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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Eleme.n te prIVIn.d Numele st Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea | prenumele ’
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Andreea Sef Serviciu
Tudorie
Maria Sef Serviciu
Motantau Inspector de
Andone munca
Madalina Inspector de
Curelea munca
Razvan
1.2. | Verificat Gabriela Inspector
RADU General de
Stat Adjunct
1.3. | Aprobat Dantes Inspector
Nicolae General de
BRATU Stat
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iIN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data la care se
e - . aplica
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea .
A e s L prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziel e s
’ editiei sau
reviziei editiei
2 3 4
2.1 Editia a I-a adaugare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Revizuirea editiei se difuzeaza personalului din cadrul Inspectiei Muncii, 1n copie, pe baza de
semnaturda dupa cum urmeaza:

Scopul Nr. exempla| Directia Functia | Nume si Data | Semnatu
difuzarii n copie prenume primiri
1 2 3 4 5 7

3.1 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Sef Maria
aplicare, serviciu Motantau
evidenta,
arhivare

3.2 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Sef Andreea
aplicare, serviciu Tudorie
evidenta,
arhivare

3.3 informare, 1 D.C.R.M.E. Inspector | Venera
aplicare M. de munca | Stefanescu

3.4 informare, 1 D.C.R.M.E. Inspector | Lizeta
aplicare M. de munca | Pop

3.5 informare, 1 D.C.R.M.E. Inspector | Anca
aplicare M. de munca | Mihalache

3.6 informare, 1 D.C.RM.E. | Inspector | Eduard
aplicare M. de munca | Nicolau

3.7 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Daniela
aplicare de munca | Mircea

3.8 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Florin
aplicare de munca | Cosma

3.9 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Rodica
aplicare de munca | Guna

3.10 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Raboj
aplicare de munca | Gheorghe

3.11 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Razvan
aplicare de munca | Curelea

3.12 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Simona
aplicare de munca | Neacsu

3.13 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Daniela
aplicare de munca | Geormdneanu

3.14 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Daniela
aplicare de munca | Popescu

3.15 informare, 1 D.C.R.M.E.M.| Inspector | Jercea Florica
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aplicare de munca
3.16 informare, D.C.R.M.E.M.| Inspector | Craciun
aplicare de munca | Marcela
3.17 informare, D.C.R.M.E.M.| Inspector | Andone
aplicare de munca | Madalina
loana
3.18 informare, D.C.R.M.E.M.| Inspector | Crangus
aplicare de munca | Camelia
3.19 informare, D.C.R.M.E.M.| Inspector | Moga
aplicare de munca | Gabriela
3.20 Informare, Serv. Audit auditor Monica
evidenta Intern Negoescu
3.21 Informare, ITM - uri Inspectori
aplicare sefi

Revizuirea editiei se difuzeaza inspectoratelor teritoriale de munca scanata, prin e-mail.
Inspectorii sefi vor confirma, Tn scris, data primirii revizuirii procedurii.

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1 Stabileste modul de realizare a urmatoarelor activitati de inspectoratele teritoriale de munca:

e depunerea si Inregistrarea la inspectoratul teritorial de munca a contractului colectiv de
munca;
e verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevdazute de Legea dialogului social nr.
62/2011;
e formularea observatiilor asupra eventualelor clauze stabilite cu incdlcarea prevederilor legale;
e depunerea si inregistrarea actelor aditionale de modificare a clauzelor contractelor colective
de munca;
o concilierea in cazul conflictelor colective de munca.
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatilor enumerate
la punctul 4.1.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1. Activitatile avute In vedere de prezenta procedura sunt:

e depunerea si inregistrarea la inspectoratul teritorial de muncd a contractului colectiv de
munca;
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e verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de Legea dialogului social nr.

62/2011;

e formularea observatiilor asupra eventualelor clauze stabilite cu incélcarea prevederilor legale;

e depunerea si inregistrarea actelor aditionale de modificare a clauzelor contractelor colective

de munca;

e concilierea in cazul conflictelor colective de munca.

5.2. Inspectia Muncii §i inspectoratele teritoriale de munca exercitd controlul aplicarii unitare a
dispozitiilor legale in domeniile sale de competentd in unitatile din sectorul public, mixt, privat,
precum si la alte categorii de angajatori.

Art. 3 din Regulamentul de organizare si functionare a Inspectiei Muncii, aprobat prin H.G.
1377/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Inspectiei Muncii,
precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter organizatoric, cu modificarile si completarile
ulterioare stabileste, ca atributie specifica in domeniul stabilirii si controlului si relatiilor de munca,
inregistrarea §i organizarea evidentei contractelor colective de munca.

