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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnaitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
COMISIE .
Elaborat Octombrie
1.1 SCIM,
COMISIE SCIM 2023
consilier etica,
Presedinte Octombrie
1.2 Verificat Grosu Georgel
Comisie SCIM | 2023
Cojocariu . Octombrie
1.3 Aprobat Primar
Constantin Octavian 2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Octombrie 2023

2.2 | Revizia 1
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2.3 | Revizia 2

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume | primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Secretariat,
Informare 1 Secretar Octombrie
3.1 ' 1 constier Besa Elena
/ Aplicare . General 2023
etica
Cojocariu ‘
‘ ) | Octombrie
3.2 | Aprobare 1 Primar Primar Constantin
. 2023
Octavian
. Comisie . Grosu Octombrie
3.3 | Verificare 1 Presedinte
SCIM Georgel 2023
Secretariat Secretar Octombrie
3.4 | Arhivare 1 Besa Elena
General 2023

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii: stabileste instrumentele necesare in exercitarea deplind a drepturilor si
libertatilor individuale in mediul de munca. Obiectivul principal al instrumentului este acela de a
asigura un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei umane, si de a
asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex, conditiile necesare pentru un climat in care primeaza

increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului general.
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4.1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.1.2 Stabileste documentatia adecvate derularii activitatii,

4.1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.1.4 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati;

4.1.5 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primarul Comunei, in luarea deciziei;

4.1.6 Procedura stabileste activitatile necesare sa asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fara
discriminare pe bazd de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex,
orientare sexuald, varsta, dizabilitate, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o
categorie defavorizatd sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inlaturarea recunoasterii, 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.

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

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplica tuturor angajatilor functionari publici, personal contractual, inclusiv
alesi locali, angajatorul va aplica o politica de toleranta zero pentru hartuirea pe criteriul de sex si
hartuirea morala la locul de munca, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va
investiga toate acuzatiile de hartuire.

In cadrul angajatorului se va sanctiona disciplinar orice persoana despre care s - a dovedit ¢i a
hartuit o altd persoana, aceasta putdnd duce inclusiv pand la concedierea de la locul de munca.
Aplicarea oricarei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul angajatorului, conducerea va asigura un mediu sigur pentru toti angajatii, in care
toate reclamatiile de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca 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 si1 consideratie, asigurandu-se protectia datelor de identitate in vederea protejdrii angajatilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
5
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Toate structurile
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
5.4.1 Compartimente furnizare de date: Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: toate structurile
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
- AQUIS-ul Comunitar
6.2. Legislatia primara
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
- Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe

criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca

6.3. Legislatia secundara

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia

- Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014
privind identificarea electronicd si serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata
interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE (,,Regulamentul eIDAS”).

- Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in favoarea
egalitdtii de tratament in ceea ce priveste incadrarea Tn munca si ocuparea fortei de munca prevede ca
hdrtuirea va fi consideratd o formd de discriminare, atunci cand se manifestd un comportament
nedorit, care are scopul sau efectul de a incalca demnitatea unei persoane si de a crea un mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator;
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- Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea in
aplicare a principiului egalitatii de sanse si al egalitatii de tratament Intre barbati si femei in materie de
incadrare in munca si de munca (reforma).

Hartuirea si hartuirea sexuala sunt contrare principiului egalitatii de tratament intre barbati si femei si
constituie discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se manifestd nu numai la
locul de munci, dar si in ceea ce priveste accesul la munci, la formare si promovare profesionala. in
acest context, angajatorii i persoanele responsabile cu formarea profesionald trebuie Incurajate sa ia
madsuri pentru a lupta impotriva tuturor formelor de discriminare pe criteriul sexului si, in special, sa ia
madsuri preventive impotriva hartuirii §i hartuirii sexuale la locul de munca si in ceea ce priveste
accesul la munca, la formare si promovare profesionald, in conformitate cu dreptul national si

practicile nationale.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor
Definitii

(1)  Entitate publica locala - entitate publica din administratia publica localad definita de
Legea nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.

