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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Prezenta procedurd stabileste cadrul intern de prevenire, semnalare, analizi si solufionare a situatiilor de
hartuire pe criteriul de sex §i de hérfuire morali la locul de munc, cu respectarea demnitétii, egalit3tii de
tratament, dreptului la apdrare, prezumtiei de nevinovitie in plan intern, confidentialitatii §i interdictiei
represaliilor.

4.2. Procedura protejeazi in mod egal persoana care formuleazi cu buni-credinti o sesizare, persoana reclamati,
martorii, membrii comisiei §i institutia. Nicio persoani nu poate fi declaratd autor al unei fapte de hartuire
exclusiv pe baza existentei unei sesizari.

4.3. Procedura nu poate fi utilizatid ca instrument de presiune, intimidare, discreditare, blocare a activitatii
manageriale ori de serviciu sau pentru eludarea mecanismelor legale privind evaluarea profesionals, controlul
ierarhic, raspunderea disciplinari ori organizarea muncii. In acelagi timp, calificarea unei sesiziri drept
nefntemeiatd nu poate conduce, prin ea inssi, 1a sanctionarea autorului acesteia.

4.4. Exercitarea legali, obiectivi i proportionald a prerogativelor angajatorului — inclusiv stabilirea sarcinilor,
solicitarea indeplinirii atributiilor, controlul activititii, evaluarea performantei, formularea de observatii
profesionale, reorganizarea activititii §i declansarea procedurilor disciplinare — nu constituie, prin ea insagi,
hértuire. Aceste masuri pot fi analizate ca hirfuire numai daci, prin context, scop, caracter repetitiv ori efect,
intrunesc elementele previazute de lege.

5. CADRUL LEGAL SIDOCUMENTELE DE REFERINTA

e Constitutia Roméniei, republicati;

° Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare;

e O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu
modificérile §i completérile ulterioare;

® [Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i birbati, republicati, cu
modificirile $i completiirile ulterioare;

° H.G. nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hértuirii pe criteriul de
sex, precum §i a hirfuirii morale la locul de munci, in forma in vigoare;

® O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in mésura in care este aplicabil;

® Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, in situatiile incidente;

* Regulamentul (UE) 2016/679 si Legea nr. 190/2018 privind protectia datelor cu caracter personal;

* 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

* Regulamentul de organizare §i functionare, Regulamentul intern, Codul de eticd, organigrama si figele de
post ale Muzeului National al Banatului.

5.1. In caz de neconcordanti intre prezenta procedurd §i o dispozitie legald imperativa, se aplici dispozitia legala

in vigoare. Procedura se interpreteazi in sensul asiguririi unui echilibru efectiv intre protectia victimei gi

garantiile persoanei reclamate.



6. DOMENIUL DE APLICARE

6.1. Procedura se aplici tuturor salariatilor, personalului de conducere si de executie, persoanclor
detasate/delegate, voluntarilor, stagiarilor, colaboratorilor $i, in limitele raportului cu institutia, persoanelor terte
care interactioneazi profesional cu personalul MNB.

6.2. Se aplica faptelor produse la sediu, in puncte de lucry, pe santiere, in deplasiri/delegatii, la activititi
profesionale, in comunicirile electronice legate de serviciu si in orice alt context suficient de legat de raporturile
de munci.

7. DEFINITIL, DELIMITARI SI PRINCIPII

7.1. Hartuirea pe criteriul de sex si hirtuirea morald au infelesul stabilit de legislatia in vigoare. Analiza se face
asupra conduitei concrete, contextului, frecventei, duratei, intensitatii si efectelor, fird a transforma orice conflict,
dezacord profesional sau masuri manageriald intr-o prezumtie de hartuire.

7.2. Conflictul de munci, divergenta profesionald, critica argumentatd, solicitarea respectiirii termenelor, refuzul
unei solicitdri nelegale sau nejustificate, evaluarea profesionald nefavorabild bazati pe criterii obiective ori
exercitarea atributiilor de control nu reprezinti automat hirtuire.

7.3. Sesizare de buna-credintd inseamn sesizarea formulati pe baza unei perceptii sincere si rezonabile ci faptele
relatate s-au produs, chiar daci ulterior acestea nu pot fi confirmate.

7.4. Sesizare vidit abuzivi/rea-credint poate exista numai atunci cind, pe baza unor probe clare, rezulti ci
autorul a cunoscut caracterul fals al unor afirmatii factuale esentiale ori a fabricat/alterat deliberat probe, urmarind
producerea unei vatamari. Simpla neconfirmare a faptelor, existenta unor contradictii minore sau o apreciere
Juridici gresita nu constituie rea-credinti.