5.3 Activititile care depind de activitatea procedurata

- depunerea si Inregistrarea la inspectoratul teritorial de munca a contractului colectiv de munca;

- depunerea si inregistrarea actelor aditionale de modificare a clauzelor contractelor colective de
munca;

- verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de Legea dialogului social nr. 62/2011;

- formularea observatiilor privind clauzele stabilite cu incalcarea art. 132 din Legea dialogului
social nr. 62/2011,

- emiterea dovezii de inregistrare a contractului colectiv de muncé/actului aditional; in situatia in
care inspectoratul teritorial de munca formuleazd observatii cu privire la existenta unor clauze care
contravin prevederilor legale si contractelor colective de munca incheiate la nivel superior, acestea
vor fi mentionate in dovada de inregistrare eliberata;

- emiterea refuzului de inregistrare a contractului colectiv de munca (in conditiile art. 140 alin. 2
si art. 146 alin. 1 din Legea dialogului social nr. 62/2011);

- concilierea conflictelor colective de munca.

5.4. Prevederile prezentei proceduri sunt aplicate de persoanele desemnate sa desfasoare
activitatile specifice enumerate la punctul 4.1. din prezenta procedura, respectiv:
- Persoana/persoanele din compartimentul constituit la nivelul inspectoratului teritorial de
munca;
- Delegatul desemnat pentru participare la concilierea conflictului colectiv de munca.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITAIILOR
PROCEDURATE
6.1. Reglementari internationale:
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6.2. Legislatia primara:
e Legeanr. 53/2003, republicata;
e Legeanr. 40/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
art. IlI;
e Legea dialogului social nr. 62/2011;
e Contractele colective de munca incheiate la nivel de ramura, sectoare de activitate grupuri
de unitati;
e [egea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara:
e Hotararea de Guvern nr. 1377/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter
organizatoric, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Regulamentul propriu de Organizare si Functionare al Inspectiei Muncii;

e Regulamentul propriu de organizare si functionare de la nivelul inspectoratelor teritoriale
de munca;

e Alte documente / reglementdri interne ale Inspectiei Muncii.

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul

1. | Procedura operationald

procesual
5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3. | Reviziain cadrul unei editii | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei editii a procedurii

Conventia incheiatd in formd scrisd intre angajator sau
4. | Contract colectiv de munca | organizatia patronald si reprezentantii angajatilor, prin care
se stabilesc clauze privind drepturile si obligatiile ce decurg

7
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din relatiile de munca
Conventia incheiatd in formd scrisa intre organizatiile
. sindicale ale functionarilor publici sau ale functionarilor
5. | Acord colectiv : =

publici cu statut special, reprezentantii acestora si
reprezentantii autoritatii ori institutiei publice

Negociere colectiva

Negocierea dintre angajator sau organizatia patronald si
sindicat ori organizatia sindicalda sau reprezentatii
angajatilor, dupd caz, care urmdreste reglementarea
relatiilor de munca ori de serviciu dintre cele doud parti,
precum si orice alte acorduri in probleme de interes comun

Parteneri sociali

sindicate sau organizatii sindicale, angajatori ori organizatii
patronale, precum §i  reprezentantii  autoritatilor
administratiei publice, care interactioneaza in procesul de
dialog social

Dialog social

Procesul voluntar prin care partenerii sociali se informeaza,
se consultd si negociaza in vederea stabilirii unor acorduri
n probleme de interes comun

Informare

Transmiterea de date de catre angajator catre sindicat sau,
dupa caz, catre reprezentantii alesi ai angajatilor, pentru a le
permite sa se familiarizeze cu problematica dezbaterii §i sa
o examineze in cunostintd de cauza

10.

Consultare

Schimbul de opinii in cadrul dialogului social

11.

Parti indreptatite sa
negocieze un contract
colectiv de munca

Angajatori, organizatii patronale sau organizatii sindicale
care intrunesc conditiile legale pentru a participa la
negocierea unui contract colectiv de munca.

12.

Reprezentativitate

Atribut al organizatiilor sindicale sau patronale dobandit
potrivit prevederilor prezentei legi, care confera statutul de
partener social abilitat sd isi reprezinte membrii in cadrul
dialogului social institutionalizat.

13.

Organizatie sindicald

Denumire genericd pentru sindicat, federatie sau
confederatie sindicald. Se constituie pe baza dreptului de
libera asociere, in scopul apararii drepturilor prevazute in
legislatia nationala, in contractele colective si individuale de
muncd sau in acordurile colective de munca, precum si in
pactele, tratatele si conventiile internationale la care
Romania este parte, pentru promovarea intereselor
profesionale, economice si sociale ale membrilor sai.

14.

Patron

Persoand juridica inmatriculatd, persoand fizica autorizatd
potrivit legii sau persoand care exercitd potrivit legii o
meserie ori profesiune Tn mod independent, care
administreaza si utilizeazd capital In scopul obtinerii de
profit In conditii de concurentd si care angajeazd munca
salariata.

