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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin conflicte de munca se intelege conflictele dintre salariati si angajatori privind interesele cu caracter
economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de munca.

Procedura de solutionare a conflictelor de munca se stabileste prin lege speciala.
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 a 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 activitatea de gestionare si management a conflictelor de munca.

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

Activitatea este relevanta ca importantd, 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 furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 42/2023 pentru modificarea si completarea Legii nr. 367/2022 privind dialogul social
si a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, Publicat in Monitorul Oficial nr. 459/2023

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Publicatda in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative

Pagina 3/9



Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul 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
1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
* generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;
Procedura operationala (proceduré Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

3. p p unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul

de lucru N .. s .
) intregii entitati publice
Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
4. Document 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

5. Aprobare de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
6. Verificare 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;

7. Gestionarea documentelor

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
8. Editie procedura 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,
9. Revizie procedura 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

10. Entitate publica

11. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducatorul departamentului

12. (compartimentului)

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

2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PS. Procedura de sistem

2. PO. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. 'V Verificare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. SCIM Sistem de control intern/managerial

9. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
10. EP Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.
Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de
victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice,
sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie
sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este
interzisa.

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

- Sef compartiment/Responsabil Resurse Umane
- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Sefii de compartimente/Comisii

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 toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buna-credintd si vor incerca solutionarea
amiabila a acestuia.

In vederea promovdrii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca, la incheierea
contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza
prin care stabilesc ca orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura
concilierii.

Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare amiabila a conflictelor individuale de munca, cu ajutorul
unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate
si avand liberul consimtamant al partilor.

Consultantul extern specializat in legislatia muncii, denumit in continuare consultant extern, poate fi un
avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul
sau activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor

Pagina 5/9



salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca.

Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform intelegerii acestora.

Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.

Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere a
conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, prin mijloacele de
comunicare prevazute in contractul individual de munca.

Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data comunicarii invitatiei.
Termenul de contestare a conflictelor de muncéa se suspenda pe durata concilierii. In cazul in care, ca urmare a
dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un acord care va contine intelegerea partilor si
modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va
produce efecte de la data semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta.

Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de catre consultantul
extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;

c) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatie.

In cazul in care pértile au incheiat numai o intelegere partiald, orice parte se poate adresa instantei competente,
in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

Salariatii au dreptul la greva pentru apararea intereselor profesionale, economice si sociale.

Greva reprezinta incetarea voluntara si colectiva a lucrului de catre salariati.

Participarea salariatilor la greva este libera. Niciun salariat nu poate fi constrans sa participe sau sa nu
participe la o greva.

Limitarea sau interzicerea dreptului la greva poate interveni numai in cazurile si pentru categoriile de salariati
prevazute expres de lege.

Participarea la greva, precum si organizarea acesteia cu respectarea legii nu reprezinta o incalcare a
obligatiilor salariatilor si nu pot avea drept consecinta sanctionarea disciplinara a salariatilor grevisti sau a
organizatorilor grevei.

Modul de exercitare a dreptului de greva, organizarea, declansarea si desfasurarea grevei, procedurile
prealabile declansarii grevei, suspendarea si incetarea grevei, precum si orice alte aspecte legate de greva se
reglementeaza prin lege speciala.

Pot fi parti in conflictele de munca:

a) salariatii, precum si orice alta persoana titulara a unui drept sau a unei obligatii in temeiul legal, sau al
contractelor colective de munca;

b) angajatorii - persoane fizice si/sau persoane juridice -, agentii de munca temporara, utilizatorii, precum si
orice alta persoana care beneficiaza de o munca desfasurata in conditiile legale;

c) sindicatele si patronatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie in temeiul legilor speciale sau al Codului de
procedura civila.

Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

a) in termen de 45 de zile calendaristice de la data la care cel interesat a luat cunostinta de masura dispusa
referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca,
inclusiv angajamentele de plata a unor sume de bani;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare disciplinara;

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului individual
de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si in
cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

d) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui contract
individual sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

e) In termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii contractului colectiv de
munca ori a unor clauze ale acestuia.

In toate situatiile termenul este de 3 ani de la data nasterii dreptului.

Judecarea conflictelor de munca este de competenta instantelor judecatoresti, stabilite potrivit legii.

Cererile se adreseaza instantei competente in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau
resedinta ori, dupa caz, sediul.

Daca sunt indeplinite conditiile prevazute de Codul de procedura civila pentru coparticiparea procesuala
activa, cererea poate fi formulata la instanta competenta pentru oricare dintre reclamanti.

Cauzele sunt scutite de taxa judiciara de timbru si de timbrul judiciar.

Cererile referitoare la solutionarea conflictelor de munca se judeca in regim de urgenta.

Termenele de judecata nu pot fi mai mari de 15 zile.

Procedura de citare a partilor se considera legal indeplinitd daca se realizeaza cu cel putin 24 de ore Inainte de
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termenul de judecata.

Sarcina probei in conflictele de munca revine angajatorului, acesta fiind obligat sa depuna dovezile in apararea
sa pana la prima zi de infatisare.

Administrarea probelor se face cu respectarea regimului de urgentd, instanta fiind in drept sa decada din
beneficiul probei admise partea care intarzie in mod nejustificat administrarea acesteia.

Hotararile pronuntate in fond sunt definitive si executorii de drept.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Seful compartimentului/Responsabilul de Resurse Umane

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 08.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Scopul procedurii;
Revizi II- D te d ferinta; o e . .
evizia a 04.04.2022 ocumen © e.rg ?r.l.n a Modificari legislative
a Descrierea activitatii sau
procesului
Modificari legislative conform
Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
Revizia a Documente de referinta; nr. 53/2003 - Codul muncii,
M-a 11.11.2022 Descrierea activitatii sau precum si a Ordonantei de
procesului urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022
.. Documente de referinta;
Revizia a . s i s . .
IV-a 03.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
.. Documente de referinta;
Revizia a V- . e pr v . .
a 27.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia a e p . .
Vla 23.11.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizi s e s . . .
VfIV;ZIa a 23.10.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .mtranl M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
Secretariat Cucu Cristina Mihaela 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare
Conflictul de munca RU RU
Controlul si rezolvarea conflictelor RU RU
Harta conflictului RU RU
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea

compartimentelui Resurse Umane si in documentele echipei manageriale.
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- 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/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Anexe - Diagrame Flux:

Anexa 1: - Conflictul de munca
Anexa 2: - Controlul si rezolvarea conflictelor
Anexa 3: - Harta conflictului

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

= = 0 R W NN R R

= o

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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