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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea 
ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii 

 

Nr. 
Ctr. 

Elemente privind responsabilii/ 
operaţiunea 

Numele şi 
prenumele 

Funcţia Data Semnătura 

0 1 2 3 4 5 

1. Elaborat 
Bădoi Elena-Cristina 

Profesor 
2024- 

02-16 

 

2. Verificat 
Manu Mihai 

Conducător compartiment 
2024- 

02-16 

 

3. Avizat Cristescu Laura 
Președintele comisiei de 
monitorizare 

2024- 

02-16 

 

4. Aprobat Cristescu Laura Conducător entitate 
2024- 

02-16 

 

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

 

Nr. 
Ctr. 

Ediţia sau, după caz, revizia în 
cadrul ediţiei 

Componentă 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data la care se aplică prevederile sau 
revizia ediţiei 

0 1 2 3 4 

1. Ediția I   2024-02-16 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după 
caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 

 

Nr. 
Ctr. 

Scopul 
Difuzării 

Exemplar 
nr. 

Departament Funcţia 
Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

0 1 2 3 4 5 6 7 

 
1. 

 
Aplicare 

 Toate compartimentele, 

conform organigramei în 
vigoare 

Conducători 

compartimente 

Cristescu 

Laura 

2024- 
02-16 

 

2. Informare 
 

Conducere Conducător entitate 
Cristescu 
Laura 

2024- 

02-16 

 

 
3. 

 
Evidență 

  
Comisia de monitorizare 

Secretariatul tehnic al 
comisiei de monitorizare 

Rizescu 
Aura 

2024- 
02-16 

 

4. Arhivare 
 

Arhivă Arhivar 
Ivan 
Alexandra 

2024- 

02-16 

 

 
4. Scopul procedurii 

Prezenta procedură operațională este elaborată cu scopul de a stabili 
modul unitar de respectarea a principiului egalității de șanse, al excluderii 
privilegiilor și discriminării, precum și de excludere a oricărui comportament 
care, prin caracterul său sistematic, poate aduce atingere demnităţii, 
integrităţii fizice ori mentale a personalului unității de învățământ, punând în 
pericol munca lor sau degradând climatul de lucru. 
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5. Domeniul de aplicare 

Prezenta procedură de sistem se aplică în cadrul unității de învățământ în 
ceea ce privește: 

 

 condiţiile de încadrare în muncă, criteriile şi condiţiile de recrutare, 
selectare şi promovare, accesul la toate formele şi nivelurile de orientare, 

formare şi perfecţionare profesională; 
 protecţia şi securitatea socială;  
 sistemul educaţional; 
 asigurarea libertăţii de circulaţie; 
 asigurarea liniştii şi ordinii publice;  

 alte domenii ale vieţii sociale. 
 
 
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale 

 
 Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar 
 Legea nr. 221 din 18 noiembrie 2019 pentru modificarea şi completarea 

Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011; 
 Legea nr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea şi completarea 

Ordonanţei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea 
tuturor formelor de discriminare, precum şi pentru completarea art. 6 din 
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei 
şi bărbaţi; 

 Lege nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (CODUL MUNCII) – REPUBLICARE; 
 Legea nr. 151 din 23 iulie 2020 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 

53/2003 - Codul muncii; 
 Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului 

intern managerial al entităţilor publice; 
 Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru 

de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

 Ordonanța nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea şi 
sancţionarea tuturor formelor de discriminare*) **) – REPUBLICARE; 

 Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul 
unităţilor de învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri 
prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, 
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

7.1 Definiţii: 
 

Nr. 
Ctr 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte 
termenul 

 
1. 

 
Entitate 
publică 

Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate 
naţională, regie autonomă, societate la care statul sau o unitate 
administrativ-teritorială este acţionar majoritar, cu personalitate 
juridică, care utilizează/administrează fonduri publice şi/sau 
patrimoniu public; 

 
 

 
2. 