8
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Forma de organizare voluntard a angajatilor, in scopul
15. | Sindicat apararii  drepturilor §i  promovarii intereselor lor
profesionale, economice si sociale in relatia cu angajatorul.
Cei alesi si mandatati de catre angajati sa ii reprezinte pe
acestia, potrivit legii.
La angajatorii la care sunt incadrati mai mult de 20 de
salariati i la care nu sunt constituite organizatii sindicale
16. | Reprezentanti ai angajatilor reprezentative conform legii, interesele salariatilor pot fi

promovate si aparate de reprezentantii lor, alesi si mandatati
special Tn acest scop.

Reprezentantii salariatilor sunt alesi in cadrul adunarii
generale a salariatilor, cu votul a cel putin jumatate din
numarul total al salariatilor.

17.

Grup de unitati

Forma de structurare In vederea negocierii colective la acest
nivel. Se poate constitui din doua sau mai multe unitdti care
au acelasi obiect principal de activitate conform codului din
Clasificarea activitatilor din economia nationald, denumit in
continuare cod CAEN. Companiile nationale, regiile
autonome, institutiile sau autorititile publice pot constitui
grupuri de unitati daca au in componentd, in subordine ori
in coordonare alte persoane juridice care angajeaza forta de
munca.

18.

Sectoare de activitate

Sectoarele economiei nationale care grupeazd domenii de
activitate definite conform codului CAEN. Sectoarele de
activitate se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, dupa
consultarea partenerilor sociali.

19.

Conflict colectiv de munca

Conflictul de munca ce intervine intre angajati $i angajatori
care are ca obiect Inceperea, desfasurarea sau incheierea
negocierilor privind contractele ori acordurile colective de
munca.

20.

Concilierea conflictelor
colective de munca

Reprezintd incercarea de a aplana sau evita un litigiu prin
impdcarea partilor aflate in conflict.

21.

Depozitar al contractului
colectiv de munca

Autoritatea publica competenta sa inregistreze contractul
colectiv de munca.
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7.2 Abrevieri ale termenilor:

L\:; Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7. D.C.RM.Ev.M Directia Control Relatii de Munca si Evidenta Muncii
8. C.C.M. Contract colectiv de munca

9. I.M. Inspectia Muncii

10. | MMFPS Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale
11. | L.T.M. Inspectoratul teritorial de munca

12. | O.U.G. Ordonanta de Urgenta a Guvernului

13. | H.G. Hotarare de Guvern

14. | R.O.F. Regulamentul de Organizare si Functionare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalitati

Procedura operationald stabileste modalitatea concretd de desfdsurare a urmatoarelor

activitati:

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

depunerea si inregistrarea la inspectoratul teritorial de muncd a contractului colectiv de

munca;

verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de Legea dialogului social nr.

62/2011;

formularea observatiilor asupra eventualelor clauze stabilite cu incalcarea prevederilor legale;

depunerea si inregistrarea actelor aditionale de modificare a clauzelor contractelor colective

de munca;

concilierea in cazul conflictelor colective de munca.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
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- copie a hotdrarii judecdtoresti definitive si irevocabile de dobandire a personalitatii
juridice de catre sindicat si a ultimei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile de modificare a
statutului si/sau componentei organului executiv de conducere;

- declaratie semnatd de reprezentantul legal al sindicatului privind numarul total de
membri;

- dovada privind numarul de angajati din unitate, eliberata de angajator;

- dovada eliberata sindicatelor conform prevederilor art. 53 alin. 3 din Legea dialogului
social nr. 62/2011;

- certificatul de Inregistrare de la Registrul Comertului si actul constitutiv din care sa reiasa
obiectul principal de activitate al unitatii, conform art. 128 alin. 2 din Legea dialogului social nr.
62/2011;

- cererea de inregistrare a contractului colectiv de munca incheiat la nivel de unitate/
actului aditional de modificare a prevederilor contractului colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate;

- contractul colectiv de munca, Tn original, redactat in atdtea exemplare cate parti
semnatare sunt, plus unul pentru depozitar, semnate de catre parti,

- dovada invitarii partilor indreptatite sa participe la negociere;

- Imputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati in vederea negocierii $i semnarii
contractului colectiv de munca;

- dovezile de reprezentativitate ale partilor;

- procesul-verbal de alegere a reprezentantilor salariatilor, insotit de lista cu semnaturile
salariatilor care au participat la alegerea acestora;

- procesele-verbale ale negocierii, redactate in atatea exemplare cate parti semnatare sunt,
plus unul pentru depozitar, continand pozitia partilor;

- formular de raspuns privind inregistrarea/neinregistrarea contractului colectiv de munca
incheiat la nivel de unitate/act aditional de modificare a clauzelor contractului colectiv de munca
incheiat la nivel de unitate;

- act aditional de modificare a prevederilor contractului colectiv de munca incheiat la nivel
de unitate, in original, redactat in atatea exemplare cate parti semnatare sunt, plus unul pentru
depozitar, semnate de catre parti ;

- registrul de evidenta al contractelor colective de muncd organizat la inspectoratul
teritorial de munca;

- Situatie centralizatoare privind activitatea de Inregistrare a contractelor colective de
muncd, a actelor aditionale pentru modificarea clauzelor contractelor colective de muncd, a
concilierilor conflictelor colective de munca;

- Sesizarea scrisa a sindicatului reprezentativ cu privire la declansarea conflictului colectiv
de munca, intocmita Tn conformitate cu prevederile art. 166 din Legea dialogului social nr. 62/2011,

- imputernicirile delegatilor partilor in cazul concilierii;

- convocarea partilor la procedura de conciliere;

- proces-verbal de conciliere;

- fisa conflictului colectiv de munca.