7.5. Represaliile impotriva unei persoane pentru formularea cu buné-credinti a unei sesiziri, participarea ca
martor sau sprijinirea unei investigatii sunt interzise.

7.6. Sunt obligatorii: impartialitatea, contradictorialitatea, dreptul la apdrare, egalitatea armelor, necesitatea si
proportionalitatea mésurilor, confidentialitatea, minimizarea datelor §i solutionarea ntr-un termen rezonabil.

8. RESPONSABILITATI

8.1. Conducitorul institutiei

® desemneazi, prin act administrativ, persoana responsabild sau comisia competentd, cu respectarea cerinfelor
de impartialitate §i incompatibilitate;

e asigurd resursele necesare §i independenta functionali a analizei;

* dispune, dupd caz, misuri provizorii neutre si proportionale pentru protejarea persoanelor si a activititii
institutiei;

° analizeazd raportul final §i dispune misurile legale, fird a substitui cercetarea disciplinari prealabili atunci
cénd aceasta este obligatorie.

8.2. Comisia/persoana responsabila
8.2.1. Daci se constituie comisie, aceasta este formati din cel putin 3 membri titulari i un membru supleant si
are un secretar. La nominalizare se urmaresc echilibrul intre sexe, conduita etici $i profesionald, competentele



relevante gi, dup3 caz, participarea reprezentantului sindical/al salariatilor ori a unui expert/tehnician in egalitate

de sanse; poate fi cooptat un expert extern.

8.2.2. Nu poate face parte din comisia care ancheteazi cauza nicio persoana implicati direct sau indirect in faptele

sesizate. Conducitorul unitatii nu face parte din comisie, cu exceptia sttuatiilor in care prezenta sa este obligatorie

potrivit metodologiei aplicabile.

8.2.3. Membrii comisiei/persoana responsabild semneazi acordul de confidentialitate previazut de metodologia

legald. Secretarul asigurd primirea i inregistrarea sesizirilor, convocarea comisiei, redactarea proceselor-verbale

§i pastrarea documentelor.

e Iinregistreazi si verifica admisibilitatea sesizarilor;

* identificd eventualele incompatibilititi si se abtine cAnd impartialitatea poate fi pusa rezonabil la indoiali;

* administreazd probe relevante, utile §i proportionale, atit in favoarea, cit si in defavoarea sustinerilor
formulate;

° audiazi separat persoanele implicate §i consemneazi declaratiile;

° fintocmeste un raport motivat, fird calificri disciplinare definitive care exced competentei sale;

e pastreazi confidentialitatea si securitatea documentelor.

9. PROCEDURA DE SEMNALARE $I SOLUTIONARE

9.1. Canale de sesizare

9.1.1. Sesizarea poate fi formulata in scris, prin registraturd, prin canalul intern dedicat ori prin orice alt mijloc
permis de metodologia legald in vigoare. Sesizirile se inregistreaza distinct §i se gestioneazd cu acces
restrictionat,

9.1.2. O sesizare va cuprinde, in misura in care informatiile sunt disponibile: descrierea faptelor, perioada si
locul, persoanele implicate, eventualii martori §i probele cunoscute. Lipsa unor elemente care pot fi completate
ulterior nu justificd automat respingerea.

9.1.3. Sesizérile anonime privind fapte de hirtuire se analizeazi in conditiile previzute de legislatia in vigoare.
Posibilitatea limitatd de verificare se mentioneazi expres in raport; nicio sanctiune nu poate fi intemeiati exclusiv
Pe o acuzatie anonima3 neverificata,

9.2. Verificarea preliminari a admisibilit:itii
9.2.1. In vederea intocmirii raportului de caz in termen de maximum 15 zile lucritoare de la depunerea

pléngerii/sesizdrii, comisia verifici: competenta materiald, existenta unui minim de elemente factuale
verificabile, eventualele incompatibilititi §i necesitatea unor masuri urgente.

9.2.2. Pot fi clasate motivat, fari cercetare pe fond, sesizirile care nu privesc materia reglementatd de prezenta
procedurd, cele care nu contin niciun element factual susceptibil de verificare dupd solicitarea rezonabili de
clarificari, precum si duplicatele identice deja solutionate definitiv intern, dac nu sunt prezentate fapte sau probe
noi.

