii

unui alt angajat si se pedepseste cu amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei).

Consilier de etici:

..................................................................

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hirtuire morali la

locul de munci:

, Membru
, Membru
, Membru
, Secretar

Am primit §i inteles prezenta informare, precum si continutul sesizarii, astfel respect decizia

presupusei victime de a solutiona sesizarea pe cale informald (pe cale amiabild) / formala

......................................................................................................

Nume, prenume, functia si semnétura

...............
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ANEXA 9

Raportul de caz

Consilierul de etica / Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul
de sex si hdrtuire morala la locul de munci din cadrul Bibliotecii Judetene Constanta, numit(d)

prin Dispozitia nr. ...... Lociviiiiiiiiianann,
Intocmim urmitorul:
RAPORT

1. in data de a fost inregistratd sesizarea cu nr. ........ Joiiiiiiiiiiiiiiniiin, in
Registrul de semnalare a cazurilor de hirtuire, care cuprinde (datele, orele si faptele

incidentului/incidentelor) dupa cum urmeazi

2. Consilierul de eticd / Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul
de sex si hartuire morald la locul de munca a convocat partile pentru informare, alegerea
cdii de solutionare, precum si acordarea posibilititii presupusului hartuitor si-si formuleze
raspunsul cu privire la plangerea de care a luat cunostintd (vezi convocarea cu nr.

si cea cu nr. )-

a

3. In urma convocirii nr. , a avut loc intilnirea dintre consilier /

comisie §i victimd, intocmindu-se informarea cu nr.

Astfel victima a ales solutionarea sesizérii pe calea

4. In urma convocirii cu nr. , a avut loc intilnirea dintre

consilier / comisie s§i presupusul haruitor, intocmindu-se informarea nr.
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raspunsul cu nr.

. Persoana asupra c#reia s-a facut plingerea a/nu formulat

In consecintd, Consilierul de eticd / Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

pe criteriul de sex si hirtuire morala la locul de munc3, emite/nu emite convocirile pentru

participarea la sedinta de ancheta.

Consilier de etica:

.........................................

Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hértuire pe criteriul de sex si hartuire

morali la locul de munca;

, Membru

, Membru

, Membru

, Secretar
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ANEXA 10
Dela: Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hirtuire

morali la locul de munca

Citre: Domnul/Doamna ,

CONVOCATOR
Stimati Doamna / Stimate Domn,

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire
morald la locul de munca, numita prin Dispozitia nr. ....../ data ........cceueeveuee.. ,

In urma sesizarii inregistrate in Registrul de semnalare a cazurilor de hirtuire, cu nr. ....../

Va invitdm si va prezentati in ziua de .........ccen.eee..e. ,laora e, , 1a biroul
............................... , in vederea desfasurarii anchetei cu privire la sesizareanr. ....../ .....cccceeereverennene.

In cadrul anchetei desfasurate, veti avea ocazia de a vd formula punctul de vedere cu privire
la continutul sesizarii.

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hiirtuire pe criteriul de sex si hirtuire
morali la locul de munci

, Membru

, Membru

, Membru

, Secretar

Am primit convocarea

Nume, prenume si semnétura

................................................
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ANEXA 11
NOTA EXPLICATIVA

Subsemnatul(a)

» judet

, angajat In functia de
, avand calitatea de salariat, la Biblioteca Judeteana Constanta, domiciliat in

, Bd/Str.

Nr. _ ,BL , Sc , Ap Et , legitimat cu C.I.

seria nr , eliberat de , la data de

, CNP urmare a sesizrii nr. privind

, dau urmitoarele
explicatii:
Raspuns:

Data

Nume si prenume salariat

Semnéitura
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ANEXA 12

Raportul anchetei

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hartuire

morali la locul de munci, numita prin Dispozitia nr. ....../ data .......cocoevvvennenne ,
fntocmim urmatorul:
RAPORT

1. in data de a fost finregistratd plangerea/sesizarea cu nr.

in Registrul de semnalare a cazurilor de hértuire, care

cuprinde (datele, orele si faptele incidentului/incidentelor) dupd cum urmeazi

b

2. Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hértuire pe criteriul de sex si hirtuire
morali la locul de munci a convocat partile pentru informare, alegerea ciii de solutionare,
precum si acordarea posibilitatii presupusului hartuitor si-si formuleze raspunsul cu privire

la plangerea/sesizarea de care a luat cunostinti (vezi convocarea cu

nr. si cea cu nr.

