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1. Cuprins

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii de Pagi

componenta sistem/operationale agina
0. Coperta/pagina de garda 1
1. Cuprins 2
2. Scop 2
3. Domeniu de aplicare 3
4. Documentele de referinta 6
5. Definitii si abrevieri 8
6. Descrierea activitatii sau procesului 13
7. Responsabilitati 42
8. Formular de evidenta a modificarilor 47
9. Formular de avizare a procedurii 47
10. Formular de distribuire/difuzare 48
11. Anexe 48

2. Scop

2.1. Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de abordare unitara a urmatoarelor activitati:
inregistrarea contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a actelor
aditionale la acestea, concilierea conflictelor colective de munca declansate la nivel de unitate,
inregistrarea declansarii si Tncetarii conflictelor colective de munca si a grevei, inregistrarea
hotaréarilor arbitrale, inregistrarea hotararilor judecatoresti de constatare a reprezentativitatii,
emiterea dovezii privind depunerea la inspectoratul teritorial de munca a unei copii a dosarului de
reprezentativitate, certificarea numarului de salariati in vederea obtinerii reprezentativitatii de
catre organizatiile patronale.
2.2. Procedura asigura continuitatea si coerenta activitatilor mai sus mentionate, inclusiv in

conditiile Tn care exista o fluctuatie a personalului in cadrul structurilor institutiei.

2.3. Sprijina auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare/control si sprijina conducerea
in luarea deciziilor.
2.4. Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatilor.
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3.Domeniu de aplicare

3.1. Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are rol de informare, coordonare si exercitare a
activitatii de control in domeniul relatiilor de munca, securitatii si sanatatii in munca si
supravegherii pietei produselor din domeniul de competenta, in vederea aplicarii unitare a
dispozitiilor legale Tn unitatile din sectorul public, mixt, privat si la alte categorii de angajatori.
Atributiile Tn activitatea de control din domeniul de competenta sunt stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al Inspectiei Muncii, aprobat prin ordin al ministrului muncii si justitiei
sociale.

Atributiile Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt sunt reglementate de dispozitiile Legii

nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Prezenta procedura stabileste pasii care trebuie urmati de catre Inspectoratul Teritorial de Munca
Neamt pentru realizarea activitatilor enumerate la pct.2.1. din prezenta Procedura, de la
inregistrarea cererilor la Registratura pana la momentul finalizarii/solutionarii, precum si
responsabilitatile pentru realizarea activitatilor specifice.

Procedura are la baza ,,Procedura Operationala Privind inregistrarea Dosarelor de Reprezentativitate
ale Organizatiilor Sindicale si Emiterea Dovezii, Emiterea Situatiilor Cumulative Certificate ale
Organizatiilor Patronale, Evidenta Sentintelor Civile de Reprezentativitate, Inregistrarea
Contractelor/Acordurilor Colective de Munca Incheiate la Nivel de Unitate, a Hotararilor Arbitrale, a
Conflictelor Colective de Munca si a Grevelor, precum si Concilierea Conflictelor Colective de Munca
Declansate la Nivel de Unitate” elaborata de catre Inspectia Muncii in data de 29.07.2024, aprobata
prin decizia d-lui. Inspector General de Stat nr. 569/29.07.2024.

3.2. Activitatile avute Tn vedere de prezenta Procedura sunt:

Procedura se aplica de catre compartimentele Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt, in vederea
realizarii atributiilor specifice, prevazute de Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea
Inspectiei Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de Legea privind
dialogul social nr. 367/2022, cu modificarile si completarile ulterioare, enumerate la pct. 2.1. din
prezenta Procedura.

3.3. Activitatile care depind de activitatea procedurata:
- Tnregistrarea copiei dosarului electronic depus de sindicat, in vederea obtinerii reprezentativitatii;
- emiterea dovezii referitoare la inregistrarea copiei dosarului electronic depus de sindicat, in
vederea obtinerii reprezentativitatii;
- organizarea evidentei dovezilor emise de catre Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt,
referitoare la inregistrarea copiei dosarului electronic depus de sindicat, in vederea obtinerii
reprezentativitatii, conform Anexei nr. 2;
- Tnregistrarea hotararilor judecatoresti de constatare a reprezentativitatii si organizarea evidentei
acestora, conform Anexei nr. 3;
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- depunerea si inregistrarea cererii de certificare a numarului de salariati pentru organizatiile
patronale, in scopul obtinerii reprezentativitatii la nivel de sector de negociere colectiva si la nivel
national, emiterea dovezii prevazute de lege si organizarea evidentei acestora,conform Anexei nr.4
- certificarea de catre inspectoratele teritoriale de munca a situatiilor cumulative;
- Tnregistrarea dosarului Tn vederea Tnregistrarii contractului/acordului colectiv de munca incheiat la
nivel de unitate/actului aditional la contractul/acordul colectiv de munca;
- verificarea conditiilor procedurale prevazute de dispozitiile Legii nr.367/2022 privind dialogul
social, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea inregistrarii contractelor/acordurilor
colective de munca incheiate la nivel de unitate si a actelor aditionale la acestea;
- nregistrarea contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a actelor
aditionale la acestea de catre Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt;
- emiterea actului prin care se refuza motivat inregistrarea contractului/acordului colectiv de
munca/actului aditional;
- organizarea evidentei contractelor/acordurilor colective incheiate la nivel de unitate, precum si a
actelor aditionale la contractele/acordurilorcolective de munca fincheiate la nivel de unitate,
conform Anexei nr.5.a) si Anexei nr.5.b)
- Tnregistrarea sesizarii privind conflictul colectiv de munca declansat la nivel de unitate si
concilierea conflictului colectiv de munca;
- completarea fisei conflictului colectiv de munca conform anexei nr.6 si organizarea evidentei
conflictelor colective de munca declansate la nivel de unitate, conform Anexei nr.7;
- Tnregistrarea declansarii si incetarii grevei, conform fisei grevei (Anexa nr.8) si organizarea
evidentei grevelor, conform Anexei nr.9.
- utilizarea informatiilor din baza de date - registrul de evidenta a contractelor/acordurilor
colective de munca si a actelor aditionale incheiate la nivel de unitate, precum si a hotaréarilor
arbitrale, culegerea datelor si intocmirea situatiilor solicitate de catre persoane juridice, alte
institutii.
3.4 Activitati de care depinde activitatea procedurata
In derularea activitatii privind inregistrarea contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la
nivel de unitate si a actelor aditionale la acestea in registrul electronic se tine evidenta cronologica a
acestora prin crearea/completarea bazei de date care este gestionata de catre Compartimentul
Contracte Colective de Munca si Monitorizare Relatii de Munca cu asigurarea suportului logistic de
catre Compartimentul Informatica din cadrul Serviciului ERUAI.
Din activitatile efectuate de Compartimentul Informatica enuntam:
1) interogarea bazei de date/Registrului electronic de evidenta al contractelor/acordurilor colective
de munca inregistrate la Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, pentru postarea periodica pe

site-ul institutiei a informatiilor ce pot fi extrase din baza de date (exemplu: contractele colective de
4



Procedura Operationala Privind Inregistrarea Dosarelor de
Reprezentativitate ale Organizatiilor Sindicale si Emiterea Dovezii,
Inspectoratul Emiterea Situatiilor Cumulative Certificate ale Organizatiilor -

o Patronale, Evidenta Sentintelor Civile de Reprezentativitate, Editia Il
Te”tf)”al de Inregistrarea Contractelor/Acordurilor Colective de Munca incheiate Nr.de ex.: 2
Munca Neamt | |5 Nivel de Unitate, a Hotararilor Arbitrale, a Conflictelor Colective
de Munca si a Grevelor, precum si Concilierea Conflictelor Colective

de Munca Declansate la Nivel de Unitate

Revizia O

Procedura Operationala Nr. de ex.:2

CCMMRM : _
Cod PO -07.03 Pagina 5 din 83

Exemplar nr.1

munca n vigoare) sau pentru efectuarea unor situatii statistice;

2) posteaza pe site-ul institutiei informatii extrase din documentele depuse de catre organizatiile
sindicale sau patronale in vederea obtinerii reprezentativitatii;

3.4.1.Lista compartimentelor implicate n procesul activitatii, furnizoare de date si/sau beneficiare

de rezultate ale activitatii procedurate:

1) IS

2) ISA-RM

3) CCMMRM

4) SCRM

5) CCMN

6) SCSSM

7) CRP

8) SERUAI

9) CI

10) CLCA

3.5. Activitati de care depinde activitatea procedurata:

1) Din activitatile efectuate de alte compartimente: SCRM, SCSSM, enuntam:
a) consultarea contractelor/acordurilor colective de munca inregistrate la Inspectoratul Teritorial
de Munca Neamt pentru solutionarea de catre inspectorii de munca de la SCRM, SCSSM a petitiilor care
au ca obiect incalcarea drepturilor prevazute in contractele/acordurile colective de munca;
b) consultarea evidentei si cuprinderea in graficul de control a unitatilor cu cel putin 10 salariati care
nu au nregistrat contract/acord colectiv de munca.

2) Din activitatile efectuate de compartimentul: CLCA, enuntam:
a) consultarea contractelor/acordurilor colective de munca si a documentatiei depuse la
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt pentru furnizarea de probe in dosarele aflate pe rolul
instantelor judecatoresti datorita refuzului institutiei de a inregistra contractele/acordurilor colective
de munca sau n litigiile al caror obiect are legatura cu clauzele din contractele colective de munca .

3.5.1. Prevederile prezentei proceduri sunt aplicate de persoanele desemnate sa desfasoare

activitatile specifice, respectiv:

1) Persoanele din compartimentul CCMMRM constituit la nivelul 1.T.M. Neamt;
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2) Delegatii desemnati pentru participarea la concilierea conflictului colectiv de munca.

3) Persoanele de la ClI, care asigura suportul logistic al bazei de date/registrului electronic de
evidenta al contractelor/acordurilor colective de munca inregistrate la Inspectoratul Teritorial
de Munca Neamt.

3.5.2.Prezenta procedura se aplica impreuna cu:

- PS 10 ,,Desfasurarea activitatii de arhivare a documentelor” Editia I, revizia 0;

- PO 04.03 ,,Primirea, Tnregistrarea si comunicarea informatiilor de interes public”,Editia I,revizial;

- PO 11.05(IM)/ PO 06.03(ITM) ,,Efectuarea controlului in domeniul relatiilor de munca” Editia Il,

revizia 3;

- PO 07.04 - ,, Eliberarea de documente sau copii ale acestora din arhiva ITM Neamt catre persoane

fizice, juridice sau a oricaror entitati care au dreptul legal de a solicita si de a obtine aceste

informatii”” Editia I, revizia 0;

4.Documente de referinta

4.1. Reglementari internationale:

- REGULAMENTUL (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu relevanta
pentru SEE)

4.2 Legislatie primara

-Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 467/2006, privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a angajatilor;
-Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - Codul muncii;

-Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa, cu modificarile si
completarile ulterioare.

-Legea nr.153/2017-privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
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4.3 Legislatie secundara:

-Hotararea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Inspectiei Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotararea nr.250/1992 (republicata) privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
-Hotararea Guvernului nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire,
organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale
acestora, precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective;
-Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

-Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

-Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.41/ 28.06.2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
modificata si completata;

4.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

-Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Decizia nr.569/29.07.2024 a Inspectorului General de Stat Mihai Nicolae Uca din cadrul Inspectiei
Muncii, pentru aprobarea Procedurii Operationale privind Inregistrarea Dosarelor de
Reprezentativitate ale Organizatiilor Sindicale si Emiterea Dovezii, Emiterea Situatiilor Cumulative
Certificate ale Organizatiilor patronale, Evidenta Sentintelor Civile de Reprezentativitate,
anegistrarea Contractelor/Acordurilor Colective de Munca Incheiate la Nivel de Unitate, a
Hotararilor Arbitrale, a Conflictelor Colective de munca si a Grevelor, precum si Concilierea
Conflictelor Colective de Munca Declansate la Nivel de Unitate, Cod PO-12.01, Ed.ll, Revizia O,
elaborata de Directia Control Relatii de Munca si Evidenta Muncii - Serviciul Contracte Colective de
Munca si Monitorizare Relatii de Munca ;

-Ordinul Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale nr. 590/05.02.2024 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului propriu al Inspectiei Muncii si
Regulamentului de organizare si functionare al inspectoratului teritorial de munca, modificat prin
Ordinul M.M.S.S. nr. 695/06.03.2024;

-Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale nr. 2311/2023 privind stabilirea sectoarelor de
negociere colectiva si a codurilor CAEN de 4 cifre aferente acestora, precum si aprobarea
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Procedurii de incadrare in sectoarele de negociere colectiva a unitatilor definite conform art. 1
pct.21 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 58/281/C/2024, pentru aprobarea modelului, precum si a modului de completare si de
operare a registrelor speciale ale organizatiilor sindicale si organizatiilor patronale;

- Regulamentul de ordine interioara al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt;
- Regulamentul Propriu de Organizare si Functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt;

- Decizii ale inspectorului sef, proceduri operationale si metodologii emise de compartimentele din
cadrul I.T.M.Neamt cat si cele emise de |.M.;