9.2.3. Repetarea unei sesiziri nu este, singurd, o abatere. Daci insa sunt depuse in mod repetat sesiziri identice,
deja solutionate, fird elemente noi §i cu conduits obiectiv perturbatoare, institutia poate organiza comunicarea
printr-un canal unic i poate lua masuri administrative proportionale pentru protejarea activitatii, fird a impiedica
accesul la ciile legale si fard represalii.



9.3. Informarea persoanei reclamate si dreptul Ia apirare

9.3.1. Persoanei reclamate i se comunicd, intr-un termen care si permitd apérarea efectivi, obiectul concret al
sesizdrii si faptele imputate, cu protejarea datelor care nu sunt necesare apardrii si a identitatii persoanelor atunci
cénd legea impune confidentialitatea. '

9.3.2. Persoana reclamati are dreptul si formuleze un punct de vedere, s propuni probe, s indice martori, si fie
asistati In conditiile legii si s invoce incompatibilitatea membrilor comisiei.

9.3.3. Refuzul de a formula declaratii nu echivaleazi cu recunoagterea faptelor. Comisia solutioneazi cauza pe
baza ansamblului probator disponibil.

9.4. Administrarea probelor

9.4.1. Pot fi analizate inscrisuri, corespondentd profesionald, documente de serviciu, declaratii, inregistriri
obtinute si utilizate in conditiile legii, date privind organizarea muncii si orice alte mijloace de probé pertinente.
9.4.2. Comisia nu va solicita acces general §1 nediferentiat la conturi, dispozitive sau corespondenti privati. Orice
prelucrare de date trebuie si fie necesari, adecvati si limitatd la scopul investigatiei.

9.4.3. Probele se evalueazi in ansamblu. Concluziile trebuie si disting3 intre fapte confirmate, fapte neconfirmate
§i aspecte care nu au putut fi stabilite.

9.5. Misuri provizorii

9.5.1. Pe durata analizei pot fi dispuse masuri temporare pentru prevenirea escaladirii, protectia persoanelor,
conservarea probelor sau continuitatea activititii. Acestea nu au caracter sanctionator §i nu trebuie si creeze
aparenta anticiparii vinovitiei.

9.5.2. Exemple: modificarea temporari a canalului de raportare, limitarea contactului direct, stabilirea
comunicarii in scris, schimbarea temporari i justificati a fluxului de lucru sau a programarii unor activitati.
Masurile se reevalueazi periodic.

9.6. Audierea

9.6.1. Audierile se desfasoari separat, intr-un cadru confidential. Intrebirile trebuie si fie relevante 51 s evite
intimidarea, culpabilizarea ori expunerea inutili a vietii private.

9.6.2. Pentru fiecare audiere se intocmeste proces-verbal. Persoana audiati poate solicita corectarea consemnirii
§1 primeste posibilitatea de a semna sau de a formula observatii. Refuzul semnirii se consemneazi.

9.7. Termenul

9.7.1. Procesul de solufionare a plangerii/sesizirii se finalizeazi cel mai tarziu in termen de 45 de zile lucriitoare
de la data la care a fost ficutd plangerea/sesizarea, potrivit metodologiei aprobate prin H.G. nr. 970/2023, cu
modificérile §i completirile ulterioare.

9.7.2. Urgenta nu poate justifica omiterea dreptului la apdrare sau a verificarii probelor.

9.8. Raportul final

9.8.1. Raportul final va cuprinde: obiectul sesizarii; componenta comisiei §i verificarea incompatibilititilor;
actele efectuate; pozitiile partilor; probele administrate; situatia de fapt retinutd; analiza raportati la definitiile
legale; concluzia si misurile recomandate.

9.8.2. Concluzia va utiliza una dintre formulele: «fapte confirmaten, «fapte partial confirmater, «fapte
neconfirmate» sau «imposibil de stabilit pe baza probelor disponibile». Formula «fapte neconfirmate» nu
echivaleaza cu «sesizare falsiy.



9.8.3. Raportul nu va contine aprecieri depreciative, diagnostice, speculatii privind intentiile persoanelor sau
informatii fard legituri cu obiectul cauzei.

10. PROTECTIA ANGAJATORULUI, A CONDUCERII SI A ACTIVITATII INSTITUTIEI

10.1. Institutia are obligatia de a preveni hirtuirea, dar §i dreptul 5i obligatia de a-si exercita prerogativele legale
de organizare, conducere, control si disciplind. Procedura nu suspendé de drept aceste prerogative.