 

 
Control 
intern 
manageria
l 

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii 
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 

concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, în 
vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, 
eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile 

organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern 
managerial" subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor 
ierarhice pentru ţinerea sub control a tuturor proceselor interne 

desfăşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a celor 
specifice; 

3. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment; 

 
4. 

Conducătorul 

departamentului 

(compartimentul

ui) 

 
Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef 
compartiment; 

 
5. 

 
Procedură 

Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de 
lucru stabilite şi a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii 
atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 
responsabilităţilor; 

6. Procedură de 

sistem (PS) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se 

desfăşoară la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entităţii 
publice; 

7. 
Procedură 
operaţională 
(PO) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se 
desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor departamente din 
entitatea publică; 

 
8. 

 
Ediţie 
procedură 

Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică 
atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei 
proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii 
depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare; 
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Nr. 
Ctr 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte 
termenul 

 
9. 

 
Revizie 
procedură 

Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informaţii, date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, 

modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conţinutul 
procedurii; 

 
10. 

Procedură 

documentată 

Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, 

editat pe suport hârtie sau în format electronic; procedurile 
documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri 
operaţionale; 

 
 

 
11. 

 
 

 
Discriminare 

Orice deosebire, excludere, restricţie sau preferinţă, pe bază de 
rasă, naţionalitate, etnie, limbă, religie, categorie socială, 
convingeri, sex, orientare sexuală, vârstă, handicap, boală cronică 
necontagioasă, infectare HIV, apartenenţă la o categorie 
defavorizată, precum şi orice alt criteriu care are ca scop sau 

efect restrângerea, înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau 
exercitării, în condiţii de egalitate, a drepturilor omului şi a 
libertăţilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de 

legislația în vigoare, în domeniul politic, economic, social şi 
cultural sau în orice alte domenii ale vieţii publice; 

 
 
 

 
12. 

 
 

 
Violenţa 

psihologică - 
bullying 

Acţiunea sau seria de acţiuni fizice, verbale, relaţionale şi/sau 
cibernetice, într-un context social dificil de evitat, săvârşite cu 
intenţie, care implică un dezechilibru de putere, au drept 
consecinţă atingerea demnităţii ori crearea unei atmosfere de 
intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, 
îndreptate împotriva unei persoane sau grup de persoane şi 

vizează aspecte de discriminare şi excludere socială, care pot fi 
legate de apartenenţa la o anumită rasă, naţionalitate, etnie, 
religie, categorie socială sau la o categorie defavorizată ori de 
convingerile, sexul sau orientarea sexuală, caracteristicile 
personale, acţiune sau serie de acţiuni, comportamente ce se 

desfăşoară în unităţile de învăţământ şi în toate spaţiile 
destinate educaţiei şi formării profesionale. 

 
7.2 Abrevieri 

 

Nr. 
Ctr. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. EP Entitate Publică 

2. PS Procedură de sistem 

3. PO Procedură operațională 

4. SCIM Sistemul de control intern managerial 
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8. Descrierea procedurii 

Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei-
credinţe. 

Conducătorul unității de învățământ are obligaţia să asigure egalitatea de 
şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din 
subordine, în condiţiile legislaţiei specifice aplicabile fiecărei categorii de 

personal. În acest sens, aceştia au obligaţia să excludă orice formă de 

discriminare şi de hărţuire, de orice natură şi în orice situaţie, cu privire la 
personalul din subordine. 

Orice discriminare directă sau indirectă faţă de personalul unității de 
învățământ, discriminare prin asociere, hărţuire sau faptă de victimizare, 
bazată pe criteriul de rasă, cetăţenie, etnie, culoare, limbă, religie, origine 
socială, trăsături genetice, sex, orientare sexuală, vârstă, handicap, boală 
cronică necontagioasă, infectare cu HIV, opţiune politică, situaţie sau 
responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală, apartenenţă la 
o categorie defavorizată, este interzisă. 