- Alte documente emise prin dispozitia inspectorului sef sau prin dispozitia Inspectiei Muncii ;

5.Definitii si abrevieri

5.1. Definitii ale termenilor

Nr. Lo .
Crt Termen Definitia/actul care defineste termenul
negociere toate formele de negociere care au loc intre angajator/organizatia
colectiva patronala, pe de o parte, si sindicat/organizatia sindicala sau
1 reprezentantii alesi ai angajatilor/lucratorilor, dupa caz, de cealalta

parte, care urmaresc reglementarea relatiilor de munca ori de serviciu
dintre parti, stabilirea conditiilor de munca, precum si orice alte
acorduri in probleme de interes comun

angajat/lucrator persoana fizica, parte a unui contract individual de munca ori a unui
raport de serviciu, precum si cea care presteaza munca pentru si sub
2. autoritatea unui angajator si beneficiaza de drepturile prevazute de
lege, precum si de prevederile contractelor sau acordurilor colective de
munca aplicabile

sindicat forma de organizare voluntara a angajatilor/lucratorilor in scopul
apararii, sustinerii drepturilor si promovarii intereselor lor profesionale,

3. ! - X . - )
economice, cultural-artistice, sportive sau sociale in relatia cu
angajatorul

organizatie denumire generica pentru sindicat, federatie sindicala, confederatie
sindicala sindicala si uniune sindicala teritoriala. Se constituie pe baza dreptului

de libera asociere a angajatilor/lucratorilor, Tn scopul promovarii
intereselor lor profesionale, economice, sociale, cultural-artistice si
4. sportive, precum si al apararii drepturilor individuale si colective ale
acestora prevazute in contractele colective si individuale de munca, in
acordurile colective de munca si raporturile de serviciu, Tn conventiile
colective de munca, precum si Tn legislatia nationala, in pactele,
tratatele si conventiile internationale la care Roménia este parte

reprezentanti  ai | persoanele alese conform procedurii stabilite prin prezenta lege si
angajatilor/lucrat | mandatate de catre angajati/lucratori sa ii reprezinte, potrivit legii
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orilor
angajator persoana fizica, persoana juridica sau persoana fizica autorizata care
6. angajeaza forta de munca, potrivit legii, pe baza de contract individual
de munca ori raport de serviciu
patron persoana juridica de drept privat, persoana fizica autorizata potrivit
legii sau persoana care exercita potrivit legii o meserie ori profesie in
7. mod independent, care administreaza si utilizeaza capital Tn scopul
obtinerii de profit in conditii de concurenta si care are calitatea de
angajator
3 patronat persoana juridica de drept privat, autonoma, fara caracter politic si
] fara scop patrimonial, constituita din patroni
organizatie denumire generica pentru patronat, federatie patronala, confederatie
patronala patronala sau orice alta structura realizata prin asocierea patronilor
si/sau a angajatorilor. Se constituie pe baza dreptului de libera
9. asociere, Tn scopul apararii si promovarii drepturilor si intereselor
comune ale membrilor sai, prevazute de dispozitiile legale in vigoare,
pactele, tratatele si conventiile internationale la care Roméania este
parte, precum si de statutele proprii
reprezentativitate | atribut al organizatiilor sindicale sau al organizatiilor patronale
10 dobéandit potrivit prevedevrilor prezentei legi, care confera statutul de
| partener social abilitat sa isi reprezinte membrii Tn cadrul dialogului
social institutionalizat
parti Tndreptatite | angajatori/organizatii patronale si angajati/lucratori reprezentati la
11 sa negocieze | negocierea colectiva de cvétre organizatii sindicale sau de
" | colectiv reprezentantii angajatilor/lucratorilor care intrunesc conditiile legale
pentru a participa la negocierea unui contract colectiv de munca
contract colectiv | conventia incheiata in forma scrisa Tintre angajator/organizatia
de munca patronala, pe de o parte, si angajati/lucratori reprezentati prin
12 organiza;iivsindicale, sau reprezentantii alesi ai angajatilor/lucratorilor,
| de cealalta parte, prin care se stabilesc clauze privind conditiile de
munca, salarizarea, precum si alte drepturi si obligatii ce decurg din
raporturile de munca;
acord colectiv acord colectiv - conventia incheiata in forma scrisa intre autoritatea
sau institutia publica centrala/locala, reprezentata prin conducatorul
13. acesteia, si functionarii publici ori functionarii publici cu statut special
din cadrul autoritatii sau institutiei publice respective, reprezentati
prin sindicatele acestora ori prin reprezentantii alesi,
depozitar al | autoritatea  publica ce are competenta sa inregistreze
14 contractului/acor- | contractele/acordurile colective de munca
" | dului colectiv de
munca
unitate forma de organizare a unui angajator, care functioneaza ca
15. intreprindere, companie, organizatie cooperatista, societate,

institutie/autoritate publica sau orice alta forma de organizare, potrivit
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legii, cu personalitate juridica, si in care angajatii/lucratorii presteaza
munca intr-un anumit domeniu de activitate

16.

grup de unitati

forma de organizare voluntara in vederea negocierii colective la acest
nivel, cu sau fara personalitate juridica; se poate constitui din doua sau
mai multe unitati, din acelasi sector de negociere colectiva sau din
sectoare de negociere colectiva diferite. Companiile nationale, regiile
autonome, societatile cu unic actionar/asociat statul roman sau
autoritatea administratiei publice locale, institutiile sau autoritatile
publice pot constitui grupuri de unitati daca au Tn componenta, in
subordine ori in coordonare alte persoane juridice care au calitatea de
angajator

17.

sectoare de
negociere
colectiva

sectoarele economiei nationale Tn care partenerii sociali convin sa
negocieze colectiv se stabilesc de catre Consiliul National Tripartit
pentru Dialog Social si se aproba prin ordin al ministrului responsabil cu
dialogul social, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |

18.

conflict de munca

conflictul dintre angajati/lucratori si angajatori privind interesele cu
caracter economic, profesional, social ori alte drepturi rezultate din
desfasurarea raporturilor de munca sau de serviciu. Conflictele de
munca pot fi colective sau individuale

19.

conflict  colectiv

de munca

conflictul de munca ce intervine intre angajati/lucratori, reprezentati
de organizatii sindicale sau de reprezentantii alesi, si
angajatori/organizatii patronale, care are ca obiect:
a) T1nceperea, desfasurarea sau Tncheierea negocierilor
contractele ori acordurile colective de munca;
b) neacordarea, in mod colectiv, a unor drepturi individuale prevazute
de contractele colective de munca/acordurile colective de munca
aplicabile, Tn conditiile in care a fost Tnceput un litigiu Tn acest sens in
instanta si nu s-a finalizat in termen de maximum 45 de zile, calculat
de la data primului termen de judecata, pentru:
(i) cel putin 10 angajati/lucratori, daca angajatorul are incadrati mai
mult de 20 de salariati si mai putin de 100 de salariati;
(ii) cel putin 10% din angajati/lucratori, daca angajatorul are
incadrati cel putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;
(iii) cel putin 30 de angajati/lucratori, daca angajatorul are incadrati
cel putin 300 de salariati

privind

20.

conciliere

procedura obligatorie de solutionare a disputelor in care o a treia
parte, reprezentand autoritatea statului, ajuta partile sa comunice, sa
atenueze sau sa elimine diferendele lor; pentru concilierea conflictelor
colective de munca la nivel de unitate, autoritatea este Inspectia
Muncii, iar pentru concilierea conflictelor colective de munca la nivel
de grup de unitati sau de sector de negociere colectiva, autoritatea
este ministerul responsabil cu dialogul social

21.

greva

incetarea voluntara si colectiva a lucrului de catre angajati/lucratori
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greva  Tmpotriva | incetarea voluntara si colectiva a lucrului de catre angajati/lucratori ca
politicii sociale si | urmare a efectelor politicilor sociale sau economice care conduc la
22. | economice a | diminuarea unor drepturi prevazute de contractele/acordurile colective
Guvernului de munca aplicabile la data adoptarii politicilor respective
sistem bugetar institutii/autoritati centrale/locale care angajeaza forta de munca pe
23 baza de contract individual de munca ori raport de serviciu si pentru
) care salarizarea se stabileste in conformitate cu dispozitiile legale
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
procedura prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
24. operationali metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
’ realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
revizia Tn cadrul | actiunea de modificare, respectiv, adaugare sau eliminare a unor
25. e e informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
unei editii e . > o
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii
procesul voluntar prin care partenerii sociali se informeaza, se consulta
26. | dialog social si negociaza in vederea stabilirii unor acorduri in probleme de interes
comun
27. | consultare schimbul de opinii Tn cadrul dialogului social
Cei alesi si mandatati de catre angajati sa Ti reprezinte pe acestia,
potrivit legii.
La angajatorii la care sunt incadrati minimum 10 de salariati si la care
nu exista sindicat, interesele angajatilor/lucratorilor pot fi promovate
si aparate de reprezentantii lor, alesi si mandatati special Tn acest
) _ | scop, conform legii.
reprezentanti  ai . o o .
28 il Reprezentantii salariatilor sunt alesi in cadrul adunarii generale a
~ | angajatilor - L : <
salariatilor, cu votul a cel putin jumatate din numarul total al
angajatilor/lucratorilor din unitatea respectiva .
Nu pot fi alesi ca reprezentanti ai salariatilor persoanele care ocupa
functii de conducere, care asigura reprezentarea administratiei in
raporturile cu angajatii/lucratorii sau care participa la decizia
conducerii intreprinderii la nivelul unitatii.
depozitar al . . ¢ v oA .
P . _ | autoritatea publica competenta sa inregistreze contractul/ acordul
29. | contractului colectiv

de munca/acord

colectiv de munca.
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5.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
Crt Abrevierea Termen abreviat
1. E Elaborare
2. \% Verificare
3. A Aprobare
4. Ap Aplicare
5. Ah Arhivare
6. Av Avizare
7. I Informare
8. Ev Evidenta
9. P.O. Procedura operationala
10. | C.C.M. Contract colectiv de munca
11. | A.C.M. Acord colectiv de munca
12. | I.M. Inspectia Muncii
13. | MMSS Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale
14. | I.T.M. Inspectoratul Teritorial de Munca
15. | O.U.G. Ordonanta de Urgenta a Guvernului
16. | H-G. Hotarare de Guvern
17. | R.O.F. Regulamentul de Organizare si Functionare
18. | Ex. Exemplare
19. | R.M. Relatii de Munca
20. | S.S.M. Securitate si Sanatate in Munca
21. | S.C.S.S.M. Serviciul Control Securitate si Sanatate in Munca
22 | S.C.R.M. Serviciul Control Relatii de Munca
23. | C.M.N. Control Munca Nedeclarata
24. | S.E.R.U.ALL Serviciul Economic, Resurse Umane Administrativ si Informatica
25 | 1.G.S. Inspector General de Stat
26. | I.S. Inspector Sef
27. | .S.A.-R.M. Inspector Sef Adjunct RM
28. | C.C.M.M.R.M. Contracte Colective de Munca Monitorizare Relatii de Munca

12




Procedura Operationala Privind Inregistrarea Dosarelor de
Reprezentativitate ale Organizatiilor Sindicale si Emiterea Dovezii,
Inspectoratul Emiterea Situatiilor Cumulative Certificate ale Organizatiilor -

o Patronale, Evidenta Sentintelor Civile de Reprezentativitate, Editia Il
Te”tf)”al de Inregistrarea Contractelor/Acordurilor Colective de Munca incheiate Nr.de ex.: 2
Munca Neamt | |5 Nivel de Unitate, a Hotararilor Arbitrale, a Conflictelor Colective
de Munca si a Grevelor, precum si Concilierea Conflictelor Colective

de Munca Declansate la Nivel de Unitate

Revizia 0
CCMMRM Procedura Operationala . N-r. de ex_.:2
Cod PO -07.03 agina 13 din 83
Exemplar nr.1
29. | C.R.P. Comunicare si Relatii cu Publicul
30. | Al Audit Intern
31. | L.C.A. Legislatie, Contencios Administrativ
32. | C.R.U. Compartiment Resurse Umane
33. | C.L Compartiment Informatica

6. Descrierea activitatii sau procesului
6.1. Generalitati:

6.1.1. Prezenta P.O. stabileste modalitatea concreta de desfasurare a activitatilor prevazute la
punctul 2.1.

6.1.2. Prezenta procedura are la baza P.O. 12.01. elaborata de catre Inspectia Muncii ,,Procedura
Operationald Privind Inregistrarea Dosarelor de Reprezentativitate ale Organizatiilor Sindicale si
Emiterea Dovezii, Emiterea Situatiilor Cumulative Certificate ale Organizatiilor Patronale, Evidenta
Sentintelor Civile de Reprezentativitate, Inregistrarea Contractelor/Acordurilor Colective de Munca
Incheiate la Nivel de Unitate, a Hotararilor Arbitrale, a Conflictelor Colective de Munca si a
Grevelor, precum si Concilierea Conflictelor Colective de Munca Declansate la Nivel de Unitate”
aprobata prin decizia nr. 569/29.07.2024 a d-lui. Inspector General de Stat;

6.2. Documente utilizate

6.2.0. Continutul si rolul documentelor utilizate:

6.2.1. Adresa pentru Tnregistrarea copiei dosarului electronic depus de sindicat, in vederea
obtinerii reprezentativitati:

Anterior depunerii dosarului pentru obtinerea reprezentativitatii la judecatorie, sindicatul va
depune, in format electronic, o copie a respectivului dosar la Inspectoratul Teritorial de Munca
Neamt, care o va inregistra si va emite o dovada in acest sens.

