oL . Procedura Documentata Editia:  alll-a
Primaria Comuna Costesti
Revizia: a Ill-a
Egalitatea de sanse intre femei si barbati Pagina 1 din: 13
Administrativ Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-36 Data aprobare: 09.10.2025

Entitatea publica: Primaria Comuna Costesti

Departament: Administrativ

PROCEDURA DOCUMENTATA privind
Egalitatea de sanse intre femei si barbati
COD: PO-ADM-36

Documente de referinta:

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

Editia: a ITI-a

Revizia: a III-a
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editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
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1 Elaborat Administrator 09.10.2025

2 Avizat Guzganu Cristina Presedinte Comisie Monitorizare 09.10.2025

3 Aprobat Puf Vasile Primar 09.10.2025
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind egalitatea de sanse inttre femei si
barbati.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la egalitatea de sanse inttre femei si barbati.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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Documente de referinta
1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

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

- HG nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 333 din 2 mai
2019.

3. Legislatie 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

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

N B B B Bl B B

Abrevierea

PO

SCIM
Ed.
Rev.

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati se intelege luarea in considerare a capacitatilor,
nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal al
acestora.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Conducatorii de compartimente si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:
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a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si

recalificare profesionala, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, inclusiv
conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale.

De egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca beneficiaza toti lucratorii,
inclusiv persoanele care exercita o activitate independenta, precum si sotiile/sotii lucratorilor independenti care
nu sunt salariate/salariati sau asociate/asociati la intreprindere, in cazul in care acestea/acestia, in conditiile
prevazute de dreptul intern, participa in mod obisnuit la activitatea lucratorului independent si indeplinesc fie
aceleasi sarcini, fie sarcini complementare.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul de sex,
angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex
in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne ale unitatilor;

b) sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, pentru angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire
sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

c) sa li informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile
de muncag;

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

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele de
un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate socialg;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si

recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt exceptate locurile de munca in care, datorita naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in
care acestea sunt desfasurate, o caracteristica legata de sex este o cerinta profesionala autentica si
determinantd, cu conditia ca obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
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constituie discriminare.

Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ca a solicitat sau a efectuat
concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de ingrijitor ori ca si-a exercitat dreptul de a
solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare.

Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un test de graviditate si/sau sa
semneze un angajament ca nu va ramane insdrcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului
individual de munca.

Sunt exceptate acele locuri de munca interzise femeilor gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori
conditiilor particulare de prestare a muncii.

Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in
cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afla in concediu paternal;

d) salariata/salariatul se afla in concediul de ingrijitor;

e) salariata/salariatul si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru.

Este exceptata concedierea pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a
dizolvarii angajatorului.

La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani In cazul copilului cu dizabilitdti, a concediului paternal sau a concediului de ingrijitor,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand
conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la
care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

La revenirea la locul de munca, salariata/salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionala, a
carui durata este prevazuta in regulamentul intern de organizare si functionare si nu poate fi mai mica de 5 zile
lucratoare.

In vederea prevenirii, combaterii si eliminarii discrimindrii bazate pe criteriul de sex, angajatorul trebuie s&
aplice urmatoarele masuri de prevenire si actiune:

a) elaborarea unei politici interne clare in domeniul relatiilor de munca care sa vizeze eliminarea tolerantei la
hartuirea la locul de munca si masuri antihartuire;

b) realizarea unor proiecte, programe de instruire, actiuni, campanii de informare, educare si constientizare a
angajatilor in scopul asigurarii unei intelegeri comune, asupra politicii interne privind hartuirea la locul de munca
si a cunoasterii modalitatilor de raportare a unei astfel de situatii;

c) asigurarea unor sesiuni de informare si formare specializata in domeniul egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati pentru conducerea institutiei si celelalte posturi de conducere;

d) promovarea unei atitudini bazate pe respect reciproc si buna colaborare care sa genereze un comportament
profesional in orice moment, inclusiv in cadrul intalnirilor organizate in afara sediului si in afara orelor de
serviciu, precum si in mediul on-line;

e) informarea angajatilor privind procedura de depunere a unei plangeri de hartuire sexualda/comportament
inadecvat la locul de munca si cu privire la modul de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor formulate de catre
persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.

Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a conditiilor
de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a Inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii
sau care a depus o plangere, la instantele judecatoresti competente si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, atat la negocierea
contractului colectiv de munca la nivel de sector de activitate, grup de unitati si unitati, partile contractante vor
stabili introducerea de clauze de interzicere a faptelor de discriminare si, respectiv, clauze privind modul de
solutionare a sesizarilor/reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.
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Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul femeilor si
barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionald, inclusiv ucenicia la locul de munca, la
perfectionare si, in general, la educatia continua.

Unitatea care se implica in procese instructiv-educative, precum si toti ceilalti furnizori de servicii de formare
si de perfectionare, va include in programele nationale de educatie teme si activitati referitoare la egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati.

Unitatea are obligatia de a institui, in activitatea lor, practici nediscriminatorii bazate pe criteriul de sex,
precum si masuri concrete de garantare a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Restrictionarea accesului unuia dintre sexe se face pe criterii obiective, anuntate public, in conformitate cu
prevederile legislatiei antidiscriminare.

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul femeilor si
barbatilor la toate nivelurile de asistenta medicala si la programele de prevenire a imbolnavirilor si de promovare
a sanatatii.

Unitatea asigura accesul la informatiile din sferele lor de activitate, solicitantilor, femei sau barbati, fara
discriminare.

Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
si nu vor contine, promova sau provoca nicio forma de discriminare bazata pe criteriul de sex.

Unitatea care isi desfasoara activitatea in baza unor statute proprii, promoveaza si sustin participarea
echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si la decizie si adopta masurile necesare pentru asigurarea
participarii echilibrate a femeilor si barbatilor la conducere si decizie.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

Formular de evidenta a modificarilor

NEL. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 24.09.2021 X X

Modificari legislative conform OUG
nr. 57/2022pentru modificarea si
completarea Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati si pentru

Legislatie primara; modificarea art. 3 alin. (271) din
2 Revizia I 05.05.2022 Descrierea activitatii sau Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
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procesului; 121/2021 privind stabilirea unor masuri
la nivelul administratiei publice
centrale si pentru modificarea si
completarea unor acte normative,
Publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
431 din 3 mai 2022;
Documente de referinta;
Revizia a II-a  04.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Editia a II-a  30.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Editia a IlI-a  30.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia I 19.07.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a II-a  20.09.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Reviziaalll- * 59 102025 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

a
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Formular de analiza a procedurii
g:t Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnatura
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Formularul de distribuire/difuzare
Data
Nr. S.COI{ul.. Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Data .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii primirii retragerii .
vigoare
1 Informare Primar Puf Vasile 09.10.2025 09.10.2025 09.10.2025
2  Evidentda Comisie Monitorizare Guzganu Cristina 09.10.2025 09.10.2025 09.10.2025
3 Aplicare, ) inistrativ 09.10.2025 09.10.2025 09.10.2025
Arhivare
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei
SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Diagrama de proces

Egalitatea de sanse intre femei si barbati

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

Co )

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

on

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

2NNa

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

o

Observatii: NU

Adoptare PO

2Na

O U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

controlului intern/managerial

Ca o )

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe lini

a

N
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