).
3. [nurma convocarii nr. , aavut loc intilnirea dintre comisie si victima,
intocmindu-se informarea cu nr. . Astfel, victima a ales

solutionarea sesizarii pe calea

4. In urma convocdrii cu nr. , a avut loc intdlnirea dintre

comisie si presupusul hértuitor, intocmindu-se informarea nr.
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Persoana asupra céreia s-a ficut plangerea/sesizarea a/nu formulat raspunsul cu nr.

In consecinté, Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex
si  hirfuire morala la locul de munci, a emis convocirile

citre victimd si cea cu nr.

sedinta de ancheta.

cétre presupusul hértuitor, pentru participarea la

5. Urmare a analizei (dovezi, declaratii martori, etc.):

6. Constatirile noastre sunt:

7. Atfel, masurile propuse sunt:
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Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hiartuire

morala la locul de munci

, Membru

, Membru

, Membru

, Secretar
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ANEXA 13

ADRESA
Citre,
Comisia de disciplini a Bibliotecii Judetene Constanta

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire
morali la locul de munca, numita prin Dispozitia nr. ....../ data ..........ceeveunne..e.

Vi solicitim declansarea cercetarii disciplinare a dl/dnei

In vederea desfasurdrii in bune conditii §i in cunostintd de cauzi, vd atatim prezentei
urmétoarele documente:

NSk WD~

Totodatd, pentru incadrarea in termenele obligatorii in conformitate cu legislatia in vigoare,
vd rugdm sa ne Inaintati méasurile dispuse pana la data de

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hiirtuire pe criteriul de sex si hirtuire
morali la locul de munci

, Membru

, Membru

, Membru
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, Secretar
Comisia de disciplina
, Presedinte
, Membru
, Membru
, Secretar
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ANEXA 14

Adresi — raspuns

Citre,

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hiirfuire pe criteriul de sex si
hiirtuire morali la locul de munci

Comisia de disciplind, numita prin Dispozitia nr. ....../ data ..........c.cceeunn....

Ca urmare a cercetdrii disciplinare a dl / dnei.
vd atasdm prezentei urmétoarele documente:

NSk wbd =

Comisia de disciplini

, Presedinte

, Membru

, Membru

, Secretar
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Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hirtuire

morali la locul de munci

, Membru
, Membru
, Membru

, Secretar
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ANEXA 15
Raportul final

Comisia de primire i solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hirtuire

morali la locul de muncé, numit3 prin Dispozitia nr. ....../ data ...........ceueune.....
intocmim urmatorul:
RAPORT FINAL

1. in data de a fost inregistratd plangerea/sesizarea cu nr.

in Registrul de semnalare a cazurilor de hartuire, care

cuprinde (datele, orele si faptele incidentului/incidentelor) dupi cum urmeazi

b

2. Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hirtuire

morali la locul de munci a convocat partile pentru informare, alegerea ciii de solutionare,

.....

la plangerea de care a luat cunostintd (vezi convocarea cu nr.

si cea cunr. ).
3. Inurma convocarii nr. , aavut loc intdlnirea dintre comisie si victima,
intocmindu-se informarea cu nr. . Astfel, victima a ales

solutionarea plangerii/sesizirii pe calea

4. In urma convocarii cu nr. , a avut loc intlnirea dintre comisie si

presupusul hértuitor, intocmindu-se informarea nr. . Persoana
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asupra cdreia s-a ficut plangerea/sesizarea a/nu formulat rdspunsul cu nr.

In consecint, Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex

si hdrtuire morali la locul de munc#, a emis convocirile
catre victima si cea cu nr.

participarea la sedinta de ancheti.

5. Urmare a analizei (dovezi, declaratii martori, etc.):

catre presupusul hértuitor, pentru

6. Constatirile noastre sunt:

7. Atfel, masurile propuse sunt:

8. Alte masuri intreprinse:
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Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex si hirtuire
morali la locul de munci,

, Membru

, Membru

, Membru

, Secretar

Am luat la cunostinti

Victima Hartuitor
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ANEXA 16
ADRESA SANCTIUNE ANGAJAT
Citre,
D1/Dna.
Domiciliat(a) in
ocupand functia de , in cadrul Bibliotecii
Judetene Constanta, Serviciul , In baza contractului
individual de munca nr.
Avand in vedere referatul prezentat in anexa, de
, In calitate de ,
Tindnd cont de cercetarea va
informam c3 ati fost sanctionat cu Avertisment.
Avénd in vedere cd suntetilaa abatere, dorim sd vi informdm, ci la al treilea

avertisment, veti fi sanctionat in conformitate cu legislatia in vigoare.

ANGAJATOR, Am luat la cunostinta,
Semnitura Semniétura
Data
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