Dosarul va cuprinde urmatoarele documente:

a) copie a hotararii judecatoresti definitive de dobandire a personalitatii juridice de catre
organizatia sindicala si a ultimei hotarari judecatoresti definitive de modificare a statutului si/sau
a componentei organului executiv de conducere;

b) declaratie pe propria raspundere semnata de reprezentantul legal al organizatiei sindicale
privind numarul total de membri de sindicat;
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c) adeverinta eliberata de angajator sau certificat eliberat de Inspectia Muncii, privind numarul
de angajati/lucratori din unitate, pe baza informatiilor extrase din baza de date organizata la
nivelul Inspectiei Muncii cu registrele generale de evidenta a salariatilor depuse de
angajatori.Eliberarea certificatului in acest scop se face gratuit;

6.2.2.Dovada emisa sindicatului, in vederea obtinerii reprezentativitatii:

Dovada intocmita de catre inspectorul de munca din cadrul compartimentului CCMMRM atesta ca
sindicatul in cauza a depus dosarul la I.T.M.Neamt, pentru obtinerea reprezentativitatii de la
instanta de judecata. In cuprinsul acesteia se vor mentiona toate documentele depuse la dosar.

6.2.3. Situatie privind organizarea evidentei dovezilor emise de catre Inspectoratul Teritorial
de munca Neamt, referitoare la Tnregistrarea copiei dosarului electronic depus de sindicat, n
vederea obtinerii reprezentativitatii:

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a organiza evidenta dovezilor emise in
vederea obtinerii reprezentativitatii, conform Anexei nr.2.

6.2.4. Solicitare pentru certificarea de catre Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt a
situatiei privind nr.de salariati, Tn vederea obtinerii reprezentativitatii de catre organizatiile
patronale:

6.2.5. Situatie cumulativa, semnata de reprezentantul legal al confederatiei patronale, cuprinzand
lista federatiilor patronale afiliate, cu specificarea organizatiilor patronale si a unitatilor membre
ale acestora, precum si a numarului total de angajati/lucratori al fiecareia, certificat de
inspectoratele teritoriale de munca.

6.2.6 Situatie cumulativa, semnata de reprezentantul legal al federatiei patronale, cuprinzand lista
unitatilor afiliate, precum si a numarului total de angajati/lucratori ai fiecareia, certificat de
inspectoratele teritoriale de munca.

6.2.7.Certificat eliberat de Inspectia Muncii/inspectoratele teritoriale de munca, privind numarul
de angajati/lucratori ai unitatilor cuprinse in lista prevazuta la art. 80 pct. B lit. c) din Lege, pe
baza informatiilor extrase din baza de date organizata la nivelul Inspectiei Muncii cu registrele
generale de evidenta a salariatilor depuse de angajatori.

6.2.8. Adresa prin care se Tnainteaza o copie a hotaréarii judecatoresti de constatare a
reprezentativitatii

Sindicatele reprezentative la nivel de unitate sunt obligate ca, in termen de 5 zile lucratoare de la
data comunicarii hotararii judecatoresti de constatare a reprezentativitatii, sa transmita o copie a
acesteia in format electronic la Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, care o va publica, in
termen de 3 zile lucratoare, pe site-ul institutiei.
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6.2.9. Situatie privind evidenta copiilor hotararilor judecatoresti de constatare a
reprezentativitatii

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a organiza evidenta copiilor hotararilor
judecatoresti de constatare a reprezentativitatii depuse spre inregistrare si publicare, conform

Anexei nr.3.

6.2.10. Dovada convocarii partilor indreptatite sa participe la negociere

Convocatorul se depune la Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, in dosarul intocmit pentru
nregistrarea contractului/acordului colectiv de munca incheiat la nivel de unitate/actului aditional
la contractul colectiv de munca/acordul colectiv, contindnd data, ora, locul stabilite pentru
inceperea negocierilor.

In conformitate cu dispozitiile art. 107 alin. 1 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu
modificarile si completarile ulterioare, Tn scopul asigurarii participarii la negocierea contractelor
colective de munca la nivel de unitate, angajatorul transmite in scris tuturor partilor indreptatite
sa negocieze contractul/acordul colectiv de munca anuntul/invitatia privind intentia de incepere a
negocierilor colective, cu cel putin 15 zile Tnainte de inceperea acestora.

Astfel, conform art.113 alin.1 lit.b din Legea dialogului social nr.367/2022, neinvitarea la
negocieri a tuturor partilor indreptatite sa participe la negocieri, constituie motiv de
neinregistrare a contractului/acordului colectiv de munca negociat.

De asemenea, potrivit prevederilor art.98 alin.1 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu
modificarile si completarile ulterioare, in termen de 15 zile calendaristice de la data declansarii
procedurilor de negociere prevazute de art.97 alin.(3) la acel nivel, angajatorul are obligatia sa
convoace toate partile indreptatite Tn vederea negocierii contractului/acordului colectiv de
munca si sa organizeze prima sedinta de negociere.

Acestea vor confirma n scris primirea anuntului/invitatiei si acceptarea sau refuzul participarii la
negociere. Lipsa unui raspuns scris, coroborata cu prezentarea dovezii de invitare la negocieri, va fi
interpretata ca refuz de participare la negocieri.

Potrivit art.108 alin.(3) al Legii nr.367/2022 privind dialogul social in cazul in care intr-o unitate nu

exista un contract/acord colectiv de munca, angajatorul sau orice alta parte indreptatita sa
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participe la negocierea colectiva, poate initia negocierea contractului/acordului colectiv in orice
moment.

in conformitate cu dispozitiile art.102 alin.(1) din Legea nr.367/2022, partile indreptatite sa
participe la negociere la nivel de unitate, sunt:

- conform pct.A lit.a la nivel de unitate, de catre organul de conducere al acesteia, stabilit prin
lege, statut ori regulament de functionare, dupa caz;

- conform pct. B lit.a din partea angajatilor/lucratorilor indreptatiti sa participe la negociere sunt:
1. organizatiile sindicale legal constituite si reprezentative la nivelul unitatii;

2. In cazul in care nu exista organizatii sindicale care sa reprezinte angajatii/lucratorii, conform
pct.1, de catre federatiile sindicale reprezentative la nivelul sectorului de negociere colectiva, la
solicitarea si in baza mandatului sindicatelor nereprezentative din unitate afiliate acestora;

3. in cazul in care nu exista organizatii care sa reprezinte angajatii/lucratorii, conform pct. 1 si 2,
de catre federatiile sindicale nereprezentative din sectorul de negociere colectiva membre ale
confederatiilor reprezentative la nivel national, la solicitarea si in baza mandatului sindicatelor
nereprezentative din unitate afiliate acestora;

4. In cazul Tn care nu exista organizatii care sa reprezinte angajatii/lucratorii, conform pct. 1-3,
de catre toate sindicatele nereprezentative din unitate;

5.daca nu exista sindicate constituite la nivelul unitatii, de catre reprezentantii
angajatilor/lucratorilor alesi prin votul a cel putin jumatate plus unu din numarul total al
angajatilor/lucratorilor din unitate si mandatati special in acest scop, cu respectarea dispozitiilor
art. 58 alin. (2);

In cazul participarii la negociere a unui sindicat care nu se incadreaza la pct. 1-3 de la art.102
alin.(1), pct.B, lit.a), dovada este reprezentata de hotararea judecatoreasca de constituire a
sindicatului si de declaratia pe proprie raspundere a liderului de sindicat in care sa consemneze
faptul ca la momentul initierii negocierii colective are membri in unitatea respectiva precum si
numarul acestora.

6.2.11.Dovezile de reprezentativitate ale partilor sau lista de semnaturi ale membrilor de
sindicat sau dovada Tncasarii cotizatiilor membrilor, dupa caz, cu specificarea numarului total de

membri sau procesele-verbale de alegere a reprezentantilor angajatilor/lucratorilor. Partile
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CCMMRM

prezinta documentele care dovedesc reprezentativitatea la negocierile care se desfasoara la nivel

de unitate.

6.2.12.Imputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati In vederea negocierii si semnarii
contractului/acordului colectiv de munca

Partile au obligatia sa consemneze in procesul-verbal al primei sedinte de negociere urmatoarele:

a) componenta nominala a echipelor de negociere pentru fiecare parte, in baza unei Tmputerniciri
SCrise;

b) nominalizarea persoanelor mandatate sa semneze contractul/acordului colectiv de munca;

6.2.13. Procesul-verbal al adunarii generale a angajatilor/lucratorilor

La angajatorul la care sunt incadrati minimum 10 angajati/lucratori si la care nu exista sindicat,
interesele angajatilor/lucratorilor pot fi promovate si aparate de reprezentantii lor, alesi si
mandatati special in acest scop, conform legii.

Reprezentantii angajatilor/lucratorilor sunt alesi cu votul a cel putin jumatate plus unu din numarul
total al angajatilor/ lucratorilor din unitatea respectiva. Procesul de votare a reprezentantilor
salariatilor se poate desfasura si in sistem electronic (email, aplicatie informatica).

Numarul de reprezentanti alesi ai angajatilor/lucratorilor se stabileste de comun acord cu
angajatorul, in functie de numarul total de angajati/lucratori.

Daca nu se realizeaza acordul, numarul de reprezentanti alesi ai angajatilor/lucratorilor nu poate fi
mai mare de:

a) 2 reprezentanti, la angajatorii care au sub 100 de angajati/lucratori;

b) 3 reprezentanti, la angajatorii care au intre 101 si 500 de angajati/lucratori;

c) 4 reprezentanti, la angajatorii care au intre 501 si 1.000 de angajati/lucratori;

d) 5 reprezentanti, la angajatorii care au intre 1.001 si 2.000 de angajati/lucratori;

e) 6 reprezentanti, la angajatorii care au peste 2.000 de angajati/lucratori.

Este interzisa orice interventie din partea autoritatilor publice, a angajatorilor si a organizatiilor
acestora Tn alegerea reprezentantilor angajatilor/lucratorilor ori in Tmpiedicarea desfasurarii
acestor alegeri.

Durata mandatului reprezentantilor angajatilor/lucratorilor nu poate fi mai mare de 2 ani.
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Angajatorul, persoanele care ocupa functii de conducere care asigura reprezentarea
administratiei Tn raporturile cu angajatii/lucratorii sau care participa la decizia conducerii
intreprinderii la nivelul unitatii nu pot fi alesi ca reprezentanti ai angajatilor/lucratorilor.
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a verifica Tndeplinirea conditiilor
prevazute de dispozitiile Legii nr.367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru alegerea reprezentantilor angajatilor/lucratorilor.

In exercitarea atributiei referitoare la nregistrarea contractelor/acordurilor colective de munca,
inspectorii de munca din cadrul Compartimentului Contracte Colective de Munca si Monitorizare
Relatii de Munca pot solicita reprezentantilor salariatilor sa prezinte documentele pe care le
considera necesare, pentru a verifica modul in care sunt respectate dispozitiile legale pentru
alegerea reprezentantilor angajatilor/lucratorilor, prevazute de Legea nr.367/2022 privind dialogul
social, cu modificarile si completarile ulterioare.

n situatia 1n care, urmare a verificarilor efectuate, se constata ca nu sunt respectate dispozitiile
art. 58 alin. 4 din Legea nr.367/2022 se va aduce la cunostinta neconformitatea constatata atat
reprezentantilor salariatilor cat si angajatorului.