10.2. Formularea unei sesiziri nu determind automat suspendarea evaludrii profesionale, a controlului
managerial, a reorganizrii, a cercetiirii disciplinare sau a altor proceduri legale independente. Daci existi risc
real de represalii sau conflict de interese, conducitorul institutiei dispune garantii de separare §i documentare.

10.3. O persoani care reclami hirtuirea nu dobAndeste imunitate fatd de raspunderea pentru propriile fapte fira
legdturd cu sesizarea. Orice masurd ulterioari trebuie insi s3 aibi o bazi obiectivé, documentati si independenti
de exercitarea dreptului de sesizare,

10.4. Sunt interzise presiunile asupra comisiei, martorilor ori conducerii, divulgarea neautorizatd a datelor
confidentiale, falsificarea sau distrugerea probelor $i Incercirile de influentare a declaratiilor. Daci asemenea
fapte sunt constatate distinct, ele pot fi analizate potrivit normelor disciplinare, civile sau penale aplicabile.

10.5. In cazul indiciilor temeinice ci o sesizare a fost formulati cu rea-credintd in sensul pct. 7.4, comisia nu
aplicd ea insfisi o sanctiune, ci consemneazi separat elementele obiective si sesizeazd conducitorul institutiei.
Orice eventuala rispundere disciplinari se stabileste numai prin procedura disciplinari previzuts de lege, cu toate
garantiile aferente.

10.6. Nu se considera rea-credinti: imposibilitatea de a proba integral faptele, clasarea sesizrii, existenta unor
perceptii diferite, eroarea rezonabild, retractarea unei aprecieri sau solicitarea de protectie. Acest filtru este
obligatoriu pentru a preveni efectul de descurajare a raportirilor legitime.

11. RAPORTUL CU PROCEDURA DISCIPLINARA

11.1. Investigatia realizatd potrivit prezentei proceduri are ca obiect stabilirea situatiei de fapt §i a existentei unor
indicii/conduite de hirfuire. Ea nu inlocuieste cercetarea disciplinard prealabild cerutd de Codul muncii pentru
aplicarea sanctiunilor, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege.

11.2. Dacé raportul final indica posibila existentd a unei abateri disciplinare, conductorul institutiei dispune,
dupd caz, declansarea procedurii disciplinare distincte. Persoanele care au exprimat concluzii ferme asupra
vinovatiei vor fi evitate, pe cat posibil, in roluri care ar compromite impartialitatea cercetarii disciplinare.

11.3. Aplicarea sanctiunii se face exclusiv de organul competent, in termenele si conditiile legii, prin act motivat
si supus ciilor de contestare previzute de lege.

12. SESIZARI EXTERNE SI FAPTE CU POSIBIL CARACTER PENAL

12.1. Prezenta procedurd nu limiteaza dreptul persoanelor de a se adresa Inspectiei Muncii, Consiliului National
pentru Combaterea Discrimindrii, instantelor judecitoresti, organelor de urmrire penald sau altor autoritiiti
competente,



12.2. Daci rezulti indicii privind sivarsirea unei infractiuni ori existd o obligatie legali de sesizare, institutia
procedeaza potrivit legii. Existenta unei proceduri externe nu conduce automat la concluzia interni de vinovitie.

13. CONFIDENTIALITATE §I PROTECTIA DATELOR

13.1. Accesul la dosar este limitat la persoanele care au atributii legale n solutionare. Documentele se piastreaza
separat, cu masuri tehnice §i organizatorice adecvate.

13.2. Obligatia de confidentialitate nu poate fi interpretatd astfel incét s3 anuleze dreptul efectiv la apirare. Se
comunic3 persoanei reclamate informatiile factuale necesare apardrii, cu anonimizarea datelor nerelevante sau
protejate.

13.3. Comunicarea publici sau intern citre persoane fiira atributii a identititii ori detaliilor cauzei este interzisa,
cu exceptia cazurilor impuse de lege.

14. PREVENIREA ABUZULUI PROCEDURAL $I A HARTUIRI PRIN UTILIZAREA
MECANISMELOR INTERNE

14.1. Institufia trateaz3 fiecare sesizare cu seriozitate. O sesizare care priveste aceleasi fapte deja analizate poate
fi raportati la concluziile dosarului anterior atunci cand nu contine fapte ori probe noi, fird a fi ignorati si fird a
limita dreptul persoanei de a sesiza autoritatile competente. Orice element nou relevant este examinat efectiv.