8.2.2. Continutul, rolul si circuitul documentelor
11
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1. Copie a hotararii judecitoresti definitive si irevocabile de dobandire a
personalititii juridice de catre sindicat si a ultimei hotirari judecitoresti definitive si
irevocabile de modificare a statutului si/sau componentei organului executiv de conducere;

Acestea se depun de catre sindicat la inspectoratul teritorial de munca, in dosarul de
reprezentativitate, pentru a face dovada respectarii prevederilor art. 51 punct C din Legea dialogului
social nr. 62/2011;

2. Declaratie semnata de reprezentantul legal al sindicatului privind numaérul total de
membri;

Aceasta se depune de catre sindicat la inspectoratul teritorial de munca, in dosarul de
reprezentativitate, pentru a face dovada respectarii prevederilor art. 51 punct C din Legea dialogului
social nr. 62/2011;

3. Dovada privind numarul de angajati din unitate, eliberatia de angajator;

Aceasta se depune de catre sindicat la inspectoratul teritorial de munca, in dosarul de
reprezentativitate, pentru a face dovada respectarii prevederilor art. 51 punct C din Legea dialogului
social nr. 62/2011;

4. Dovada eliberata sindicatelor conform prevederilor art. 53 alin. 3 din Legea
dialogului social nr. 62/2011;

Dovada va fi eliberatd de catre inspectorat §i va servi sindicatului in cauzd pentru
dovedirea conditiilor de reprezentativitate la instanta de judecata.

5. Certificatul de inregistrare de la Registrul Comertului si actul constitutiv din care
sd reiasa obiectul principal de activitate al unitatii, conform art. 128 alin. 2 din Legea
dialogului social nr. 62/2011;

Certificatul de inregistrare de la Registrul Comertului se depune pentru a verifica daca unitatea la
nivelul cédreia s-a incheiat contractul colectiv de muncd intruneste criteriul de apartenenta la
sectoarele de activitate, conform art. 128 alin. 2 din Legea dialogului social nr. 62/2011. Astfel,
contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate nu poate contine clauze care sa stabileasca
drepturi la un nivel inferior celui stabilit in contractul colectiv de munca incheiat la nivel superior.

6. Cererea de inregistrare a contractului colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate/ actului aditional de modificare a prevederilor contractului colectiv de munca incheiat
la nivel de unitate;

Se inregistreaza la registratura inspectoratului teritorial de munca si va contine, Tn mod
obligatoriu, urmatoarele elemente: datele de identificare ale unitatii/sindicatului/reprezentantilor
salariatilor, dupa caz (partea care depune spre inregistrare contractul colectiv de munca), obiectul
principal de activitate, natura capitalului social (de stat, mixt sau privat ), numarul total de salariati ai
unitatii, durata contractului, cu mentiunea ca acesta se va aplica de la data inregistrarii acestuia la
inspectoratul teritorial de munca sau de la o data ulterioara ( art. 144 alin. 1 din Legea dialogului
social nr. 62/2011).

7. Contractul colectiv de munci, in original, redactat in atitea exemplare cate parti
semnatare sunt, plus unul pentru depozitar, semnate de catre parti;

Contractele colective de munca depuse spre inregistrare trebuie sia fie semnate si
stampilate pe fiecare pagina, de partile semnatare.
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Inspectoratele teritoriale de muncd vor posta pe site-urile proprii informatii utile
angajatorilor privind documentele necesare inregistrarii contractului colectiv de munca unic la nivel
de unitate, precum si Legea dialogului social nr. 62/2011.

8. Dovada convocarii partilor indreptitite sa participe la negociere

Aceasta se depune la inspectoratul teritorial de munca, in dosarul intocmit pentru
inregistrarea contractului colectiv de munca incheiat la nivel de unitate pentru a face dovada
respectarii de catre angajator a prevederilor art. 140 alin. 1 din Legea dialogului social nr. 62/2011.

Astfel, conform art. 140 alin. 2 din Legea dialogului social nr. 62/2011, neinvitarea la
negocieri a tuturor partilor indreptatite si negocieze contractul colectiv de munca constituie
motiv de neinregistrare a contractului colectiv de munca negociat.

9. Tmputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati in vederea negocierii si
semnarii contractului colectiv de munca;

Servesc la identificarea persoanelor care au participat la negocierea s§i semnarea
contractului colectiv de munca la nivel de unitate si mai ales, pentru verificarea modului de
respectare a prevederilor art. 136 alin. 1 din Legea dialogului social nr. 62/2011, potrivit carora -
contractele colective de muncé, incheiate la orice nivel, nu pot fi semnate decat de reprezentatii
mandatati Tn acest sens ai partilor care au negociat.

10. Dovezile de reprezentativitate ale partilor.

Conform prevederilor art. 72 alin. 1 lit. C coroborate cu cele ale art. 134 punctul A lit. a)
din Legea dialogului social nr. 62/2011, la nivel de unitate, reprezentativ de drept este
angajatorul.

Conform art. 134 din Legea dialogului social, reprezentarea angajatilor se face de
catre sindicatul legal constituit si reprezentativ sau de catre reprezentantii salariatilor, dupa
caz.

In unititile in care nu exista sindicate reprezentative, negocierea contractului colectiv de
munca se face de catre reprezentantii federatiei sindicale la care sindicatul este afiliat, in conditiile
prevazute la art. 135 alin. 1 lit. a.

11. Procesul-verbal de alegere a reprezentantilor salariatilor, insotit de lista cu
semnaturile salariatilor care au participat la alegerea acestora

La angajatorii la care sunt incadrati mai mult de 20 de salariati si la care nu sunt constituite
organizatii sindicale reprezentative conform legii, interesele salariatilor pot fi promovate §i aparate
de reprezentantii lor, alesi s1 mandatati special in acest scop.

Reprezentantii salariatilor sunt alesi in cadrul adundrii generale a salariatilor, cu votul a cel
putin jumatate din numarul total al salariatilor.

12. Procesele-verbale ale negocierii, redactate in atitea exemplare cate parti
semnatare sunt, plus unul pentru depozitar, continind pozitia partilor

Se depun la inspectoratul teritorial de munca in dosarul intocmit in vederea inregistrarii
contractului colectiv de munca.

13. Formular de raspuns privind inregistrarea contractului colectiv de munca
incheiat la nivel de unitate/act aditional de modificare a clauzelor contractului colectiv de
munci incheiat la nivel de unitate (anexa nr. 1si anexa nr. 2)

Dupa verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de Legea dialogului social
nr. 62/2011, formularea observatiilor la contractul depus spre Tnregistrare (daca este cazul) si
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operarea in Registrul de evidenta al contractelor colective de munca organizat la Inspectoratului
Teritorial de Munca, partile semnatare vor fi instiintate prin adresa scrisa, cu privire la
inregistrarea/neinregistrarea contractului colectiv de munca.(anexa nr. 3)

14. Act aditional de modificare a prevederilor contractului colectiv de munca incheiat
la nivel de unitate

Actul aditional semnat de toate partile care au incheiat contractul, Se transmite in scris
inspectoratului teritorial de munca la care a fost inregistrat contractul colectiv de munca si
tuturor partilor semnatare si produce efecte de la data inregistrarii acestuia in conditiile Legii
dialogului social nr. 62/2011 sau de la o data ulterioara, potrivit conventiei partilor.

15. Registrul de evidenta al contractelor colective de munca organizat la inspectoratul
teritorial de munca;

Registrul de evidentd al contractelor colective de munca organizat la Inspectoratului
Teritorial de Munca, se intocmeste pe suport material si/sau electronic §i asigurd evidenta
cronologica la nivelul inspectoratelor a contractelor colective de munca inregistrate.

Rubricile minime necesare pe care trebuie sa le contind ,,Registrul de evidenta a contractelor
colective de munca” sunt:
numar curent;
numarul cererii de inregistrare primit la registratura generala a ITM-ului;
data depunerii contractului colectiv de munca;
data comunicarii Inregistrarii sau neinregistrarii contractului colectiv de munca
denumirea unitétii, sediul, obiectul principal de activitate Tnregistrat la registrul de activitate
conform;
partile semnatare cu mentionarea de reprezentativitate;
salariul minim negociat §i nr. minim de zile de concediu de odihna;
durata contractului colectiv de munc3;
actele aditionale de modificare a contractului colectiv de munca ;
pentru fiecare societate care inregistreaza contract colectiv de munca la nivel de unitate se
alocd o pagina din registru (Anexa la procedurad) (anexa nr. 3)

16. Situatie centralizatoare privind activitatea de inregistrare a contractelor colective
de munca, a actelor aditionale pentru modificarea clauzelor contractelor colective de munca si
a concilierilor conflictelor colective de munca

Inspectoratul teritorial de munca are obligatia de a intocmi lunar o situatie centralizatoare
privind activitatea de inregistrare a contractelor colective de muncé/actelor aditionale si a concilierii
conflictelor colective de munca, prezentata in anexa la prezenta procedura. (anexa nr. 4)

Situatia centralizatoare va fi transmisd Ministerului Muncii, Familiei s1 Protectiei Sociale
si Inspectiei Muncii pana pe data de 10 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea.