(2) Conducéatorul compartimentului - Sef Serviciu, Sef Birou.

(3) Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

(4) Procedura de sistem (procedura generalid) - descrie un proces sau o activitate care se
desfagsoara la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

(5) Revizie procedura - actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii.

(6) Editie procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

@) Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de natura sexuald, care face o persoana sa se
simta ofensatd, umilitd sau intimidata. Aceasta include situatiile Tn care unei persoane i se solicita sa
se angajeze 1n activitati sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile care
creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Harfuirea implicd mai multe incidente si/sau actiuni cu
caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbala si nonverbala.

3 Conduita fizica - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzdtoare ale corpului),
violenta fizica (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintdrilor sau recompenselor legate de
locul de munca, pentru a solicita favoruri sexuale.
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©)) Conduita verbald: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat,

comentarii sexuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si
nedorite pentru Intalniri sau intimitate fizica, insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici
ale sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual,
prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacd acestea sunt facute In mod
sistematic/repetat si daca urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sa conduca la vatamari fizice,
psihologice, sexuale.

(10) Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi

sugestive sexual, fluieraturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute Tn mod sistematic/repetat.

7.2. Abrevieri ale termenilor

g-l; Abrevierea Termenul abreviat

1. [P.O. Procedura operationala

2. [P.S. Procedura de sistem

3.1 E Flaborare

4. | Rev Revizie

5. | Ed. Editie

6. | SCIM Sistem de control intern/managerial

7. Comisie Comisia de montitorizare

8. PC Presedintele Comisiel

9. SCM Secretariatul tehnic

10] MFP Ministerul Finantelor Publice

11] u.a. unitati arhivistice (dosare)

12] BD Baza de date

8. Descrierea procedurii operationale

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

Procedura informala

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

Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale, adica intre o persoana cu functie de conducere si o
persoana cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca victima sa il
informeze pe presupusul hartuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in cauza drept
nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi chiar persoana desemnatd cu

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

Atunci cand persoana responsabila/Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire primeste o
plangere/sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

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

2. s se asigure ca victima Intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;

3. sd pastreze o evidenta confidentiala a tuturor discutiilor;

4. sa respecte alegerea victimeli;

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

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

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

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

Conducatorul institutiei are rolul de a pune in aplicare procedurd fard a putea face parte din
comisie, cu exceptia situatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie (de exemplu, superiorul
ierarhic al presupusului hdrtuitor).

Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai printr-un act administrativ al
conducatorului institutiei/angajatorului.

Pasul 1 - Depunerea plangerii/sesizarii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulata de persoana vatamata in forma scrisd (olograf sau electronic,
dar obligatoriu asumata prin semnatura de catre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate,
in vederea asigurdrii protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele responsabile, In urma
careia se va intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Persoana desemnatd/Comisia care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz
care va cuprinde:

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

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

Persoana responsabild/Comisia sesizata trebuie:

a) sd comunice victimei posibilitatile de solutionare si sd analizeze solicitdrile acesteia si sa clarifice
opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit i s8 consemneze decizia luati;

b) sa o indrume catre consiliere psihologica, juridica i sa consemneze masura propusa si agreata;

c) s se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

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

Persoana responsabila/Comisia sesizata trebuie:

a) sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sa raspunda plangerii;

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

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

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

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

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

Raportul de caz se realizeazd in termen de maximum 7 zile lucratoare de la depunerea
plangerii/sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabild/comisia propune conducatorului, daca
este cazul, masuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 - Ancheta

Raportul de caz este inaintat, in functie de masurile dispuse: departamentului de resurse
umane/conducerii institutiei/expertului egalitate de sanse/consilierului de etica.