14.2. Comportamentele distincte de sesizare — precum amenintarea, insulta, santajul, perturbarea intentionati a
activitatii, falsificarea de probe, divulgarea iliciti a datelor sau presiunile asupra martorilor — se analizeazi
separat, potrivit normelor aplicabile, firi a fi confundate cu exercitarea dreptului de petitionare.

14.3. Nicio masura impotriva unui petent nu poate fi justificata prin simplul fapt ¢4 acesta a reclamat conducerea
ori angajatorul. Pentru a evita aparenta de represalii, orice misurd ulterioard trebuie si fie fundamentati prin
documente contemporane faptelor, criterii obiective $1, cAnd este posibil, verificare de citre persoane neimplicate
in sesizare.

15. REGISTRUL ST ARHIVAREA

15.1. Se tine un registru special cu acces restricfionat, care cuprinde cel putin numarul si data sesizarii, obiectul
generic, stadiul, data solutionirii §i masurile dispuse. Registrul nu se utilizeaz3 pentru evidentierea publica a
persoanelor implicate.

15.2. Dosarele se arhiveazi conform nomenclatorului arhivistic si regulilor privind protectia datelor. Termenele
de pastrare se stabilesc prin raportare la obligatiile legale, termenele de prescripfie §i necesitatea apirarii
drepturilor institutiei si persoanelor.

16. MASURI DE PREVENIRE



16.1. Informarea i instruirea tuturor angajatilor cu privire la prevederile metodologiei se realizeazi cu caracter
anual, precum §i ori de céte ori intervin modificari relevante.

16.2. Institutia intocmeste raportul anual privind implementarea metodologiei si il transmite autoritatii
competente, in conditiile actului normativ in vigoare.

e informarea periodici a personalului asupra conduitei interzise si a canalelor de raportare;

° instruirea personalului de conducere si a membrilor comisiei privind delimitarea dintre management legitim,
conflict profesional si hartuire;

* documentarea obiectivi a sarcinilor, evaluirilor, avertizirilor manageriale §i deciziilor cu impact asupra
personalului;

® promovarea comunicirii profesionale si a solutiondrii timpurii a conflictelor, firi obligarea victimei la
mediere;

* analiza periodicd, in form3 anonimizati, a riscurilor organizationale si a eficientei masurilor.

17. DISPOZITII FINALE

17.1. Prezenta procedur? intrd in vigoare la data aprobirii prin actul conducitorului institutiei si se aduce la
cunostinta personalului prin mijloacele interne de comunicare.

17.2. Orice dispozitie internd contrari se aplici numai in misura in care oferi garantii cel putin echivalente si
este conforma normelor legale imperative.

17.3. Procedura se revizuieste ori de céte ori intervin modificiri legislative relevante sau cind practica intema
evidentiazi necesitatea clarificirii mecanismelor.

17.4. Anexele fac parte integranti din procedura.

ANEXA 1 - CONTINUT MINIMAL RECOMANDAT AL SESIZARII

® data si modalitatea transmiterii;

e descrierea concreti a faptelor §i contextului;

e perioada/locul aproximativ;

° persoanele implicate gi martorii cunoscuti, daci existi;
e probe/documente disponibile;

* masuri de protectie solicitate, daci este cazul;

e date de contact, daci sesizarea nu este anonima.

ANEXA 2 - DECLARATIE DE IMPARTIALITATE SI CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul/Subsemnata , desemnat(Z) in cadrul procedurii de analiz a sesizirii nr.
, declar ¢ nu m aflu intr-o situatie de incompatibilitate sau conflict de interese cunoscuti §i mé oblig
sa pastrez confidentialitatea informatiilor la care am acces, si analizez impartial atdt elementele in sustinerea




sesizdrii, cat si pe cele in apirarea persoanei reclamate §1 sd semnalez de indatd orice imprejurare care ar putea
afecta aparenta sau realitatea impartialititii mele.

ANEXA 3 — STRUCTURA RAPORTULUI FINAL

® date de identificare a dosarului §i temeiul desemnirii ;

e obiectul si limitele analizei;

e verificarea competentei i incompatibilititilor;

e cronologia actelor efectuate;

* sustinerile persoanelor implicate;

¢ probe administrate §i evaluarea lor;

* fapte confirmate/neconfirmate/imposibil de stabilit;

* incadrarea in criteriile legale aplicabile;

* concluzie motivats;

e masuri recomandate, distincte de eventuala sanctiune disciplinari.



