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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: a	VII-a

Managementul	conflictelor	de	munca
Cod:	PO-SECR-13 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Managementul	conflictelor	de	munca

COD:	PO-SECR-13
Ediţia:	I,	Revizia:	a	VII-a,	Data:	23.10.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Secretar 23.10.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 23.10.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 23.10.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 08.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Revizia	a	II-a

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 04.04.2022

2.4 Revizia	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	283/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

11.11.2022

2.5 Revizia	a	IV-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 03.01.2023

2.6 Revizia	a	V-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 27.03.2023

2.7 Revizia	a	VI-a Documente	de	referință Modificări	legislative 23.11.2023
2.8 Revizia	a	VII-a Documente	de	referință Modificări	legislative 23.10.2024

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

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 23.10.2024

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 23.10.2024

3.3 Aplicare 3 Secretariat Secretar Cucu	Cristina	Mihaela 23.10.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Prin	 conflicte	 de	 muncă	 se	 înțelege	 conflictele	 dintre	 salariați	 și	 angajatori	 privind	 interesele	 cu	 caracter
economic,	profesional	sau	social	ori	drepturile	rezultate	din	desfășurarea	raporturilor	de	muncă.
 	Procedura	de	soluționare	a	conflictelor	de	muncă	se	stabilește	prin	lege	specială.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
Procedura	se	referă	la	activitatea	de	gestionare	și	management	a	conflictelor	de	muncă.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
De	activitatea	procedurată	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	rolului	pe	care	această
activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Secretariat
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Ordonanța	de	urgență	nr.	42/2023	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	367/2022	privind	dialogul	social
şi	a	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	459/2023	
-	Legea	nr.	283/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	precum	şi	a	Ordonanţei
de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	Publicată	 în	Monitorul	Oficial	nr.	1013	din	19
octombrie	2022	
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	Muncii,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedura	de	sistem	(procedură
generală)

 	Descrie	un	proces	sau	o	activitate	care	se	desfăşoară	 la	nivelul	entității	publice
aplicabil/aplicabilă	majorității	sau	tuturor	compartimentelor	dintr-o	entitate	publică;

3. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

4. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

5. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

6. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

7. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

8. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

9. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

10. Entitate	publică

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

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	sistem
2. P.O. 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	și	asigurare	a	calității
10. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	În	cadrul	relaţiilor	de	muncă	funcţionează	principiul	egalităţii	de	tratament	faţă	de	toţi	salariaţii	şi	angajatorii.
 	Orice	discriminare	directă	sau	indirectă	faţă	de	un	salariat,	discriminare	prin	asociere,	hărţuire	sau	faptă	de
victimizare,	bazată	pe	criteriul	de	rasă,	cetăţenie,	etnie,	culoare,	limbă,	religie,	origine	socială,	trăsături	genetice,
sex,	orientare	sexuală,	vârstă,	handicap,	boală	cronică	necontagioasă,	infectare	cu	HIV,	opţiune	politică,	situaţie
sau	responsabilitate	familială,	apartenenţă	ori	activitate	sindicală,	apartenenţă	 la	o	categorie	defavorizată,	este
interzisă.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Șef	compartiment/Responsabil	Resurse	Umane
-	Responsabilul	SCIM	și	membrii	comisiei	SCIM
-	Responsabilul	CEAC	și	membrii	comisiei	CEAC
-	Șefii	de	compartimente/Comisii