Persoana responsabild/Comisia trebuie:

a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzata;

b) sa intervieveze separat alte parti terte relevante;

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

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

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

f) sé tina o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

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

10
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h) sa se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/sesizarii se realizeaza cel mai tarziu in termen
de 45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

Solutionarea plingerii/sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizarii reprezintd etapa finala a procedurii, in cadrul careia persoana
responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si
masurile propuse, dupa caz, si pe care il va inainta conducerii institutiei/angajatorului.
Pliangerea/Sesizarea externd

Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sd faca o plangere la alte institutii care au
competente Tn domeniul hartuirii.

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

- inspectoratul teritorial de munca;

- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

- instantele de judecata;

- organele de cercetare penala daca hartuirea este atat de grava, incat se incadreaza in formele
prevazute de Codul penal.

Monitorizare si evaluare

Angajatorul, atat din mediul public, cat si din cel privat, cunoaste importanta monitorizarii prezentului
ghid privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale la locul
de munca si se va asigura de aplicarea acestuia, in termen de 6 luni de la intrarea In vigoare a acestuia.
Conducdtorii directiilor, serviciilor, compartimentelor si responsabilii cu gestionarea cazurilor de
hartuire vor monitoriza §i vor raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a aplicarii
prevederilor prezentului ghid, pana la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an, pentru anul
precedent, inclusiv numéirul de incidente inregistrate si modul in care acestea au fost
solutionate, precum si recomandarile trasate.

Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate: dispozitie numire Comisie, accord de

Confidentialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Buna desfasurare a activitatii in cadrul institutiei
8.2.3. Circuitul documentelor — conform procedurilor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile,

11


http://lege5.ro/App/Document/gezdmnrzgi/codul-penal-din-2009?d=2023-10-20
http://lege5.ro/App/Document/gm3denryga/legea-nr-202-2002-privind-egalitatea-de-sanse-si-de-tratament-intre-femei-si-barbati?d=2023-10-20

PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si
a hartuirii morale la locul de munca

COMUNA BALACEANA
JUDETUL SUCEAVA

Revizia :
Nr.de ex. : -

Cod: PO. 33 SCIM Pagina 12 din 21

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal persoana responsabila cu
procedura;
8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducdtorul institutiei:

a) se asigurd 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
hartuire morala la locul de munca, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de
situatii;

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

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

e) conducitorul institutiei/angajatorului desemneaza prin act administrativ o persoana
responsabild/constituie o comisie pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizarilor,
denumita in continuare comisia;

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

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

h) demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura ca toti angajatii care se dovedesc vinovati de
cazurile confirmate de hartuire sunt sanctionati n conformitate cu prevederile legale si asigura toate
masurile de protectie a victimeli.

9.2. Persoana responsabila/Comisia de primire i solutionare a cazurilor de hartuire

Persoana responsabila/Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hartuire va fi numiti prin
act administrativ al conducdtorului institutiei/angajatorului.

La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupa caz, a membrilor in Comisia de
primire si solutionare a cazurilor de hartuire, persoana responsabild/membrii comisiei va/vor
semna un acord de confidentialitate sub sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2) si ale art. 39
alin. (2) lit. f) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul
penal, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va tine seama de:
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1. echilibrul intre sexe - reprezentare paritara femei/barbati, in functie de specificul domeniului de
activitate;

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

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

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

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

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

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

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

2. convocarea comisiei;

3. redactarea proceselor-verbale Intocmite in cadrul comisiei;

4. pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.
Comisia are urmatoarele atributii:

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

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

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

4. raporteaza conducatorului 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. gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, Tmpreuna cu
conducerea institutiei/angajatorului.