Procesul verbal, de al carui continut Legea nr.367/2022 nu conditioneaza nregistrarea contractului
colectiv. de munca, este recomandat sa cuprinda urmatoarele elemente, in dovedirea
reprezentativitatii:

% prezenta la sedinta-consemnarea participarii unui reprezentant al angajatorului sau existenta
unui document din partea acestuia referitor la numarul de reprezentanti ce vor fi alesi;

< numarul total de salariati din unitate la data sedintei si numarul salariatilor participanti;

% numele persoanei/persoanelor care coordoneaza sedinta si care consemneaza discutiile Tn
procesul verbal (secretar);

% ordinea de zi: stabilirea numarului de reprezentanti de comun acord cu angajatorul; desemnarea
reprezentantilor cu precizarea numarului de voturi obtinute de fiecare persoana nominalizata,
stabilirea atributiilor si a duratei mandatului, mandatarea reprezentantilor pentru negocierea si
semnarea contractului colectiv de munca/acordului colectiv/actelor aditionale, alte aspecte;

% semnaturile persoanei/persoanelor care au coordonat sedinta, a reprezentantului unitatii si

tabelul anexa cu semnaturile angajatilor/lucratorilor.
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Imputernicirea reprezentantilor alesi ai angajatilor pentru negocierea si semnarea contractului
colectiv de munca/acordurilor colective/actelor aditionale, semnata de catre persoana care a
intocmit-o si tabelul anexa cu semnaturile angajatilor/lucratorilor.
6.2.14.Procesele-verbale ale negocierii, redactate in atatea exemplare cate parti semnatare
sunt, plus unul pentru depozitar, continand pozitia partilor, se depun la Inspectoratul teritorial
de munca Neamt 1in dosarul intocmit in vederea inregistrarii contractului colectiv de
munca/acordului colectiv/actelor aditionale.
La prima sedinta a partilor se stabilesc informatiile publice si cu caracter confidential pe care
angajatorul sau organizatia patronala le va pune la dispozitia partii sindicale si/sau a
reprezentantilor angajatilor/lucratorilor, precum si data pana la care urmeaza sa indeplineasca
aceasta obligatie.
Regimul informatiilor confidentiale puse la dispozitie de angajator este cel stabilit prin Legea nr.
467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a angajatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.
6.2.14.1 Informatiile pe care angajatorul le va pune la dispozitia partii sindicale si/sau a
reprezentantilor angajatilor/lucratorilor, trebuie sa permita o analiza a situatiei economico-
financiare si vor cuprinde cel putin date referitoare la:

a) situatia economico-financiara a unitatii la zi, precum si perspectiva de evolutie a acesteia pe
urmatoarea perioada contractuala;

b) situatia, structura si evolutia estimata a ocuparii fortei de munca, precum si eventualele
masuri preconizate pe urmatoarea perioada contractuala;

¢) masurile propuse privind organizarea muncii, programului si a timpului de lucru pe urmatoarea
perioada contractualg;

d) masurile propuse privind protectia drepturilor angajatilor/ lucratorilor in caz de transfer al
unitatii sau a unei parti a acesteia;

e) masuri propuse de angajator privind promovarea Tmbunatatirii securitatii si sanatatii Tn munca
a angajatilor/ lucratorilor pe urmatoarea perioada contractuala.
6.2.14.2 Partile vor consemna in procesul-verbal al primei sedinte urmatoarele:

a) componenta nominala a echipelor de negociere pentru fiecare parte, in baza unei

imputerniciri scrise;
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b) nominalizarea persoanelor mandatate sa semneze contractul/acordul colectiv de munca;

c) durata maxima a negocierilor convenita de parti;

d) locul si calendarul sedintelor;

e) Tn cazul sindicatelor afiliate, existenta dovezii reprezentativitatii sindicatului, federatiei sau
confederatiei, dupa caz, iar in cazul sindicatelor nereprezentative si neafiliate, numarul de membri
de sindicat din unitate;

f) in cazul Tn care nu exista organizatii sindicale, dovada alegerii reprezentantilor
angajatilor/lucratorilor, in conformitate cu dispozitiile art. 57 si 58;

g) existenta dovezii convocarii tuturor partilor indreptatite sa participe la negociere;

h) pentru negocierile la nivel de unitate existenta dovezii personalitatii juridice a organizatiilor
sindicale;

i) alte detalii privind negocierea.

Data primei sedinte de negociere reprezinta data certa la care se considera ca negocierile au fost
declansate.
La fiecare sedinta de negociere se incheie procese verbale semnate de reprezentantii mandatati ai

partilor, in care se consemneaza continutul negocierilor.

6.2.15. Mandatele prevazute la art.104 din Legea privind dialogul social nr.367/2022, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.16.Cererea in vederea inregistrarii contractului/acordului colectiv de munca incheiat la
nivel de unitate/actului aditional la contractul/acordul colectiv de munca

Se Tnregistreaza la registratura Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt si va cuprinde, Th mod
obligatoriu urmatoarele elemente: numar de inregistrare, datele de identificare ale partilor,
numarul de pagini al contractului/acordului colectiv de munca/actului aditional depus spre
inregistrare, obiectul principal de activitate conform COD CAEN, sectorul de negociere colectiva,
natura capitalului social al angajatorului (stat, mixt, privat, alte categorii), numarul de salariati ai
unitatii, salariul minim negociat, nr.minim zile concediu de odihna, durata contractului/acordului,
cu mentiunea ca acesta se va aplica de la data Tnregistrarii acestuia la Inspectoratul Teritorial de

Munca Neamt sau de la o data ulterioara, data incetarii contractului colectiv de munca/acordului
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colectiv de munca incheiat anterior sau precizarea ca nu a mai fost incheiat contract/acord
colectiv de munca (Anexa nr.13).
in situatia in care cererea nu contine elementele de mai sus, aceasta nu constituie temei legal

pentru refuzarea inregistrarii CCM/AC si AA la acestea.

6.2.17.Contractul/acordul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate:

Contractul/acordul colectiv de munca se depune in vederea inregistrarii, n original, redactat in
atatea exemplare cate parti semnatare sunt, plus unul pentru depozitar, semnate de catre parti.
Potrivit art.106 al Legii nr.367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile
ulterioare ” (1) Negocierea acordurilor colective de munca pentru functionarii publici se face in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 si ale Hotararii
Guvernului nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora,
precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective.

(2) Tnregistrarea si publicarea pe pagina de internet si in Monitorul Oficial al Romaniei, dupa caz,
a acordurilor colective de munca negociate pentru functionarii publici se fac conform procedurii

prevazute de lege pentru inregistrarea contractelor colective de munca.”

6.2.18.Actul aditional la contractul/acordul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate
Modificarile aduse contractului/acordului colectiv. de munca si prelungirea valabilitatii
contractului/acordului colectiv de munca se consemneaza intr-un act aditional semnat de toate
partile care au incheiat contractul/acordul si se comunica n scris depozitarului la care a fost
inregistrat si devin aplicabile de la data inregistrarii sau de la o data ulterioara, potrivit
conventiei partilor.

Dosarul fntocmit pentru inregistrarea actului aditional de prelungire a valabilitatii sau de
modificare a prevederilor contractului/acordului colectiv de munca la nivel de unitate va contine
aceleasi documente ca si dosarul intocmit in vederea nregistrarii contractului colectiv de munca -
art.116 alin.3 - din Legea nr.367/2022 a dialogului social.
In cazul in care o organizatie patronald/a angajatorilor sau o organizatie sindicala semnatara a unui

contract/acord colectiv de munca Tsi pierde calitatea de organizatie reprezentativa in baza unei
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hotarari judecatoresti definitive, orice parte interesata indreptatita sa negocieze respectivul
contract/acord colectiv de munca are dreptul sa solicite renegocierea contractului/acordului
colectiv de munca in cauza, anterior termenului de expirare al acestuia. Daca nu se solicita
renegocierea, contractul/acordul colectiv de munca respectiv ramane in vigoare pana la expirarea

termenului pentru care a fost incheiat.

6.2.19. Actul de Tnregistrare a contractului/acordului colectiv de munca/actului aditional la
contractul/acordul colectiv de munca:

Dupa verificarea indeplinirii conditiilor procedurale prevazute de Legea nr.367/2022 privind
dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare, partile semnatare vor fi instiintate prin
adresa scrisa (Anexa nr.10 si nr.11), cu privire la inregistrarea contractului/acordului colectiv de
munca/actului aditional la contractul colectiv de munca.

Comunicarea  privind  Tinregistrarea/neinregistrarea  contractului/acordului  colectiv  de
munca/actului aditional se va realiza intr-un termen de pana la 10 zile lucratoare, care incepe sa
curga de la data inregistrarii adresei privind Tnregistrarea.

Clauzele contractelor/acordurilor colective de munca pot stabili drepturi si obligatii numai n
limitele si Tn conditiile prevazute de lege.

Acordurile, conventiile sau intelegerile incheiate in temeiul dispozitiilor art.119 alin.1 din Legea nr.
367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare, nu se inregistreaza la

Inspectoratele teritoriale de munca Neamt.

6.2.20. Actul prin care se refuza motivat inregistrarea contractului/acordului colectiv de
munca/actului aditional:

Adresa de raspuns privind neinregistrarea contractului/acordului colectiv de munca/actului
aditional de modificare a clauzelor contractului/acordului colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate sau de prelungire a valabilitatii contractului colectiv de munca va cuprinde
motivul/motivele neinregistrarii, cu mentionarea temeiului legal pe care se sprijina

decizia.(Anexal2)
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Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a intocmi pe suport electronic situatia
privind contractele/acordurile colective de munca si actele aditionale care nu au fost nregistrate
ca urmare a neindeplinirii conditiilor procedurale.
Situatia privind contractele/acordurile colective de munca si actele aditionale care nu au fost
inregistrate ca urmare a neindeplinirii conditiilor procedurale va cuprinde urmatoarele rubrici,
conform Anexei 19:

e numar curent;

e numarul cererii de Tnregistrare primit la registratura generala a ITM-ului;

e data depunerii contractului /acordului colectiv de munca/actului aditional;

e numarul si data adresei privind neinregistrarea contractului/acordului colectiv de

munca/actului aditional ;
e motivul/motivele neinregistrarii, cu mentionarea temeiului legal;

e denumirea unitatii, sediul, obiectul principal de activitate conform cod CAEN.

6.2.21. Registrul de evidenta a contractelor/acordurilor colective de munca/actelor aditionale
Registrele de evidenta a contractelor/acordurilor colective de munca/actelor aditionale
inregistrate la Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, se Tntocmesc pe suport material si
electronic si asigura evidenta cronologica la nivelul inspectoratului a contractelor colective de
munca/acordurilor colective de munca inregistrate.
Rubricile minime necesare pe care trebuie sa le contina ,Registrele de evidenta a
contractelor/acordurilor colective de munca inregistrate” sunt:

e numar curent;

e numarul cererii de inregistrare primit la registratura generala a ITM-ului;

e data depunerii contractului/acordului colectiv de munca;

e numarul si data sub care a fost finregistrat formularul privind Tnregistrarea

contractului/acordului colectiv de munca/ actului aditional;
e denumirea unitatii, sediul, obiectul principal de activitate conform cod CAEN;
e forma de proprietate (privata, stat, mixta, alte categorii);

e partile semnatare;
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e numarul de salariati/functionari publici, dupa caz, ai unitatii carora li se aplica
contractul/acordul colectiv de munca/actul aditional

e salariul minim negociat, daca este cazul, si numarul minim de zile de concediu de
odihna;

e durata contractului/acordului colectiv de munca;

e actele aditionale de modificare/prelungire a contractului/acordului colectiv de munca ;

e hotararile arbitrale pronuntate de Oficiului de Mediere de pe langa ministerul
responsabil cu dialogul social.

Pentru fiecare societate/institutie sau autoritate care fnregistreaza contract/acord colectiv de

munca la nivel de unitate se aloca o pagina din registru (Anexa la procedurad) (anexa nr. 5.a) si

5.b)).

6.2.22. Situatia centralizatoare privind activitatea de nregistrare a contractelor/acordurilor
colective de munca, a actelor aditionale pentru modificarea/prelungirea clauzelor
contractelor/acordurilor colective de munca si a concilierilor conflictelor colective de munca
Inspectoratele teritoriale de munca au obligatia de a intocmi lunar o situatie centralizatoare
privind activitatea de Tnregistrare a contractelor/acordurilor colective de munca/actelor aditionale
si a concilierii conflictelor colective de munca, prezentata in anexa la prezenta procedura. (anexa
nr.5 a) si 5 b))

Situatiile centralizatoare vor fi transmise Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale si Inspectiei

Muncii pana pe data de 5 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea. Situatiile

centralizatoare se vor transmite Inspectiei Muncii si la M_.M.S.S. pe adresa cds@mmuncii.gov.ro.

6.2.23. Sesizarea pentru concilierea conflictului colectiv de munca
In toate cazurile, sesizarea pentru concilierea conflictului colectiv de munca se formuleaza in scris
si va cuprinde Tn mod obligatoriu urmatoarele mentiuni:

a) angajatorul, cu indicarea sediului si datelor de contact ale acestuia;

b) obiectul conflictului colectiv de munca si motivarea acestuia;

c) dovada indeplinirii cerintelor prevazute la art.126-128 din Lege;
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d) desemnarea nominala a persoanelor delegate sa reprezinte la conciliere organizatia sindicala

sau reprezentantii angajatilor/lucratorilor, dupa caz;

e) numarul de salariati aflati in conflictul colectiv de munca.
6.2.24. Convocarea partilor la procedura de conciliere
In termen de 3 zile lucratoare de la Inregistrarea sesizarii, Inspectoratul Teritorial de Munca
Neamt desemneaza o persoana pentru participarea la concilierea conflictului colectiv de munca si
comunica datele persoanei delegate, locul si ziua in care se va desfasura concilierea, atat
organizatiei sindicale ori reprezentantilor angajatilor/lucratorilor, cat si angajatorului.
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, convoaca partile la procedura de conciliere intr-un

termen ce nu poate depasi 7 zile lucratoare de la data desemnarii delegatului sau.

6.2.25. Imputernicirile scrise pentru participarea la conciliere

in conflictele colective de munca de la orice nivel, angajatii/lucratorii sunt reprezentati de
partile indreptatite sa participe la negociere sau, dupa caz, de partile care au participat la
negocierea colectiva si care i-au reprezentat la negocierile colective, conform mandatului.