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 În	 cazul	 unui	 conflict	 individual	 de	muncă,	 părţile	 vor	 acţiona	 cu	 bună-credinţă	 şi	 vor	 încerca	 soluţionarea
amiabilă	a	acestuia.	
 	În	vederea	promovării	soluţionării	amiabile	şi	cu	celeritate	a	conflictelor	individuale	de	muncă,	 la	încheierea
contractului	 individual	de	muncă	sau	pe	parcursul	executării	acestuia,	părţile	pot	cuprinde	în	contract	o	clauză
prin	 care	 stabilesc	 că	 orice	 conflict	 individual	 de	 muncă	 se	 soluţionează	 pe	 cale	 amiabilă,	 prin	 procedura
concilierii.
 	Prin	conciliere	se	înţelege	modalitatea	de	soluţionare	amiabilă	a	conflictelor	individuale	de	muncă,	cu	ajutorul
unui	consultant	extern	specializat	în	legislaţia	muncii,	în	condiţii	de	neutralitate,	imparţialitate,	confidenţialitate
şi	având	liberul	consimţământ	al	părţilor.
 	 Consultantul	 extern	 specializat	 în	 legislaţia	 muncii,	 denumit	 în	 continuare	 consultant	 extern,	 poate	 fi	 un
avocat,	un	expert	în	legislaţia	muncii	sau,	după	caz,	un	mediator	specializat	în	legislaţia	muncii,	care,	prin	rolul
său	activ,	 va	stărui	ca	părţile	 să	acţioneze	responsabil	pentru	stingerea	conflictului,	 cu	 respectarea	drepturilor
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salariaţilor	recunoscute	de	lege	sau	stabilite	prin	contractele	de	muncă.	
 	Onorariul	consultantului	extern	va	fi	suportat	de	către	părţi	conform	înţelegerii	acestora.
 	Părţile	au	dreptul	să	îşi	aleagă	în	mod	liber	consultantul	extern.
 	Oricare	 dintre	 părţi	 se	 poate	 adresa	 consultantului	 extern	 în	 vederea	 deschiderii	 procedurii	 de	 conciliere	 a
conflictului	 individual	 de	 muncă.	 Acesta	 va	 transmite	 celeilalte	 părţi	 invitaţia	 scrisă,	 prin	 mijloacele	 de
comunicare	prevăzute	în	contractul	individual	de	muncă.
 	Data	deschiderii	 procedurii	 de	 conciliere	nu	poate	depăşi	5	 zile	 lucrătoare	de	 la	data	 comunicării	 invitaţiei.
Termenul	de	contestare	a	conflictelor	de	muncă	se	suspendă	pe	durata	concilierii.	În	cazul	în	care,	ca	urmare	a
dezbaterilor,	se	ajunge	la	o	soluţie,	consultantul	extern	va	redacta	un	acord	care	va	conţine	înţelegerea	părţilor	şi
modalitatea	de	stingere	a	conflictului.	Acordul	va	 fi	 semnat	de	către	părţi	 şi	de	către	consultantul	extern	şi	va
produce	efecte	de	la	data	semnării	sau	de	la	data	expres	prevăzută	în	acesta.	
Procedura	concilierii	se	închide	prin	întocmirea	unui	proces-verbal	semnat	de	către	părţi	şi	de	către	consultantul
extern,	în	următoarele	situaţii:
 	a)	prin	încheierea	unei	înţelegeri	între	părţi	în	urma	soluţionării	conflictului;
 	b)	prin	constatarea	de	către	consultantul	extern	a	eşuării	concilierii;
 	c)	prin	neprezentarea	uneia	dintre	părţi	la	data	stabilită	în	invitaţie.	
În	cazul	în	care	părţile	au	încheiat	numai	o	înţelegere	parţială,	orice	parte	se	poate	adresa	instanţei	competente,
în	vederea	soluţionării	în	totalitate	a	conflictului	individual	de	muncă.

 	Salariații	au	dreptul	la	grevă	pentru	apărarea	intereselor	profesionale,	economice	și	sociale.
 	Greva	reprezintă	încetarea	voluntară	și	colectivă	a	lucrului	de	către	salariați.
 	 Participarea	 salariaților	 la	 grevă	 este	 liberă.	 Niciun	 salariat	 nu	 poate	 fi	 constrâns	 să	 participe	 sau	 să	 nu
participe	la	o	grevă.
 	Limitarea	sau	interzicerea	dreptului	la	grevă	poate	interveni	numai	în	cazurile	și	pentru	categoriile	de	salariați
prevăzute	expres	de	lege.
 	 Participarea	 la	 grevă,	 precum	 și	 organizarea	 acesteia	 cu	 respectarea	 legii	 nu	 reprezintă	 o	 încălcare	 a
obligațiilor	 salariaților	 și	 nu	 pot	 avea	 drept	 consecință	 sancționarea	 disciplinară	 a	 salariaților	 greviști	 sau	 a
organizatorilor	grevei.
 	 Modul	 de	 exercitare	 a	 dreptului	 de	 grevă,	 organizarea,	 declanșarea	 și	 desfășurarea	 grevei,	 procedurile
prealabile	declanșării	 grevei,	 suspendarea	 și	 încetarea	grevei,	 precum	și	 orice	alte	 aspecte	 legate	de	grevă	 se
reglementează	prin	lege	specială.

Pot	fi	părți	în	conflictele	de	muncă:
 	a)	 salariații,	 precum	și	 orice	altă	persoană	 titulară	a	unui	drept	 sau	a	unei	obligații	 în	 temeiul	 legal,	 sau	al
contractelor	colective	de	muncă;
 	b)	angajatorii	 -	persoane	fizice	și/sau	persoane	juridice	-,	agenții	de	muncă	temporară,	utilizatorii,	precum	și
orice	altă	persoană	care	beneficiază	de	o	muncă	desfășurată	în	condițiile	legale;
 	c)	sindicatele	și	patronatele;
 	 d)	 alte	 persoane	 juridice	 sau	 fizice	 care	 au	 această	 vocație	 în	 temeiul	 legilor	 speciale	 sau	 al	 Codului	 de
procedură	civilă.