10.
Nr.crt | editie Data revizie Data Nr. pag Descriere Semnatura
editiei reviziei | modificata modificare
1. 1 Octombrie ORDIN 600/2018
2023 Hotararea nr.
970/2023  pentru
aprobarea
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crt. compartiment delegat Semnitura Data Observatii
Nume si prenume
L. Secretar general | BESA ELENA Aviz favorabil Octombrie
2023
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monitorizare 2023
3. Besa Elena
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Nicolae
5. Petrisor Elvira
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9. Rosca Carmen
10.
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13. Anexe

- Anexa 1- Acord de confidentialitate

Anexa nr. 2

ACORD DE CONFIDENTIALITATE

intocmit conform Prevederile Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, din 12.10.2023, ce face parte
integranta din Hotarare 970/2023, in vigoare de la 17 octombrie 2023, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 939 din 17 octombrie 2023,

sub sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2) si ale art. 39 alin. (2) lit. f) din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare

Incheiat intre:

COMUNA BALACEANA, cu sediul in sat Bélaceana, judetul Suceava, CUI 16391770, reprezentata
legal de catre Constantin Octavian COJOCARIU, in calitate de primar, denumita in cele ce
urmeazd “ANGAJATORUL”

si

Subsemnatul/a s avand functia de
......................................................... denumit/a in cele ce urmeaza “ANGAJATUL/A”

Partile au convenit dupa cum urmeaza:

CAP. 1

ART. 1. CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

1.1. Obiectul prezentului inscris il reprezintd asigurarea confidentialitatii tuturor datelor si
informatiilor provenind de la Angajator si care fac referire la realizarea activitatilor si sarcinilor
specifice privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca, puse la dispozitia Angajatului sau de care acesta ia cunostintd in exercitarea
atributiilor profesionale, in baza contractului individual de munca si a fisei postului.

ART.2. DEFINITIA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE

2.1. “Informatiile Confidentiale” sunt orice informatii privind protectia salariatilor institutiei/societatii,

in ceea ce priveste hartuirea pe criteriul de sex si hartuire morald la locul de munca, protectia

avertizorilor de integritate, informatii privitoare la secrete profesionale si orice alte informatii
17
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continute in Inscrisuri, imprimdri pe suport magnetic, strategiile si procedurile de lucru folosite in
activitatea Angajatorului, informatii privind structura operationald si de conducere a angajatorului,
parole sau chei de acces la baze de date de orice naturd, informatii scrise sau sub orice alta forma
tangibila sau/si intangibila, care au ajuns la cunostinta Angajatului direct si/sau indirect, indiferent
daca informatiile transmise poarta sau nu mentiunea expresa ,, informatii confidentiale .

2.2. Angajatul va folosi informatiile numai in scopurile stabilite de Angajator.

2.3. Toate versiunile exemplarelor pe suport electronic/magnetic (banda, CD, HDD, stick etc.) sau pe
hartie continand Informatii Confidentiale se vor pastra in sediul institutiei/societatii sau la Angajat,
dupa caz, cu asigurarea securitatii acestora.

ART. 3. CONFIDENTIALITATEA

3.1. Angajatul va trata Informatiile Confidentiale furnizate de Angajator cu aceeasi atentie cu care
trateaza orice alte informatii similare. Atentia acordata pastrarii confidentialitatii informatiei va fi, in
toate cazurile, egala cu atentia pe care orice persoana ar acorda-o, in circumstante similare, protejarii
confidentialitatii propriilor informatii.

3.2. Informatiile vor fi tratate ca fiind strict confidentiale, iar Angajatul nu are dreptul sa:

- copieze, multiplice, distribuie, dezvaluie, in niciun fel, total sau partial, nici unei alte persoane,
companii, corporatii sau entitati, niciuna din Informatiile Confidentiale sau aspecte legate de acestea,
decat in limitele exercitarii obligatiilor de serviciu;

- permita tertilor accesul la Informatiile Confidentiale, cu exceptia exercitarii obligatiilor de serviciu si
cu acordul Angajatorului.