Situatia centralizatoare se va transmite Inspectiei Muncii pe adresa de email
razvan.curelea@inspectiamuncii.ro

17. Sesizarea scrisa cu privire la declansarea conflictului colectiv de munca

Sesizarea pentru concilierea conflictului colectiv de muncad se formuleazd in scris si va
cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele mentiuni:

a) angajatorul sau organizatia patronald, cu indicarea sediului si datelor de contact ale
acestuia/acesteia;

VVVVY VVVVYY
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b) obiectul conflictului colectiv de munca si motivarea acestuia;
¢) dovada indeplinirii cerintelor prevazute la art. 161-163 din Legea nr. 62/2011 privind dialogul
social;
d) desemnarea nominald a persoanelor delegate sd reprezinte la conciliere organizatia sindicala
reprezentativa sau, dupa caz, reprezentantii angajatilor.
18. Tmputernicirile delegatilor partilor in cazul concilierii

Partile conflictului colectiv de munca vor Imputernici, in scris, persoanele desemnate sa
participe la conciliere.

19. Convocarea partilor la procedura de conciliere.

Inspectoratul teritorial de munca convoaca partile la procedura de conciliere intr-un termen
ce nu poate depasi 7 zile lucratoare de la data desemnarii delegatului

20. Proces-verbal de conciliere.

Contine sustinerile partilor si rezultatul dezbaterilor, se intocmeste in original, cite unul
pentru fiecare parte participanta la conciliere si unul pentru delegatul inspectoratului teritorial de
munca si este semnat de catre fiecare parte participanta la conciliere.

In situatiile in care acordul cu privire la solutionarea conflictului colectiv de munci este
numai partial, in procesul-verbal de conciliere se vor consemna revendicdrile asupra carora s-a
realizat acordul si cele rdmase nesolutionate, Impreuna cu punctele de vedere ale fiecarei parti
referitoare la acestea din urma.

21. Fisa conflictului colectiv de munca.

Inspectoratul teritorial de munca are obligatia de a intocmi ,,Fisa conflictului colectiv de
muncd, pe care o va transmite Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si Inspectiei
Muncii, in termen de 5 zile de la data semnarii procesului-verbal de conciliere (anexa nr. 5) .

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Dotarile materiale ale inspectoratelor teritoriale de munca.
- Calculatoare, imprimante, unititi de stocare a datelor;
- Spatii pentru arhivare;
- Aplicatii informatice: programe legislative, Revisal, Recom.

8.3.2. Resurse umane

- Persoana/persoanele desemnate sa desfasoare activitatile avute in vedere in prezenta procedura,
din cadrul inspectoratului teritorial de munca precum si conducatorii ierarhici;

- Delegatul desemnat de conducerea inspectoratului teritorial de munca pentru participare la
concilierea conflictului colectiv de munca.

8.4. Modul de lucru
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CONTRACTUL COLECTIV DE MUNCA INCHEIAT LA NIVEL DE UNITATE

Inregistrarea contractului colectivde munca la nivel de unitate

(1) Contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate se depune si se inregistreaza la
compartimentul constituit la nivelul inspectoratului teritorial de munca.

(2) Pentru Tinregistrarea contractului colectiv de munca, partile semnatare vor prezenta
cererea de inregistrare, care trebuie sa fie insotita obligatoriu de urmatoarele documente:

» Contractul colectiv de munca, in original, redactat in atatea exemplare cate parti semnatare
sunt, plus unul pentru depozitar, semnate de catre parti;

» Dovada convocidrii partilor indreptatite sa participe la negociere;

> Imputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati in vederea negocierii si semnirii
contractului colectiv de munca;

» Dovezile de reprezentativitate ale partilor;

» Procesele-verbale ale negocierii, redactate in atitea exemplare cate parti semnatare sunt, plus
unul pentru depozitar, contindnd pozitia partilor.

(3) Contractul colectiv de munca va fi inregistrat fara semnatura tuturor partilor numai in
cazul in care partea semnatard care reprezintd angajatii acoperd mai mult de jumatate din totalul
angajatilor.

(4) Dupa verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de Legea dialogului social nr. 62/2011,
partile semnatare vor fi instiintate prin adresd scrisa, cu privire la inregistrarea/neinregistrarea
contractului colectiv de munca.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va formula observatii privind clauzele stabilite cu
incalcarea art. 132 din Legea dialogului social nr. 62/2011

(6) Contractele colective de munca nu vor fi inregistrate daca:

a) partile nu au depus dosarul in conformitate cu prevederile art. 143 alin. (2) din Legea
dialogului social nr. 62/2011;

(b) reprezentantul oricarei parti care a participat la negocieri, nu a fost de acord cu oricare
dintre clauzele contractului si acest fapt a fost consemnat in procesul-verbal de negociere.