Constituie discriminare directă orice act sau faptă de deosebire, excludere, 

restricţie sau preferinţă, întemeiat/ă pe unul sau mai multe dintre criteriile 
prevăzute mai sus, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea ori 
înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute în 
legislaţia muncii. 

Constituie discriminare indirectă orice prevedere, acţiune, criteriu sau 

practică aparent neutră care are ca efect dezavantajarea unei persoane faţă 
de o altă persoană în baza unuia dintre criteriile prevăzute mai sus, în afară 
de cazul în care acea prevedere, acţiune, criteriu sau practică se justifică în 
mod obiectiv, printr-un scop legitim, şi dacă mijloacele de atingere a acelui 
scop sunt proporţionale, adecvate şi necesare. 

Discriminarea prin asociere constă din orice act sau faptă de 

discriminare săvârşit(ă) împotriva unei persoane care, deşi nu face parte 
dintr-o categorie de persoane identificată potrivit criteriilor prevăzute mai 
sus, este asociată sau prezumată a fi asociată cu una sau mai multe persoane 
aparţinând unei astfel de categorii de persoane. 

Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reacţie la o plângere 

sau acţiune în justiţie cu privire la încălcarea principiului tratamentului egal 
şi al nediscriminării. 

Orice comportament care constă în a dispune, scris sau verbal, unei 
persoane să utilizeze o formă de discriminare, care are la bază unul dintre 
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criteriile prevăzute mai sus, împotriva uneia sau mai multor persoane este 
considerat discriminare. 

Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le generează, 

favorizează sau defavorizează nejustificat ori supune unui tratament injust 
sau degradant o persoană, un grup de persoane sau o comunitate faţă de alte 
persoane, grupuri de persoane sau comunităţi atrage răspunderea 
contravenţională, dacă nu intră sub incidenţa legii penale. 

Hărţuirea constă în orice tip de comportament care are la bază unul 
dintre criteriile prevăzute mai sus care are ca scop sau ca efect lezarea 
demnităţii personalului unității de învățământ şi duce la crearea unui mediu 
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator. 

Constituie hărţuire şi se sancţionează contravenţional orice comportament 
pe criteriu de rasă, naţionalitate, etnie, limbă, religie, categorie socială, 
convingeri, gen, orientare sexuală, apartenenţă la o categorie defavorizată, 
vârstă, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce 
la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv. 

Constituie hărţuire morală la locul de muncă şi se sancţionează disciplinar, 

contravenţional sau penal, după caz, orice comportament exercitat cu privire 

la un angajat de către un alt angajat care este superiorul său ierarhic, de către 
un subaltern şi/sau de către un angajat comparabil din punct de vedere 
ierarhic, în legătură cu raporturile de muncă, care să aibă drept scop sau efect 
o deteriorare a condiţiilor de muncă prin lezarea drepturilor sau demnităţii 
angajatului, prin afectarea sănătăţii sale fizice sau mentale ori prin 
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat 
în oricare dintre următoarele forme: 

 conduită ostilă sau nedorită;  
 comentarii verbale; 
 acţiuni sau gesturi. 

Constituie hărţuire morală la locul de muncă orice comportament care, prin 

caracterul său sistematic, poate aduce atingere demnităţii, integrităţii fizice 
ori mentale a unui angajat sau grup de angajaţi, punând în pericol munca lor 
sau degradând climatul de lucru. Stresul şi epuizarea fizică intră sub incidenţa 
hărţuirii morale la locul de muncă. 

În unitateade învăţământ şi în toate spaţiile destinate educaţiei şi 

formării profesionale sunt interzise comportamentele care constau în 
violenţa psihologică - bullying. 

Fiecare angajat are dreptul la un loc de muncă lipsit de acte de hărţuire 
morală. Niciun angajat nu va fi sancţionat, concediat sau discriminat, direct 
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sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare profesională, 
promovare sau prelungirea raporturilor de muncă, din cauză că a fost supus 
sau că a refuzat să fie supus hărţuirii morale la locul de muncă. 