3.3. In cadrul realizarii activitatii specifice fisei postului, Angajatul poate avea acces la date cu
caracter personal. In acest sens, are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
(Regulamentul general privind protectia datelor) precum si Legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE. Astfel, utilizatorii care au acces la date cu caracter personal vor respecta principiul
confidentialitatii acestora.

3.4. Angajatul se obligd sd nu facd afirmatii mincinoase sau denigratoare asupra Angajatorului,
serviciilor sale si a partenerilor de afaceri, celorlalti angajati/functionari, asociatilor, afirmatii de
natura sa dauneze imaginii societatii/institutiei si bunului mers al activitatii acesteia.

ART. 4. DEZVALUIREA NEAUTORIZATA

4.1. Daca Angajatul constata ca Informatiile Confidentiale au fost, in mod neautorizat, deconspirate,
pierdute sau folosite in alte scopuri decat cele stabilite, acesta va instiinta, de indata, Angajatorul.

4.2. Daca Angajatului ii este solicitat sa divulge Informatii Confidentiale de catre o persoana
neautorizata sa primeasca astfel de informatii, indiferent daca tertul respectiv este sau nu autorizat sa
primeasca Informatii Confidentiale si indiferent daca tertul ofera sau nu bani sau alte avantaje in
schimbul Informatiilor Confidentiale, acesta este obligat prin acest Act aditional sa instiinteze imediat
Angajatorul in legatura cu propunerea respectiva si sa ofere detalii despre solicitarea respectiva
(denumirea persoanei care a facut propunerea, data solicitarii precum si orice alte detalii relevante).

ART. 5. DEZVALUIREA IN VIRTUTEA LEGII
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5.1. Daca Angajatul este solicitat de catre organele juridice sau administrative competente sa
dezvaluie Informatii Confidentiale referitoare la Angajator in virtutea aplicarii unei legi sau
reglementari, Angajatul va instiinta, prompt, Angajatorul. In cazul in care Angajatorul nu obtine un
ordin sau o alta dispozitie care sa-i protejeze Informatiile Confidentiale, Angajatul va dezvalui acele
elemente din Informatiile Confidentiale considerate necesare a fi dezvaluite conform legii si va
depune toate eforturile pentru a i se garanta ca Informatiile Confidentiale vor fi tratate in conformitate
cu prevederile legale privitoare la pastrarea confidentialitatii.

ART. 6. DURATA DE PASTRARE A CONFIDENTIALITATII

6.1. Angajatul se angajeaza sa pastreze confidentialitatea informatiilor furnizate de Angajator pe
durata stabilita la Art. 11.1, perioada in care Angajatul nu va dezvalui fara permisiune “Informatiile
Confidentiale” nici unui tert si va folosi aceste informatii exclusiv in scopul serviciului.

ART. 7. DREPTUL DE PROPRIETATE INTELECTUALA

7.1. Angajatul confirma si recunoaste ca Angajatorul este si va ramane in permanenta proprietarul
exclusiv al tuturor Informatiilor Confidentiale pe care acesta din urma le divulga Angajatului sau la
care are acces in virtutea atributiilor de serviciu.

7.2 Angajatul intelege si recunoaste ca nu are niciun drept, direct sau indirect asupra “Informatiilor
Confidentiale”, exceptand dreptul de a folosi aceste informatii in scopul si in limitele stabilite prin
prezentul Acord.

ART. 8. RESTITUIREA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE

8.1. Angajatul este de acord sa inapoieze celeilalte parti, in termen de 24 de ore de la primirea
notificarii, toate suporturile pe care sunt stocate Informatiile Confidentiale descrise la punctul 2.1. de
mai sus, inclusiv toate copiile aferente, in cazul in care Angajatorul le va solicita.

8.2. Restituirea acestor informatii nu il absolva pe Angajat de celelalte obligatii ce ii revin acestuia
prin prezentul inscris.