Cererile	în	vederea	soluționării	unui	conflict	de	muncă	pot	fi	formulate:
 	a)	în	termen	de	45	de	zile	calendaristice	de	la	data	la	care	cel	interesat	a	luat	cunoştinţă	de	măsura	dispusă
referitoare	 la	 încheierea,	executarea,	modificarea,	suspendarea	sau	încetarea	contractului	 individual	de	muncă,
inclusiv	angajamentele	de	plată	a	unor	sume	de	bani;
 	b)	în	termen	de	30	de	zile	calendaristice	de	la	data	în	care	s-a	comunicat	decizia	de	sancționare	disciplinară;
 	c)	în	termen	de	3	ani	de	la	data	nașterii	dreptului	la	acțiune,	în	situația	în	care	obiectul	conflictului	individual
de	muncă	constă	în	plata	unor	drepturi	salariale	neacordate	sau	a	unor	despăgubiri	către	salariat,	precum	și	în
cazul	răspunderii	patrimoniale	a	salariaților	față	de	angajator;
 	 d)	 pe	 toată	 durata	 existenței	 contractului,	 în	 cazul	 în	 care	 se	 solicită	 constatarea	 nulității	 unui	 contract
individual	sau	colectiv	de	muncă	ori	a	unor	clauze	ale	acestuia;
 	e)	 în	 termen	de	6	 luni	de	 la	data	nașterii	dreptului	 la	acțiune,	 în	cazul	neexecutării	 contractului	colectiv	de
muncă	ori	a	unor	clauze	ale	acestuia.
 	În	toate	situațiile	termenul	este	de	3	ani	de	la	data	nașterii	dreptului.
 	Judecarea	conflictelor	de	muncă	este	de	competenţa	instanţelor	judecătoreşti,	stabilite	potrivit	legii.
 	 Cererile	 se	 adresează	 instanței	 competente	 în	 a	 cărei	 circumscripție	 reclamantul	 își	 are	 domiciliul	 sau
reședința	ori,	după	caz,	sediul.
 	 Dacă	 sunt	 îndeplinite	 condițiile	 prevăzute	 de	 Codul	 de	 procedură	 civilă	 pentru	 coparticiparea	 procesuală
activă,	cererea	poate	fi	formulată	la	instanța	competentă	pentru	oricare	dintre	reclamanți.
 	Cauzele	sunt	scutite	de	taxa	judiciară	de	timbru	și	de	timbrul	judiciar.
 	Cererile	referitoare	la	soluționarea	conflictelor	de	muncă	se	judecă	în	regim	de	urgență.
 	Termenele	de	judecată	nu	pot	fi	mai	mari	de	15	zile.
 	Procedura	de	citare	a	părților	se	consideră	legal	îndeplinită	dacă	se	realizează	cu	cel	puțin	24	de	ore	înainte	de
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termenul	de	judecată.
 	Sarcina	probei	în	conflictele	de	muncă	revine	angajatorului,	acesta	fiind	obligat	să	depună	dovezile	în	apărarea
sa	până	la	prima	zi	de	înfățișare.
 	 Administrarea	 probelor	 se	 face	 cu	 respectarea	 regimului	 de	 urgență,	 instanța	 fiind	 în	 drept	 să	 decadă	 din
beneficiul	probei	admise	partea	care	întârzie	în	mod	nejustificat	administrarea	acesteia.
 	Hotărârile	pronunțate	în	fond	sunt	definitive	și	executorii	de	drept.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
9.1.	Conducătorul	instituției	
-	Aprobă	procedura
-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.

9.2.	Cordonatorul	(responsabilul/președintele)	CEAC
-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
-	Monitorizează	procedura

9.3.	Șeful	compartimentului/Responsabilul	de	Resurse	Umane
-	Aplică	și	menține	procedura;
-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 08.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Revizia	a	II-
a 04.04.2022

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Revizia	a
III-a 11.11.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	283/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii
nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de
urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

5 Revizia	a
IV-a 03.01.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

6 Revizia	a	V-
a 27.03.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

7 Revizia	a
VI-a 23.11.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

8 Revizia	a
VII-a 23.10.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
3 Secretariat Cucu	Cristina	Mihaela 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 Conflictul	de	muncă RU RU
2 Controlul	și	rezolvarea	conflictelor RU RU
3 Harta	conflictului RU RU

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
compartimentelui	Resurse	Umane	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	



Pagina	9	/	9

-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Anexe	–	Diagrame	Flux:

Anexa	1:	–	Conflictul	de	muncă
Anexa	2:	-	Controlul	și	rezolvarea	conflictelor
Anexa	3:	-	Harta	conflictului

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 10

Formular	de	analiză	a	procedurii 11

Anexe