Personalul unității de învățământ care săvârşeÇte acte sau fapte de hărţuire 
morală la locul de muncă răspunde disciplinar, în condiţiile legislației în 
vigoare şi ale regulamentului intern al unității de învățământ. Răspunderea 
disciplinară nu înlătură răspunderea contravenţională sau penală a 
angajatului pentru faptele respective. 

Conducătorul unității de învățământ are obligaţia de a lua orice măsuri 

necesare în scopul prevenirii şi combaterii actelor de hărţuire morală la locul 
de muncă, inclusiv prin prevederea în regulamentul intern de sancţiuni 
disciplinare pentru angajaţii care săvârşesc acte sau fapte de hărţuire morală 
la locul de muncă. 

Este interzisă stabilirea, în orice formă, de reguli sau măsuri interne care să 
oblige, să determine sau să îndemne angajaţii la săvârşirea de acte sau fapte 
de hărţuire morală la locul de muncă. 

Personalul unității de învățământ, victimă a hărţuirii morale la locul de 

muncă, trebuie să dovedească elementele de fapt ale hărţuirii morale, sarcina 

probei revenind conducătorului unității de învățământ, în condiţiile legislației 
în vigoare. 

Intenţia de a prejudicia prin acte sau fapte de hărţuire morală la locul de 
muncă nu trebuie dovedită. 

Orice deosebire, excludere, restricţie sau preferinţă bazată pe două sau mai 
multe criterii prevăzute de legislația în vigoare constituie circumstanţă 
agravantă la stabilirea răspunderii contravenţionale dacă una sau mai multe 
dintre componentele acesteia nu intră sub incidenţa legii penale. 

Constituie contravenţie hărțuirea personalului unității de învățământ 
pentru motivul că aparţine unei anumite rase, naţionalităţi, etnii, religii, 

categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza 
convingerilor, vârstei, sexului sau orientării sexuale a acesteia, într-un raport 
de muncă şi protecţie socială, cu excepţia cazurilor prevăzute de legislația în 
vigoare, manifestată în următoarele domenii: 

 încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea raportului de muncă; 
 stabilirea şi modificarea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau a 

salariului; 
 acordarea altor drepturi sociale decât cele reprezentând salariul; 
 formarea, perfecţionarea, reconversia şi promovarea profesională;  
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 aplicarea măsurilor disciplinare; 
 dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta;  
 orice alte condiţii de prestare a muncii, potrivit legislaţiei în vigoare. 

 
9. Responsabilităţi 

Comisia de Monitorizare 

 
 menține evidența și înregistrează procedurile de sistem și operaționale;  

 analizează procedurile de sistem și după caz, pe cele operaționale; 
 distribuie compartimentelor copii sau fișiere în format electronic ale 

procedurilor;  
 îndosariază originalul procedurilor de sistem și copiile retrase. 

 
Conducătorul unității de învățământ 

 
 asigură egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei 

personalului din subordine; 
 asigură excluderea oricărei forme de discriminare şi de hărţuire, de orice 

natură şi în orice situaţie, cu privire la personalul din subordine; 
 dispune sancționarea oricărui comportament pe criteriu de rasă, 
naţionalitate, etnie, limbă, religie, categorie socială, convingeri, gen, orientare 
sexuală, apartenenţă la o categorie defavorizată, vârstă, handicap, statut de 
refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru 

intimidant, ostil, degradant ori ofensiv; 
 asigură luarea măsurilor necesare prevenirii şi combaterii actelor de 

hărţuire morală la locul de muncă; 
 prevede în regulamentul intern sancţiuni disciplinare pentru angajaţii care 

săvârşesc acte sau fapte de hărţuire morală la locul de muncă 

 
Personalul unității de învățământ 

 
 răspunde disciplinar pentru actele sau faptele de hărţuire morală la locul de 

muncă;  
 dovedește elementele de fapt ale hărţuirii morale. 
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10. Formulare 

10.1 Formular evidență modificări 
 

Nr. 

Ctr. 
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