ART. 9. INTEGRITATEA ACORDULUI

9.1. Prezentul Acord reprezinta o intelegere si un acord complet intre parti si inlocuieste orice alte
angajamente anterioare sau prezente, scrise sau verbale, comunicari, intelegeri si acorduri incheiate
intre parti in legatura cu subiectul la care se refera inscrisul de fata, mai putin contractul de munca
semnat cu Angajatorul. Acest Acord va putea fi modificat numai in scris de catre ambele parti
contractante.

ART. 10. INDEPENDENTA CLAUZELOR

10.1. In cazul in care una din clauzele prezentului Acord se perima, contravine legii sau devine
inoperanta ca urmare a aplicarii unei decizii executive, legislative, judiciare sau a altor decrete sau
decizii publice, aceasta nu va afecta valabilitatea sau aplicabilitatea celorlalte clauze contractuale care
vor continua sa ramana in vigoare si sa produca efecte juridice ca si cum clauza invalidata, perimata
sau inoperanta nu a facut parte din acest inscris la data semnarii lui, cu conditia ca partile sa ia
masurile necesare pentru a inlocui clauza invalidata, perimata sau inoperanta cu o alta clauza valabila,
legala si aplicabila care sa conduca la aceleasi efecte juridice si/sau economice.

ART. 11. DURATA
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11.1 Acest Acord intra in vigoare la data semnarii si are durata de valabilitate pe toata perioada cat
opereaza contractul de munca intre Angajator si Angajat, si timp de 3 ani de la incetarea contractului
individual de munca. Fac exceptie informatiile confidentiale pentru care exista prevederi legale
exprese privind termenul de valabilitate.

ART.12. RASPUNDEREA CONTRACTUALA

12.1. Nerespectarea clauzei de confidentialitate atrage obligarea celui in culpad la plata de daune-
interese.

12.2. Cuantumul daunelor-interese va fi stabilit de catre instanta de judecata in functie de evaluarea
prejudiciului.

12.3. Urmatoarele situatii exonereaza de raspundere partea care le invoca:

- Informatiile Confidentiale erau cunoscute inainte de a fi obtinute de la Angajat.

- Informatiile Confidentiale erau publice, din alte surse, la data la care Angajatorul le-a dezvaluit
Angajatului, sau au devenit publice ulterior, din alte surse decat din culpa Angajatului.

- dezvaluirea Informatiilor s-a facut dupa primirea acordului scris pentru aceasta.

ART. 13. CLAUZA PRIVIND DREPTURILE DE AUTOR

13.1. Toate drepturile patrimoniale, precum si drepturile patrimoniale conexe, pentru opera creata de
catre Angajat, sau cu aportul acestuia, in indeplinirea atributiilor de serviciu, inclusiv cele referitoare
la programele pentru calculator asa cum sunt ele definite de Legea 8/1998 republicata si modificata,
apartin de drept exclusiv Angajatorului.

13.2. Toate drepturile de mai sus apartin Angajatorului pe termen nelimitat.

ART. 14. LEGEA APLICABILA
14.1. Clauzele prezentului Acord si eventualele litigii, controverse sau diferende rezultate din, sau in
legatura cu acestea, vor fi guvernate, interpretate si respectiv solutionate conform legii romane.

ART. 15. LITIGII

15.1. Partile se vor stradui, de buna credinta, sa rezolve pe cale amiabila eventualele litigii,
controverse sau diferende aparute din sau in legatura cu acest Acord. In cazul in care nu se ajunge la o
solutionare pe cale amiabila, litigiile, controversele, diferendele se vor inainta spre rezolvare
instantelor romane competente de la sediul Angajatorului.

15.2. Prin semnarea prezentului Acord, partile declara ca aceasta este vointa lor libera si neviciata, ca
au inteles pe deplin clauzele contractuale, pe care le-au citit integral si pe care le-au acceptat in mod
expres.

Intocmit in doud exemplare astdzi ...................... , cate unul pentru fiecare parte.

ANGAJATOR, ANGAJAT,
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