Pentru sustinerea intereselor lor la conciliere, organizatiile sindicale sau, dupa caz, reprezentantii
angajatilor/lucratorilor, care au participat la negocierea colectiva ori sunt indreptatite sa
participe la negocierea colectiva, in conformitate cu prevederile art.102 alin.(1) lit.B din Lege,
dupa caz, desemneaza o delegatie formata din 2-5 persoane, care va fi imputernicita, in scris, sa
participe la concilierea organizata de Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt. Din delegatia
sindicala pot face parte si reprezentanti ai federatiei sau ai confederatiei sindicale la care
organizatia sindicala este afiliata.

Pentru sustinerea intereselor sale la conciliere, angajatorul sau organizatia patronala desemneaza

printr-o Tmputernicire scrisa o delegatie compusa din 2-5 persoane care sa participe la conciliere.

6.2.26. Procesul-verbal de conciliere
La data fixata pentru conciliere, delegatul Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt, verifica
imputernicirile delegatilor partilor si invita partile sa analizeze posibilitatile de actiune pentru a se

realiza concilierea.
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Sustinerile partilor si rezultatul dezbaterilor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de
catre parti si de delegatul Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt.

Procesul-verbal se intocmeste in original, cate unul pentru fiecare parte participanta la conciliere
si unul pentru delegatul Inspectoratului Teritorial deMunca Neamt, dupa caz.

Procesul-verbal intocmit la Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt se va transmite ministerului
responsabil cu dialogul social, Tn maximum 5 zile lucratoare de la data semnarii.

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

Rezultatele concilierii vor fi aduse la cunostinta angajatilor/lucratorilor de catre angajator.

6.2.27. Fisa conflictului colectiv de munca declansat la nivel de unitate
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a intocmi ,,Fisa conflictului colectiv de
munca”, pe care o va transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale si Inspectiei Muncii, n

termen de 5 zile de la data semnarii procesului-verbal de conciliere (anexa nr.6).

6.2.28. Registrul unic privind evidenta conflictelor colective de munca organizat la nivelul
inspectoratelor teritoriale de munca, conform Anexei 7 care se transmite Ministerului Muncii si
Solidaritatii Sociale lunar, pana pe data de 5 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea la
adresa cds@mmuncii.gov.ro.
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a infiinta un registru unic privind evidenta
conflictelor colective de munca conciliate.
Registrul unic privind evidenta conflictelor colective de munca conciliate trebuie sa cuprinda cel
putin urmatoarele rubrici:

e Partile conflictului;

e Natura capitalului social al unitatii;

e Obiect de activitate conform cod CAEN:
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e Sector de negociere colectiva;

e Sindicatul reprezentativ/federatia sindicala reprezentativa/sindicatul nereprezentativ
si/sau afilierea/reprezentantii salariatilor

e Nume lider sindical si telefon

e Nr. salariati ai unitatii;

e Nr. salariati aflati in conflict;

e Revendicarile (obiectul conflictului colectiv de munca) si motivarea conflictului colectiv de
munca;

o Data expirarii contractului colectiv de munca/actului aditional (unde este cazul);

e Numele si prenumele delegatului desemnat pentru participarea la concilierea conflictului
colectiv de munca;

e Masuri ntreprinse de inspectoratul teritorial de munca (data Tnregistrarii sesizarii la
inspectoratul teritorial de munca, ziua, ora si locul desfasurarii concilierii);

e Rezultatul concilierii.

6.2.29. Documente privind declansarea/incetarea grevei

Declansarea si Tncetarea grevei se comunica de catre organizatorii grevei, Inspectoratului

Teritorial de Munca Neamt, in raza caruia isi are sediul unitatea in care se declanseaza greva, cu

minimum 24 de ore Tnainte de declansarea, respectiv in 24 de ore de la incetarea acesteia,

conform modelului prezentat in anexa nr.4 din Legea nr.367/2022 privind dialogul social, cu

modificarile si completarile ulterioare, conform Anexei nr.8. Informarile privind declansarea si

incetarea grevei la nivel de unitate vor fi inregistrate de catre Inspectoratul Teritorial de Munca

Neamt.

Hotararea de a declara greva se ia de catre organizatiile sindicale indreptatite sa negocieze
contractul colectiv de munca si care au declansat conflictul colectiv de munca.

In lipsa sindicatelor reprezentative, hotdrarea de a declara greva se ia de catre sindicatele
nereprezentative cu acordul scris a cel putin unei patrimi din numarul angajatilor/lucratorilor

unitatii.
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Pentru angajatii/lucratorii unitatilor in care nu sunt organizate sindicate, hotararea de declarare a
grevei se ia de catre reprezentantii angajatilor/lucratorilor, cu acordul scris a cel putin unei
patrimi din numarul angajatilor/lucratorii unitatii.

Hotararea de a declara greva se comunica n scris angajatorului/organizatiei patronale, precum si

Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt sau ministerului responsabil cu dialogul social, dupa caz.

6.2.30. Registrul unic privind evidenta grevelor

Inspectoratele teritoriale de munca au obligatia de a infiinta un registru unic privind evidenta
grevelor comunicate, conform Anexei 9 care se transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale
lunar, pana pe data de 5 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea la adresa

cds@mmuncii.gov.ro si Inspectiei Muncii.

6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale: hartie, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare,
acces la baza de date, imprimanta, internet, spatiu pentru arhivare.

6.3.2. Resurse umane: Persoana/persoanele desemnate sa desfasoare activitatile avute in vedere
n prezenta procedura, din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt precum si conducatorii
ierarhici.

6.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt si
sunt necesare pentru asigurarea resurselor materiale si umane.

6.4. Modul de lucru

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Prezenta PO stabileste modalitatea concreta de desfasurare a activitatilor prevazute la pct. 2.1.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

6.4.2.1. Derularea operatiunilor,actiunilor si circuitul documentelor:
A.Eliberarea dovezii emisa sindicatului, Tn vederea obtinerii reprezentativitatii:
Anterior depunerii dosarului pentru obtinerea reprezentativitatii la judecatorie, sindicatul va
depune, in format electronic, o copie a respectivului dosar la Inspectoratul Teritorial de Munca
Neamt, care o va inregistra si va emite o dovada in acest sens.
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Dosarul va cuprinde urmatoarele documente:

a) copie a hotararii judecatoresti definitive de dobandire a personalitatii juridice de catre
organizatia sindicala si a ultimei hotarari judecatoresti definitive de modificare a statutului si/sau
a componentei organului executiv de conducere;

b) declaratie pe propria raspundere semnata de reprezentantul legal al organizatiei sindicale
privind numarul total de membri de sindicat;

c) adeverinta eliberata de angajator sau certificat eliberat de Inspectia Muncii, privind numarul
de angajati/lucratori din unitate, pe baza informatiilor extrase din baza de date organizata la
nivelul Inspectiei Muncii cu registrele generale de evidenta a salariatilor depuse de
angajatori.Eliberarea certificatului in acest scop se face gratuit;

Solicitarea, finsotita de dosarul Tntocmit pentru emiterea dovezii in vederea obtinerii
reprezentativitatii de la judecatorie, se inregistreaza la registratura ITM Neamt, in aplicatia
Columbo si se repartizeaza inspectorului de munca din cadrul compartimentului CCMMRM prin
rezolutia IS/ISA RM.

Inspectorul de munca va inregistra lucrarea intr-un registrul de evidenta al intrarilor intocmit,
completat, pastrat si arhivat de catre CCMMRM in conformitate cu procedura de inregistrare a
documentelor din cadrul ITM Neamt, va analiza documentele si va intocmi dovada pentru sindicat.
In cuprinsul acesteia se vor mentiona toate documentele depuse la dosar.(ANEXA 17)

Dupa intocmirea dovezii (in 2 exemplare), inspectorul de munca va completa informatiile in
evidentele proprii si in aplicatia Columbo, va finregistra documentele in registrul de iesiri
corespondenta al compartimentului CCMMRM, urmand a fi inaintate spre semnare la ISA RM/IS.
Dupa semnare, documentele vor pastra acelasi numar de inregistrare cu cel al cererii sub care a
fost Tnregistrat in aplicatia Columbo, modificandu-se doar data iesirii. Eliberarea dovezii se poate
realiza prin e-mail, transmitere prin posta sau ridicare de la sediul ITM Neamt, dupa caz.
Totodata, inspectorul de munca va intocmi avizul pentru publicarea informatiilor pe site-ul
institutiei.

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a organiza evidenta dovezilor emise n

vederea obtinerii reprezentativitatii, conform Anexei nr.2.
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B.Inregistrarea copiilor hotararilor judecatoresti de constatare a reprezentativitatii

Sindicatele reprezentative la nivel de unitate sunt obligate ca, in termen de 5 zile lucratoare de la
data comunicarii hotararii judecatoresti de constatare a reprezentativitatii, sa transmita o copie a
acesteia Tn format electronic la Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, care o va publica, n
termen de 3 zile lucratoare, pe site-ul institutiei.

Compartimentul CCMMRM va organiza evidenta copiilor hotararilor judecatoresti de constatare a
reprezentativitatii transmise de catre sindicatele reprezentative la nivel de unitate, conform
Anexei nr.3.

Hotararile judecatoresti de constatare a reprezentativitatii, transmise de sindicatele
reprezentative, se inregistreaza la registratura ITM Neamt, n aplicatia Columbo si se repartizeaza
inspectorului de munca din cadrul compartimentului CCMMRM prin rezolutia IS/ISA RM.

Inspectorul de munca va inregistra lucrarea intr-un registrul de evidenta al intrarilor intocmit,
completat, pastrat si arhivat de catre CCMMRM in conformitate cu procedura de inregistrare a
documentelor din cadrul ITM Neamt, completeaza datele din evidentele proprii si intocmeste avizul
pentru publicarea pe site-ul institutiei (in 2 exemplare). Dupa inregistrarea documentelor in
registrul de iesiri corespondenta al compartimentului CCMMRM, avizului va fi Tnaintat spre aprobare

la IS, urméand a fi publicat pe site-ul institutiei prin grija Compartimentului Informatica.

C. Eliberarea documentului organizatiilor patronale certificat de ITM Neamt, Tn vederea
obtinerii reprezentativitatii:

Conform dispozitiilor art.80 pct.A,lit.b) si art.80. pct.B, lit.c),d) din Legea 367/2022-privind
dialogul social, pentru dovedirea indeplinirii conditiilor de reprezentativitate a organizatiilor
patronale la nivel national si la nivelul sectorului de activitate este necesara:

- Situatie cumulativa, semnata de reprezentantul legal al confederatiei patronale, cuprinzand lista
federatiilor patronale afiliate, cu specificarea organizatiilor patronale si a unitatilor membre ale
acestora, precum si a numarului total de angajati/lucratori al fiecareia, certificata de
inspectoratele teritoriale de munca.

- Situatie cumulativa, semnata de reprezentantul legal al federatiei patronale, cuprinzand lista
unitatilor afiliate, precum si a numarului total de angajati/lucratori ai fiecareia, certificata de

inspectoratele teritoriale de munca.
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- Certificat eliberat de Inspectia Muncii/inspectoratele teritoriale de munca, privind numarul de
angajati/lucratori ai unitatilor cuprinse in lista prevazuta la art. 80 pct. B lit. ¢) din Lege, pe baza
informatiilor extrase din baza de date organizata la nivelul Inspectiei Muncii cu registrele generale
de evidenta a salariatilor depuse de angajatori.

Cererea, Tnsotita de situatia cumulativa semnata de reprezentantul legal al confederatiei patronale
sau de reprezentantul legal al federatiei patronale, se inregistreaza la registratura ITM Neamt, n
aplicatia Columbo si se repartizeaza inspectorului de munca din cadrul compartimentului CCMMRM
prin rezolutia IS/ISA RM.

Inspectorul de munca va inregistra lucrarea intr-un registrul de evidenta al intrarilor intocmit,
completat, pastrat si arhivat de catre CCMMRM in conformitate cu procedura de inregistrare a
documentelor din cadrul ITM Neamt, va analiza documentele, va accesa baza nationala REGES
pentru identificarea numarului de salariati activi si va intocmi raspunsul pentru organizatia
patronala.(ANEXA 18)

Documentul intocmit de catre inspectorul de munca din cadrul Compartimentului CCMMRM,
certifica numarul salariatilor numai pentru unitatile din jud. Neamt.

Dupa intocmirea documentului (in 2 exemplare), inspectorul de munca va completa informatiile in
evidentele proprii, va Tinregistrarea documentelor in registrul de iesiri corespondenta al
Compartimentului CCMMRM si va fnainta documentul spre semnare la ISA RM/IS. Dupa semnare,
documentul va pastra acelasi numar de inregistrare cu cel al cererii sub care a fost inregistrat in
aplicatia Columbo, modificandu-se doar data iesirii.

Totodata, inspectorul de munca va intocmi avizul pentru publicarea informatiilor pe site-ul
institutiei.

Eliberarea documentului se poate realiza prin e-mail, transmitere prin posta sau ridicare de la

sediul ITM Neamt, dupa caz.

D.Inregistrarea contractului/acordului colectivde munca
Cererea de Tnregistrare nsotita de dosarul intocmit in vederea Tnregistrarii contractului/acordului
colectiv de munca, depus de partenerii sociali la sediul ITM Neamt, transmis prin posta sau prin

posta electronica (semnate cu semnatura electronica calificata de toate partile semnatare), se
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inregistreaza la registratura ITM Neamt, in aplicatia Columbo si se repartizeaza inspectorului de
munca din cadrul compartimentului CCMMRM prin rezolutia IS/ISA RM.