(7) Contractele colective de munca inregistrate vor fi inscrise in registrul de evidenta al
contractelor colective de munca.

ACTUL ADITIONAL DE MODIFICARE A CLAUZELOR CONTRACTULUI COLECTIV
DE MUNCA INCHEIAT LA NIVEL DE UNITATE

inregistrarea actului aditional de modificare a clauzelor contractului colectiv de munci
incheiat la nivel de unitate

(1) Pentru inregistrarea actului aditional de modificare a clauzelor contractului colectiv de munca
incheiat la nivel de unitate, partile semnatare vor depune la inspectoratul teritorial de munca o cerere
care va insotitd de urmatoarele documente:
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» Actul aditional semnat de toate partile care au Tncheiat contractul, in original, redactat n
atatea exemplare cate parti semnatare sunt, plus unul pentru depozitar;
» Dovada convocarii partilor indreptatite sa participe la negociere
> Tmputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati in vederea negocierii si semndrii
actului aditional;
» Dovezile de reprezentativitate ale partilor;
» Procesele-verbale ale negocierii, redactate in atitea exemplare cate parti semnatare sunt, plus

unul pentru depozitar, contindnd pozitia partilor

(2) Dupa verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de Legea dialogului social nr. 62/2011,
partile semnatare vor fi instiintate prin adresa scrisa, cu privire la inregistrarea/neinregistrarea actului
aditional de modificare a clauzelor contractului colectiv de munca incheiat la nivel de unitate.

(3) Inspectoratul teritorial de munca va formula observatii privind clauzele stabilite cu incalcarea
art. 132 din Legea dialogului social nr. 62/2011

(4) Contractele colective de muncd inregistrate vor fi inscrise in registrul de evidentd al
contractelor colective de munca.

CONCILIEREA CONFLICTELOR COLECTIVE DE MUNCA

Notiunea de conciliere

A concilia Tnseamna a pune de acord, a Tmpaca, a inlatura divergentele, contradictiile dintre
douad sau mai multe pareri. In sens juridic, concilierea reprezinta Incercarea de a aplana sau evita un
litigiu prin impdacarea partilor.

Reprezentarea partilor la conciliere

Pentru sustinerea intereselor lor la conciliere, sindicatele reprezentative sau, dupa caz,
reprezentantii angajatilor desemneaza o delegatie formata din 2-5 persoane, care va fi imputernicita
in scris sa participe la concilierea organizata de inspectoratul teritorial de munca.

Din delegatia sindicala pot face parte si reprezentanti ai federatiei sau ai confederatiei
sindicale la care organizatia sindicala este afiliata.

Poate fi aleasa ca delegat al sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor
angajatilor orice persoana care Indeplineste urmatoarele conditii:

a) are capacitate deplina de exercitiu;
b) este angajat al unitatii sau reprezinta federatia ori confederatia sindicala reprezentativa la care
organizatia sindicala care a declansat conflictul de munca este afiliata.

Pentru sustinerea intereselor sale la conciliere, angajatorul sau organizatia patronald
desemneaza printr-o imputernicire scrisa o delegatie compusa din 2-5 persoane care sd participe la
conciliere.

Procedura de conciliere
17
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Conflictul colectiv de munca se declanseaza la nivel de unitate numai dupa ce organizatia
sindicald reprezentativa sau reprezentantii angajatilor notifica angajatorului declansarea conflictului
colectiv de munca si sesizeaza in scris inspectoratul teritorial de muncd din judetul in care isi
desfasoara activitatea angajatii unitatii care au declansat conflictul, in vederea concilierii.

Procedura de conciliere este obligatorie.

Sesizarea pentru concilierea conflictului colectiv de munca se formuleazd in scris si va
cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele mentiuni:

a) angajatorul sau organizatia patronald, cu indicarea sediului si datelor de contact ale
acestuia/acesteia;

b) obiectul conflictului colectiv de munca si motivarea acestuia;

¢) dovada indeplinirii cerintelor prevazute la art. 161-163 din Legea nr. 62/2011 privind dialogul
social,

d) desemnarea nominald a persoanelor delegate sa reprezinte la conciliere organizatia sindicala
reprezentativa sau, dupa caz, reprezentantii angajatilor.

Potrivit dispozitiilor art. 161 din Legea nr. 62/2011 privind dialogul social, conflictele
colective de munca pot fi declansate in urmatoarele situatii:

a) angajatorul sau organizatia patronald refuza sa inceapa negocierea unui contract ori acord
colectiv de munca, in conditiile Tn care nu are incheiat un astfel de contract sau acord ori cel anterior
a incetat;

b) angajatorul sau organizatia patronala nu accepta revendicarile formulate de angajati;

c¢) partile nu ajung la o intelegere privind incheierea unui contract sau acord colectiv de munca
pana la data stabilitd de comun acord pentru finalizarea negocierilor.