Inspectorul de munca va inregistra documentele susmentionate intr-un registrul de evidenta al
intrarilor intocmit, completat, pastrat si arhivat de catre CCMMRM in conformitate cu procedura de
inregistrare a documentelor din cadrul ITM Neamt.

Dosarul intocmit Tn vederea inregistrarii va cuprinde:

a) contractul/acordul colectiv de munca, in original, redactat in atatea exemplare cate parti
semnatare sunt, plus unul pentru depozitar, semnate de catre parti;

b) dovada convocarii partilor indreptatite sa participe la negociere;

c) Tmputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati Tn vederea negocierii si semnarii
contractuluiZacordului colectiv de munca;

d) dovezile de reprezentativitate ale partilor sau lista de semnaturi ale membrilor de sindicat sau
dovada incasarii cotizatiilor membrilor, dupa caz, cu specificarea numarului total de membri sau
procesele-verbale de alegere a reprezentantilor angajatilor/lucratorilor.

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

f) mandatele prevazute la art. 104 din Legea privind dialogul social nr 367/2022, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Contractele/acordurile colective de munca nu vor fi inregistrate daca:

a) partile nu au depus dosarul in conformitate cu prevederile art.110 alin. (2) din Lege;

b) nu s-a facut dovada invitarii tuturor partilor indreptatite sa participe la negocieri, conform art.
107 din Lege;

c) nu sunt semnate de toti reprezentantii partilor la negociere, mandatati in acest scop, conform
art. 102 si 104 din Lege.

Partile semnatare vor fi instiintate prin adresa scrisa, cu privire la Tnregistrarea/neinregistrarea
contractului/acordului colectiv de munca, dupa verificarea indeplinirii conditiilor procedurale
prevazute de dispozitiile Legii nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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Inspectorul de munca, analizeaza documentele conform checklist (Anexa 14), astfel:

- daca sunt indeplinite toate cerintele din checklist, inspectorul de munca procedeaza la
inregistrarea contractului/acordului colectiv de munca, in registrele electronice, cat si pe suport
material, Tn aplicatia proprie si in aplicatia Columbo si formuleaza raspuns (anexa 10 sau anexa 11,
dupa caz).

Dupa intocmirea adresei de raspuns, inspectorul de munca va Tnregistra documentul in registrul de
iesiri corespondenta al compartimentului CCMMRM, urmand a fi inaintat spre semnare la ISA RM/IS.
Dupa semnare, adresa de raspuns primeste acelasi numar de inregistrare cu cel al cererii sub care a
fost inregistrat in aplicatia Columbo, modificAndu-se doar data iesirii.

Inspectorul de munca din cadrul Compartimentului CCMMRM, se va asigura ca un exemplar din
contractul/acordul colectiv de munca va fi arhivat in format electronic.

Expedierea documentelor se va realiza respectdand Tintocmai procedura-P.S.-17-Circuitul
documentelor in cadrul ITM Neamt.

- In cazul in care cel putin una dintre cerintele privind inregistrarea contractului/acordului colectiv
de munca nu este indeplinita, se intocmeste adresa de comunicare privind neinregistrarea
contractului/acordului colectiv, in care se vor indica motivul/motivele neinregistrarii si temeiul
legal pe care se sprijina decizia, raportat la prevederile art.113 din Legea nr.367/2022-privind
dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare. (Anexa 12)

Dupa intocmirea adresei de raspuns, inspectorul de munca va Tnregistra documentul in registrul de
iesiri corespondenta al compartimentului CCMMRM, urmand a fi inaintat spre semnare la ISA RM/IS.
Dupa semnare, documentul primeste acelasi numar de inregistrare cu cel al cererii sub care a fost
inregistrat in aplicatia Columbo, modificAndu-se doar data iesirii. In evidentele ITM Neamt, dosarul
neinregistrat va fi arhivat in format electronic, prin grija inspectorului de munca din cadrul
Compartimentului CCMMRM.

Expedierea documentelor se va realiza respectand Tintocmai procedura-P.S.-17-Circuitul
documentelor in cadrul ITM Neamt.

In cazul transmiterii prin posta electronica (semnate cu semnatura electronica calificata de toate
partile semnatare), raspunsul privind Tnregistrarea/neinregistrarea CCM/AC va fi comunicat pe

adresa de e-mail, prin grija Compartimentului Informatica.
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La nivel de unitate, contractul/acordul colectiv de munca va fi inregistrat fara semnatura tuturor
participantilor din partea angajatilor/lucratorilor, numai in cazul in care partea semnatara care
reprezinta angajatii/lucratorii acopera cel putin 35% din totalul angajatilor/lucratorilor.
Contractul/acordul colectiv de munca poate fi Tnregistrat si fara semnatura organizatiilor sindicale
care nu sunt reprezentative conform prevederilor art. 54 din Lege.

La nivel de unitate, in cazul in care exista doua organizatii sindicale care Tndeplinesc simultan
conditiile prevazute la art. 54 din Lege, contractul colectiv de munca poate fi inregistrat si numai
cu semnatura organizatiei sindicale care reprezinta cel putin 50% plus unu din angajatii/lucratorii
unitatii, daca cealalta organizatie sindicala care Tndeplineste conditiile de reprezentativitate
conform art.54 refuza sa semneze. Dovada fndeplinirii conditiei de 50% plus unu din
angajati/lucratori se poate face cu:

a) hotararea judecatoreasca de constatare a reprezentativitatii Tn care se specifica numarul de
membri ai sindicatului, de peste 50% plus unu din numarul angajatilor/lucratorilor;

b) lista cu semnaturile membrilor care totalizeaza peste 50% plus unu din numarul
angajatilor/lucratorilor;

c) dovada cotizatiilor incasate de la peste 50% plus unu din numarul angajatilor/lucratorilor.
Actul privind Tnregistrarea/neinregistrarea contractului/acordului colectiv de munca se va emite
intr-un termen de pana la 10 zile lucratoare, care incepe sa curga de la data inregistrarii adresei
privind Tnregistrarea.

Prin contractele/acordurile colective de munca incheiate pentru angajatii/lucratorii din sistemul
bugetar nu pot fi negociate sau incluse clauze referitoare la drepturi salariale ale caror acordare si
cuantum sunt prevazute de legislatia in vigoare pentru categoria respectiva de personal.

Prin exceptie de la prevederile art.97 din Lege, contractele/acordurile colective de munca fin
sistemul bugetar se negociaza, in conditiile legii, dupa aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli
ale ordonatorilor de credite, in limitele si in conditiile stabilite prin acestea.

Drepturile salariale din sistemul bugetar se stabilesc prin lege in limita bugetelor de venituri si
cheltuieli aprobate, care nu pot constitui obiect al negocierilor si nu pot fi modificate prin
contracte colective de munca/acorduri colective. In cazul in care drepturile salariale sunt stabilite
de legi speciale intre limite minime si maxime, drepturile salariale concrete se determina prin

negocieri colective.
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Contractele/acordurile colective de munca se aplica de la data inregistrarii lor sau de la o data
ulterioara, potrivit conventiei partilor.

In situatia in care se constata incalcari ale prevederilor legale in sectorul bugetar, vom proceda la
sesizarea organelor Curtii de Conturi, conform adresei Inspectiei Muncii nr.11/SCCMMRM/08.01.2020.
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a elibera, la cerere, o copie in format
electronic a contractului/acordului colectiv de munca incheiat la nivel de unitate, precum si orice
act aditional la acesta, oricarui angajat/lucrator al unitatii respective care a formulat o cerere in
acest sens.

Inspectoratele teritoriale de munca au obligatia de a intocmi lunar o situatie centralizatoare
privind activitatea de Tnregistrare a contractelor/acordurilor colective de munca/actelor aditionale
si a concilierii conflictelor colective de munca, prezentata in anexa la prezenta procedura. (anexa
nr.5 a) si 5 b))

Situatiile centralizatoare vor fi transmise Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale si Inspectiei

Muncii pana pe data de 5 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea. Situatiile

centralizatoare se vor transmite Inspectiei Muncii si la M_.M.S.S. pe adresa cds@mmuncii.gov.ro.

E.Inregistrarea actului aditional la contractul/acordul colectiv de munca

Clauzele contractului/acordului colectiv de munca pot fi modificate pe parcursul executarii lui sau
prelungite, Tn conditiile legii, ori de cate ori toate partile indreptatite sa negocieze
contractul/acordul colectiv de munca convin acest lucru.

Modificarile aduse contractului/acordului colectiv. de munca sau prelungirea valabilitatii
contractului/acordului colectiv de munca se consemneaza intr-un act aditional semnat de toate
partile care au incheiat contractul si se comunica in scris depozitarului la care a fost inregistrat si
devin aplicabile de la data inregistrarii sau de la o data ulterioara, potrivit conventiei partilor.
Cererea de inregistrare insotita de dosarul Tntocmit Tn vederea inregistrarii actului aditional la
contractul/acordul colectiv de munca, depus de partenerii sociali la sediul ITM Neamt, transmis
prin posta sau prin posta electronica (semnate cu semnatura electronica calificata de toate partile
semnatare), se inregistreaza la registratura ITM Neamt, in aplicatia Columbo si se repartizeaza

inspectorului de munca din cadrul compartimentului CCMMRM prin rezolutia IS/ISA RM.
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Inspectorul de munca va inregistra documentelor susmentionate intr-un registrul de evidenta al
intrarilor intocmit, completat, pastrat si arhivat de catre CCMMRM in conformitate cu procedura de
inregistrare a documentelor din cadrul ITM Neamt.

Dosarul intocmit Tn vederea inregistrarii va cuprinde:

a) actul aditional (semnat de toate partile care au incheiat contractul/acordul colectiv de munca),
in original, redactat n atatea exemplare cate parti semnatare sunt, plus unul pentru depozitar,
semnate de catre parti;

b) dovada convocarii partilor indreptatite sa participe la negociere;

c) Tmputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati in vederea negocierii si semnarii actului
aditional;

d) dovezile de reprezentativitate ale partilor sau lista de semnaturi ale membrilor de sindicat sau
dovada incasarii cotizatiilor membrilor, dupa caz, cu specificarea numarului total de membri sau
procesele-verbale de alegere a reprezentantilor angajatilor/lucratorilor.

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

f) mandatele prevazute la art.104 din Legea privind dialogul social nr 367/2022, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Inspectorul de munca, analizeaza documentele conform checklist (Anexa 14), urmand aceeasi
procedura ca si in cazul Tnregistrarii/neinregistrarii contractelor/acordurilor colective de munca.
Adresa privind Tnregistrarea/neinregistrarea actului aditional la contractul/acordului colectiv de
munca se va emite intr-un termen de pana la 10 zile lucratoare, care incepe sa curga de la data
inregistrarii cererii de Tnregistrare.

Actele aditionale la contractele/acordurile colective de munca se aplica de la data inregistrarii lor

sau de la o data ulterioara, potrivit conventiei partilor.

F.Concilierea conflictului colectiv de munca declansat la nivel de unitate

Potrivit dispozitiilor art.126 din Legea privind dialogul social, cu modificarile si completarile
ulterioare, conflictul colectiv de munca poate fi declansat in urmatoarele situatii:

a) angajatorul refuza sa fnceapa negocierea unui contract/acord in conditiile in care nu are

Tncheiat un astfel de contract/accord ori cel anterior a incetat;
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b) angajatorul/organizatia patronala nu accepta revendicarile formulate de angajati/lucratori;

c) partile nu ajung la o intelegere privind incheierea unui contract/acord colectiv de munca pana la
data stabilita de comun acord pentru finalizarea negocierilor;

d) in conditiile Tn care, desi a fost inceputa negocierea unui contract/acord colectiv de munca,
angajatorul nu Tsi respecta obligatia prevazuta de art. 98 alin. (4);

e) angajatorul refuza sa inceapa negocierea in conditiile in care partile au prevazut clauze ce
urmeaza a fi renegociate periodic, conform art. 97 alin. (3), iar perioada convenita de catre parti
pentru renegocierea acestora a expirat ori daca partile nu ajung la un acord privind renegocierea
clauzelor ce urmeaza a fi renegociate periodic;

f) in situatia nefinalizarii renegocierii prevazuta la art. 109 alin. (4), dupa epuizarea procedurilor
de negociere prevazute de prezenta lege.

In conflictul colectiv de munca, angajatii/lucratorii sunt reprezentati de partile indreptatite sa
participe la negociere sau, dupa caz, de partile care au participat la negocierea colectiva si care i-
au reprezentat la negocierile colective, conform mandatului.

Informarea privitoare la declansarea conflictelor colective de munca si a motivelor declansarii
acestora se transmite, n scris, de catre partile prevazute la art.125 din Lege, angajatorului/
organizatiei patronale sau institutiei/autoritatii publice,Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt.
Conflictul colectiv de munca se declanseaza la nivel de unitate, numai dupa inregistrarea prealabila
a acestuia. In acest sens, partile prevazute la art.125 din Lege 367/2022-privind dialogul social, vor
notifica angajatorului declansarea conflictului colectiv de munca si vor sesiza in scris Inspectoratul
Teritorial de Munca Neamt in raza caruia Tsi desfasoara activitatea angajatii/lucratorii unitatii care
au declansat conflictul, in vederea concilierii. Procedura de conciliere este obligatorie.

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

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

b) obiectul conflictului colectiv de munca si motivarea acestuia;

c) dovada indeplinirii cerintelor prevazute la art. 126-128 din Lege;

d) desemnarea nominala a persoanelor delegate sa reprezinte la conciliere organizatia sindicala sau

reprezentantii angajatilor/lucratorilor, dupa caz.
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Sesizarea cu privire la declansarea conflictului colectiv de munca se Tnregistreaza la registratura
ITM Neamt in aplicatia Columbo, urmand ca in termen de 3 zile lucratoare de la inregistrarea
sesizarii, Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, sa desemneze o persoana pentru participarea la
concilierea conflictului colectiv de munca si sa comunice datele persoanei delegate atat
organizatiei sindicale ori reprezentantilor angajatilor/lucratorilor, cat si angajatorului/organizatiei
patronale.

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt va convoca partile la procedura de conciliere ntr-un
termen ce nu poate depasi 7 zile lucratoare de la data desemnarii delegatului sau.

in conflictele colective de munca de la orice nivel, angajatii/lucratorii sunt reprezentati de partile
indreptatite sa participe la negociere sau, dupa caz, de partile care au participat la negocierea
colectiva si care i-au reprezentat la negocierile colective, conform mandatului.

Pentru sustinerea intereselor lor la conciliere, organizatiile sindicale sau, dupa caz, reprezentantii
angajatilor/lucratorilor, care au participat la negocierea colectiva ori sunt indreptatite sa participe
la negocierea colectiva, in conformitate cu prevederile art.102 alin.(1) lit.B din Lege, dupa caz,
desemneaza o delegatie formata din 2-5 persoane, care va fi imputernicita, in scris, sa participe la
concilierea organizata de Inspectoratul teritorial de munca Neamt. Din delegatia sindicala pot face
parte si reprezentanti ai federatiei sau ai confederatiei sindicale la care organizatia sindicala este
afiliata.

Pentru sustinerea intereselor sale la conciliere, angajatorul sau organizatia patronala desemneaza
printr-o Tmputernicire scrisa o delegatie compusa din 2-5 persoane care sa participe la conciliere.
La data fixata pentru conciliere, delegatul inspectoratului teritorial de munca va verifica
Tmputernicirile delegatilor partilor si invita partile sa analizeze posibilitatile de actiune pentru a se
realiza concilierea.

Sustinerile partilor si rezultatul dezbaterilor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de
catre parti si de Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt.

Procesul-verbal se intocmeste Tn original, cate unul pentru fiecare parte participanta la conciliere
si unul pentru delegatul inspectoratului teritorial de munca.

Procesul-verbal se va transmite ministerului responsabil cu dialogul social, in maximum 5 zile

lucratoare de la data semnarii,la adresa cds@mmuncii.gov.ro.
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In 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 n care acordul cu privire la solutionarea conflictului colectiv de munca este numai

partial, Tn procesul-verbal se vor consemna revendicarile asupra carora s-a realizat acordul si cele

ramase nesolutionate, Tmpreuna cu punctele de vedere ale fiecarei parti referitoare la acestea din

urma.

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a organiza evidenta conflictelor colective

de munca sesizate.

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a intocmi ,,Fisa conflictului colectiv de

munca”(Anexa nr.6),care va cuprinde urmatoarele elemente:

Unitatea la care s-a declansat conflictul colectiv de munca;

Natura capitalului social al unitatii;

Obiect de activitate conform cod CAEN:

Sectorul de negociere colectiva;

Partile conflictului colectiv de munca;

Sindicatul reprezentativ si/sau afilierea;

Federatie sindicala reprezentativa/nereprezentativa si/sau afilierea;

Sindicate nereprezentative si/sau afilierea;

Reprezentantii angajatilor;

Nume si prenume lideri sindicali si telefon;

Nume si prenume reprezentanti ai angajatilor si telefon;

Nume si prenume reprezentant al angajatorului;

Numar angajati ai unitatii;

Numar angajati aflati in conflict;

Revendicarile: obiectul si motivarea conflictului colectiv de munca;

Data expirarii contractului colectiv de munca /actului aditional (dupa caz);

Nume si prenume delegati desemnati pentru participarea la concilierea conflictului colectiv de
munca;

Masuri intreprinse de inspectoratul teritorial de munca: data Tinregistrarii sesizarii la

inspectoratul teritorial de munca, ziua, ora si locul desfasurarii concilierii;
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- Rezultatul concilierii;

Fisa conflictului colectiv de munca intocmita la finalizarea concilierii de catre persoanele cu
atributii n concilierea conflictului colectiv de munca, va fi verificata si semnata de catre ISA RM,
IS, si inregistrata la registratura ITM Neamt.

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt are obligatia de a intocmi ,,Fisa conflictului colectiv de
munca”, pe care o va transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale si Inspectiei Muncii, n
termen de 5 zile de la data semnarii procesului-verbal de conciliere (anexa nr.6).

Registrul unic privind evidenta conflictelor colective de munca organizat la nivelul inspectoratelor
teritoriale de munca, conform Anexei 7, se transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale
lunar, pana pe data de 5 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea la adresa

cds@mmuncii.gov.ro.

G.Informarea privind declansarea/incetarea grevei
Declansarea si incetarea grevei se comunica de catre organizatorii grevei Inspectoratului Teritorial
de Munca Neamt, cu minimum 24 de ore Tnainte de declansarea, respectiv in 24 de ore de la
incetarea acesteia, conform modelului prezentat in anexa nr.4 din Legea nr.367/2022 privind
dialogul social.
Greva poate fi declarata numai daca, in prealabil, au fost epuizate posibilitatile de solutionare a
conflictului colectiv de munca prin procedurile obligatorii prevazute de prezenta lege, numai dupa
desfasurarea grevei de avertisment si daca momentul declansarii acesteia a fost adus la cunostinta
angajatorilor de catre organizatori cu cel putin 2 zile lucratoare Tnainte, respectiv pentru unitatile
prevazute la art. 173, cu cel putin 5 zile lucratoare nainte.
Revendicarile grevei nu pot fi altele decat cele ramase nesolutionate dupa conciliere sau mediere,
dupa caz, cu exceptia grevelor de solidaritate.
In lipsa sindicatelor reprezentative, hotararea de a declara greva se ia de catre sindicatele
nereprezentative cu acordul scris a cel putin unei patrimi din numarul angajatilor/lucratorilor
unitatii.
Pentru angajatii/lucratorii unitatilor Tn care nu sunt organizate sindicate, hotararea de declarare a
grevei se ia de catre reprezentantii angajatilor/lucratorilor, cu acordul scris a cel putin unei
patrimi din numarul angajatilor/lucratorii unitatii.
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Informarea privind declansarea/incetarea grevei se inregistreaza la registratura ITM Neamt, in
aplicatia Columbo si se repartizeaza inspectorului de munca din cadrul compartimentului CCMMRM
prin rezolutia IS/ISA RM.

Inspectorul de munca va fnregistra informarea intr-un registrul de evidenta al intrarilor intocmit,
completat, pastrat si arhivat de catre CCMMRM in conformitate cu procedura de inregistrare a
documentelor din cadrul ITM Neamt.

Dupa primirea documentului, inspectorul de munca va completa informatiile Tn evidentele proprii si
va completa fisa grevei, conform Anexei nr.8, urmand a fi Tnaintata spre semnare la ISA RM/IS.
Dupa ce va primi nr.de inregistrare din registratura ITM Neamt, documentul se va transmite la
Inspectia Muncii si Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale, prin grija Compartimentului
Informatica.

Inspectoratele teritoriale de munca au obligatia de a infiinta un registru unic privind evidenta
grevelor comunicate, conform Anexei 9 care se transmite Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale
lunar, pana pe data de 5 ale lunii urmatoare pentru care se face raportarea la adresa

cds@mmuncii.gov.ro si Inspectiei Muncii.

a. Valorificarea rezultatelor activitatii
6.5.1. Organizarea evidentei dovezilor eliberate organizatiilor sindicale

6.5.2. Organizarea evidentei copiilor hotararilor judecatoresti de constatare a reprezentativitatii
6.5.3. Organizarea evidentei situatiilor cumulative certificate organizatiilor patronale

6.5.4. Organizarea evidentei contractelor/acordurilor colective de munca si a actelor aditionale la
contractele/acordurile colective de munca

6.5.5. Organizarea evidentei conflictelor colective de munca declansate la nivel de unitate
6.5.6. Organizarea evidentei grevelor

6.5.7 Obtinerea unei baze de date a contractelor/acordurilor colective de munca la nivel de
unitate Tnregistrate la [.T.M. Neamt.

6.5.8 Programarea pentru control a unitatilor cu cel putin 10 salariati care nu au inregistrat
contract colectiv de munca.
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6.5.9 Verificarea de catre inspectorii de munca din cadrul serviciului CRM/Comp. munca
nedeclarata, cu ocazia controalelor efectuate, a modului in care sunt respectate clauzele
negociate Tn contractele colective de munca.

6.5.10 Intocmirea situatiilor lunare, elaborarea de rapoarte solicitate de Ministerul Muncii si Solidaritatji

Sociale, Inspectia Muncii si alte organisme interne referitoare la inregistrarea
contractelor/acordurilor colective de munca, a actelor aditionale la contractele colective de
munca si la concilierea conflictelor colective de munca.

6.5.11 Solutionarea cererilor petitiilor, adreselor, a solicitarilor formulate de alte institutii si autoritati
publice, angajatori, prin adrese scrise din partea Inspectiei Muncii, referitoare la
contractile/acordurile colective de munca la nivel de unitate, a sesizarilor cu privire la declansarea
conflictelor colective de munca inregistrate la I.T.M. Neamt.

6.5.12 \Verificarea respectarii de catre angajatori a prevederilor Legii nr. 367/2022 a dialogului social
modificata si completata;

6.5.13 Furnizarea de informatii referitoare la activitatea angajatorilor si a salariatilor catre instantele de
judecata, organele de urmarire penala, organele fiscale, precum si oricaror altor institutii pentru care
actele normative prevad acest lucru, la solicitarea acestora.

7. Responsabilitati

Elrrt Compartimentul /actiunea I Il Il v Vv VI VI VIII IX
0] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 | Inspector Sef X
2 | Inspector Sef Adjunct RM X X X
3 | SCSSM X
4 | Sef serviciu ERUAI X
5 | Inspector de munca CCMMRM | ¢ X
6 | Inspector CRP X X
7 | Consilier CI- ERUAI X X

| - Elaborare/Revizuire V - Clasare/Abrogare

Il - Verificare VI - Difuzare/Publicare

Il - Avizare VII - Arhivare/Evidenta

IV - Aprobare VIlI-Monitorizare/Evaluare
IX - Aplicare
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In derularea activitatilor avute in vedere de prezenta procedurd, persoanele desemnate au

obligatia sa respecte urmatoarele:

1) Actele normative prevazute la art.4-"Documente de referinta”, din prezenta cat si orice alte
acte normative incidente activitatilor stabilite in prezenta procedura;

2) Legea dialogului social nr.367/2022, modificata si completata;

3) Decizia nr.569/29.07.2024 a Inspectorului General de Stat Mihai Nicolae Uca din cadrul Inspectiei
Muncii, pentru aprobarea Procedurii Operationale privind TInregistrarea Dosarelor de
Reprezentativitate ale Organizatiilor Sindicale si Emiterea Dovezii, Emiterea Situatiilor
Cumulative Certificate ale Organizatiilor patronale, Evidenta Sentintelor Civile de
Reprezentativitate, Inregistrarea Contractelor/Acordurilor Colective de Munca Incheiate la Nivel
de Unitate, a Hotararilor Arbitrale, a Conflictelor Colective de munca si a Grevelor, precum si
Concilierea Conflictelor Colective de Munca Declansate la Nivel de Unitate, Cod PO-12.01, Ed.lI,
Revizia 0, elaborata de Directia Control Relatii de Munca si Evidenta Muncii - Serviciul Contracte
Colective de Munca si Monitorizare Relatii de Munca;

4) Decizii ale inspectorului sef, proceduri operationale si metodologii emise de compartimentele
din cadrul I.T.M. Neamt cét si cele emise de I.M.;

5) Alte documente emise prin dispozitia inspectorului sef (1.S.) sau prin dispozitia Inspectiei Muncii
(1.M);

6) Procedura Operationald Privind Inregistrarea Contractelor Colective de Munca incheiate la Nivel

de Unitate si a Hotararilor Arbitrale Precum si Concilierea Conflictelor Colective de Munca.

7.1.Inspectorul sef:

7.1.1.repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care sunt in atributiile
compartimentului;

7.1.2.semneaza/aproba adresele si formularele de raspuns prin care se comunica inregistrarea/
neinregistrarea contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a

actelor aditionale la acestea.

7.1.3.aproba rapoartele, anexele, referatele, situatiile statistice fintocmite in cadrul

compartimentului si care au legatura cu activitatea procedurata.
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7.1.4.nominalizeaza persoanele care participa la concilierea conflictelor colective de munca.