In toate cazurile in care existd premisele declansarii unui conflict colectiv de munca,
organizatiile sindicale reprezentative sau reprezentantii angajatilor, dupa caz, vor sesiza in scris
angajatorul, respectiv organizatia patronald despre aceastd situatie, precizand revendicarile
angajatilor, motivarea acestora, precum si propunerile de solutionare. Angajatorul este obligat sa
primeasca si sa inregistreze sesizarea astfel formulata.

Cerinta se considera indeplinita si In cazul in care revendicarile, motivarea si propunerile de
solutionare sunt exprimate de sindicatul reprezentativ sau de cétre reprezentantii alesi ai angajatilor
cu ocazia Intalnirii cu reprezentantii angajatorului ori ai organizatiei patronale, daca discutiile purtate
au fost consemnate Tntr-un proces-verbal.

Angajatorul sau organizatia patronala are obligatia de a raspunde in scris sindicatelor sau, in
lipsa acestora, reprezentantilor angajatilor, in termen de doua zile lucratoare de la primirea sesizarii,
cu precizarea punctului de vedere pentru fiecare dintre revendicarile formulate.

In situatia in care angajatorul ori organizatia patronald nu a rispuns la toate revendicirile
formulate sau, desi a raspuns, sindicatele ori reprezentantii salariatilor, dupa caz, nu sunt de acord cu
punctul de vedere precizat, conflictul colectiv de munca se poate declansa.

Pe durata valabilitdtii unui contract sau acord colectiv de munca angajatii nu pot declansa
conflictul colectiv de munca.

In termen de 3 zile lucritoare de la inregistrarea sesizarii, inspectoratul teritorial de munca, in
cazul conflictelor colective de munca la nivel de unitate, desemneaza delegatul sau pentru
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participarea la concilierea conflictului colectiv de munca si comunica datele persoanei desemnate
atat organizatiei sindicale ori reprezentantilor angajatilor, cat si angajatorului sau organizatiei
patronale.

Inspectoratul teritorial de munca convoaca partile la procedura de conciliere, cu precizarea
datei, orei si locului, intr-un termen ce nu poate depasi 7 zile lucratoare de la data desemnarii
delegatului.

La data fixata pentru conciliere, delegatul inspectoratului teritorial de muncad verifica
imputernicirile delegatilor partilor si staruie ca acestia sa actioneze pentru a se realiza concilierea.

Sustinerile partilor si rezultatul dezbaterilor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de
catre parti si de delegatul inspectoratului teritorial de munca.

Procesul-verbal se intocmeste in original, cate unul pentru fiecare parte participanta la
conciliere si unul pentru inspectoratul teritorial de munca, dupa caz.

Tn cazul in care in urma dezbaterilor se ajunge la un acord cu privire la solutionarea
revendicarilor formulate, conflictul colectiv de munca se considera incheiat.

In situatiile in care acordul cu privire la solutionarea conflictului colectiv de munca este
numai partial, in procesul-verbal se vor consemna revendicarile asupra carora s-a realizat acordul si
cele ramase nesolutionate, impreuna cu punctele de vedere ale fiecarei parti referitoare la acestea din
urma.

Informarea operativi a Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si a
Inspectiei Muncii

Inspectoratul teritorial de muncid are obligatia de a intocmi ,,Fisa conflictului de
interese”(anexanr. ............ ) care va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele elemente:
Partile conflictului;
Natura capitalului social al unitatii;
Nr. salariati ai unitatii;
Nr. salariati aflati in conflict;
Revendicarile (obiectul conflictului colectiv de munca) si motivarea conflictului colectiv de
munca;
Data expirarii contractului colectiv de munca (unde este cazul);
Numele si prenumele delegatului desemnat pentru participarea la concilierea conflictului
colectiv de munca;
Masuri intreprinse de inspectoratul teritorial de muncd (data inregistrarii sesizarii la
inspectoratul teritorial de munca, ziua, ora si locul desfasurarii concilierii);
Rezultatul concilierii.

YV VYV VV VVVVYV

9. DISPOZITII FINALE

Prezenta procedurd va fi adusd la cunostinta personalului care are atributii specifice In
domeniul reglementat.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia. I
PRIVIND INREGISTRAREA Nr. de ex.:
Inspectia Muncii CONTRACTELOR COLECTIVE DE Revizia 1
MUNCA SI CONCILIEREA N e‘gz'a _
CONFLICTELOR DE MUNCA r.aeex.
Direc.;.ia Controlv Pagina ...... din......
Relatii de Munca .
o Cod: P.O.-11
si Evidenta
. Exemplar nr. .......
Muncii

Procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale pe baza
carora se desfagoara activitatea de Tnregistrare a contractelor colective de munca.

Prezenta procedura intra in vigoare la data de

10. CUPRINS
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
' revizia in cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Dispozitii finale
10. Cuprins
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