7.1.5. aproba toata documentatia efectuata cu ocazia concilierii conflictelor colective de munca.
7.1.6. aproba dovezile eliberate sindicatelor in vederea obtinerii reprezentativitatii prin sentinta
civila.

7.1.7. aproba adresele prin care se certifica la solicitarea organizatiilor patronale numarul de
salariati din unitatile membre, pentru dovedirea indeplinirii conditiilor de reprezentativitate la
nivel national si de sector.

7.1.8. aproba procedura.

7.2. Conducatorul compartimentului-ISA RM:

7.2.1.verifica adresele si formularele de raspuns prin care se comunica fnregistrarea/
nefnregistrarea contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a
actelor aditionale la acestea si urmareste respectarea termenelor in care acestea sunt trimise

partilor.

7.2.2.verifica rapoartele, anexele, referatele, situatiile statistice ntocmite 1in cadrul
compartimentului si care au legatura cu activitatea procedurata si urmareste transmiterea lor in
termen. (pana pe data de 10 a lunii urmatoare celei pentru care se face raportarea)

7.2.3. verifica toata documentatia efectuata cu ocazia concilierii conflictelor colective de munca,
respectarea termenelor.

7.2.4. verifica dovezile eliberate sindicatelor in vederea obtinerii reprezentativitatii prin sentinta
civila.

7.2.5. verifica adresele prin care se certifica la solicitarea organizatiilor patronale numarul de
salariati din unitatile membre, pentru dovedirea indeplinirii conditiilor de reprezentativitate la
nivel national si de sector.

7.2.6. stabileste lista obiectivelor specifice si a activitatilor, lista riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice, in cadrul compartimentului.

7.2.7. prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul compartimentului pe

care-l conduce.
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7.2.8. analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a procedurii, verifica procedura
operationala.

7.2.9 organizeaza, coordoneaza, indruma si raspunde de activitatea de inregistrare si evidenta
contracte colective/ acorduri colective de munca, acte aditionale si monitorizare relatii de
munca.

7.2.10 asigura realizarea concilierii si arbitrajului in cazul conflictelor de munca;

7.3.Persoana din cadrul compartimentului CCMMRM desemnata pentru desfasurarea activitatii
procedurate:

7.3.1. verifica documentatia depusa la I.T.M.Neamt in vederea inregistrarii
contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate.

7.3.2. intocmeste formularele de raspuns privind inregistrarea/neinregistrarea
contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate.

7.3.3. verifica documentatia depusa la I.T.M. Neamt in vederea inregistrarii actelor aditionale la
contractele/acordurile colective de munca incheiate la nivel de unitate

7.3.4. intocmeste formularele de raspuns privind nregistrarea/neinregistrarea actelor aditionale la
contractele/acordurile colective de munca incheiate la nivel de unitate

7.3.5. verifica documentele depuse la I.T.M.Neamt de catre sindicate si elibereaza dovada in
vederea obtinerii reprezentativitatii sindicatului la nivel de unitate.

7.3.6. elibereaza dovada in vederea obtinerii reprezentativitatii sindicatului la nivel de unitate.
7.3.7. certifica la solicitarea organizatiilor patronale numarul de salariati din unitatile membre,
pentru dovedirea indeplinirii conditiilor de reprezentativitate la nivel national si de sector.

7.3.8. convoaca partile aflate in conflict la procedura de conciliere.

7.3.9. Intocmeste fisa conflictului colectiv de munca.

7.3.10. intocmeste fisa grevei.

7.3.11. intocmeste rapoarte, anexe, situatii statistice la termenul stabilit

7.3.12. intocmeste raspuns la adresele din partea persoanelor fizice, juridice, alte institutii care Ti
sunt adresate spre solutionare .

7.3.13. completeaza registrele mentionate in prezenta procedura (pe suport electronic si/sau
hartie).
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7.3.14. arhiveaza documentele emise cu ocazia efectuarii activitatilor cuprinse in prezenta
procedura.

7.3.15. intocmeste rapoarte anuale si semestriale cu privire la activitatea procedurata: situatia
contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a actelor aditionale la

acestea, pe forme de proprietate.

7.4.Persoanele din cadrul serviciului ERUAI-CI desfasoara urmatoarele activitati:
7.4.1.acceseaza baza de date a contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de
unitate si a actelor aditionale ori de cate ori este cazul si extrag informatiile pentru intocmirea
rapoartelor si situatiilor statistice.

7.4.2. acceseaza baza de date a contractelor/acordurilor colective de munca incheiate la nivel de
unitate si a actelor aditionale la acestea si posteaza periodic pe site-ul institutiei situatia
contractelor/acordurilor colective de munca in vigoare.

7.4.3.posteaza pe site-ul institutiei informatiile cu privire documentele depuse de catre

organizatiile sindicale sau patronale Tn vederea obtinerii reprezentativitatii.
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8. Formular de evidenta a modificarilor

Editia, revizia in Compongrv]ta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
’ revizuita
cadrul editiei ; reviziei editiei sau reviziei editiei
’ (capitolul) ’ ’
Editia I, revizia O X X 05.02.2013
Modificare,
Editia I, rev.1 X 23.12.2016
Adaugare
Modificare,
Editia I, rev.2 X 25.10.2018
Adaugare
Editia Il, revizia0 | x Modificare 29.07.2024
Adaugare

9. Formular de avizare a procedurii

Aviz favorabil/nefavorabil

Semnatura Data Observatii Tn
Structura Coordonator (Nume/prenume) el
avizului
nefavorabil
1 4 5
Inspector sef 27.08.2024
ISA-RM 27.08.2024
SCSSM 27.08.2024
SERUAI 27.08.2024
CRP 27.08.2024
CLCA 27.08.2024
Cl 27.08.2024
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10. Formular de distribuire/difuzare
Scopul Exemplar . Functia Nume si prenume Data Semnatura
difuzarii | nr. CelufzelndliEis ’ '

1 2 3 4 5 6 7
Aprobare copie Inspector sef
Aplicare )

Avizare 1 Comisie Secretar

Evidenta monitorizare | comisie

Arhivare monitorizare

Avizare 1 CCMMRM Inspector sef

Aplicare adj.RM

Arhivare

Aplicare copie CCMMRM Inspector de
munca

Aplicare copie CCMMRM Inspector de
munca

Aplicare copie CCMMRM Inspector de
munca

Aplicare copie CCMMRM Inspector de
munca

Informare copie SERUAI Inspector

Aplicare

Avizare copie SERUAI Consilier

Informare

Aplicare

11. Anexe
Nr. : : .
o Denumirea anexei Observatii
anexa
0 1 2
Diagrama de proces Tinregistrarea contractelor colective de

1 munca/actelor aditionale la contractele colective de munca si dovada -
obtinerii reprezentativitatii
Evidenta dovezilor emise privind depunerea dosarelor de
reprezentativitate )

3 Evidenta copiilor sentintelor civile de reprezentativitate -

4 Evidenta situatiilor cumulative certificate organizatiilor patronale -

5a Evidenta contractelor colective de munca si a actelor aditionale -

5b Evidenta acordurilor colective si a actelor aditionale -

6 Fisa conflictului colectiv de munca -

7 Registrul conflictelor colective de munca -

8 Fisa grevei -

9 Registrul grevelor -
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10 Adresa de Tnregistrare a contractelor/acordurilor colective de munca -

11 Adresa de anegis’Erare a actului aditional la contractul/acordul -
colectiv de munca

12 Adresa cgmunicare neinregistrare a contractului/acordului colectiv -
de munca, a actului aditional

13 Cerere in vederea inregistrarii contractului/acordului colectiv de -
munca,a actului aditional

14 Checklist -

15 Registru de intrari corespondenta -

16 Registru de iesiri corespondenta -

17 Dovada eliberata sindicatelor -

18 Certificare nr. de salariati din unitati la solicitarea org.patronale -

19 Situatie pv CCM/AC/AA care nu au fost inregistrate ca urmare a -
neindeplinirii conditiilor procedurale

20 Adresa pv comunicarea numelor delegatilor ITM la conciliere-sindicat -

21 Adresa pv comunicarea numelor delegatilor ITM la conciliere-unitate -

22 Convocare sindicat/reprezentati ai salariatilor la conciliere -

23 Convocare reprezentanti unitate la conciliere -

24 Adresa pv comunicarea procesului verbal de conciliere si a fisei -
conflictului la IM si MMSS

25 Registrul hotararilor arbitrare -

26 Model-Declaratie semnata de catre reprezentantul sindicatului pv nr -
total de membri

27 Model-Adeverinta semnata de reprezentantul angajatorului pv nr.de -

salariati
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11.1. Anexa nr. 1 Diagrama de proces privind inregistrarea contractelor/acordurilor colective

de munca/actelor aditionale

la contractele colective de munca,

reprezentativitatii si certificarea nr.de salariati pentru organizatiile patronale

dovada obtinerii

Partenerii sociali depun dosarele CCM/AC/AA, dosarele in vederea obtinerii dovezilor de reprezentativitate,
solicitarile pv certificarea nr.de salariati pentru organizatiile patronale, la ghiseu, e-mail, sau se primesc prin posta

v

Inregistrarea la registratura ITM Neamt

v

Inspectorul de munca din cadrul CCMMRM primeste documentele cu rezolutia IS, ISARM

A 4

Inspectorul de munca din cadrul CCMMRM verifica documentele

Intocmeste dovada in vederea
obtinerii de catre sindicat a
dovezii de reprezentativitate la
nivel de unitate

Intocmeste documentul pv
certificarea nr.de salariati

pentru organizatiile patronale

Daca dosarul
contine toate
documentele din
checklist, se
intocmeste adresa
de comunicare pv
Tnregistrarea
CCM/AC/AA

Daca dosarul nu
contine toate
documentele din
checklist,se
intocmeste adresa
de comunicare pv
neinregistrarea
CCM/AC/AA

Semnare documente de catre inspector de munca/ISA-RM/1S

l

Trimitere la registratura ITM Neamt/IT pentru expediere
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11.2. Anexanr. 2
Evidenta dovezilor depuse privind depunerea dosarelor de reprezentativitate pe luna..../anul....

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Judet | Denumire Denumire | Sediul CUl Obiect | Denumire | Forma Forma de | Numarul Numarul | Nr.
organizati unitate social ul de | cod CAEN | juridica | proprietate | de de dovezii
e sindicala unitate activita salariati membri | emise
(sindicat, te ai unitatii | de
federatie) confor sindicat
m cod
CAEN
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11.3 Anexa nr. 3

Evidenta sentintelor civile de reprezentativitate pe luna ..../anul....

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Denumire Unitate/ Forma Forma de Nr. de Nr. de %
Judet orqanizatie Angajator* Cul Cod Denumire | juridica roprietate angajati membri membri
uadet ganizatl CAEN | COD CAEN a proprietat ai de din
sindicala . a unitatii . - L
unitatii ’ unitatii | sindicat | angajati
*se specifica unitatea la nivelul careia se solicita reprezentativitatea
12 13 14 15
Data de acordare . Data expirare (4 ani de Judecatoria
. Nr. Sentinta o .. f
reprezentativitate ’ la data acordarii) /Tribunal
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11.4. Anexa nr. 4
Evidenta situatiilor cumulative certificate organizatiilor patronale pe luna..../anul....

1 2 3 4 5 6
Judet - Nivel de < S alz
Denumire - Numarul negociere e
L reprezentativitate el i Nr. de angajati ai unitatiilor
organizatie . unitatilor colectiva*, A ’
iy solicitat (sector, ’ = conform datelor din REVISAL
patronala - membre dupa caz
national)
Total:

*In cazul solicitarii situatiei cumulative pentru obtinerea reprezentativitatii la nivel sectorial,
se specifica sectorul de negociere colectiva conform Ordinului nr.2311/2023 privind stabilirea
sectoarelor de negociere colectiva si a codurilor CAEN de 4 cifre aferente acestora, precum si
aprobarea Procedurii de Tncadrare in sectoarele de negociere colectiva a unitatilor definite

conform art. 1 pct. 21 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social
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11.5. Anexa nr. 5.a)

Evidenta contractelor colective de munca si a actelor aditionale pe luna..../anul.....

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Sectorul Forma Ti
Judet | cul | Angajator Clasa | Denumire de Juridica Forma docurgent Nr. Inregistrare Data
CAEN CAEN negociere proprietate Registru CCM Tnregistrare
colectivi* CCM/AAM/AAP*
*conform Ordin nr. 2311/2023
12 13 14 15 16 17 18 19 20
Data Data Parti Nr. Salariul Numar minim | Procesul | Revendicari | Observatii
Producere ncetare semnatare salariati minim de zile de verbal de
efecte CCM pentru negociat concediu de | conciliere
cgr'e se odihna a unui
aplica CCM conflict
colectiv
de munca
*se specifica CCM, AAM de modificare a clauzelor contractului colectiv de munca, AAP de
prelungire a valabilitatii contractului colectiv de munca
Anexa 5. b)
Evidenta acordurilor colective (AC) si a actelor aditionale (AA) pe luna..../anul.....
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Angajator/ Ti
Judet | cu Institutie Clasa | Denumire | Sectorul de negociere | Forma doF::ument Nr. inregistrare | Data
sau autoritate | CAEN | CAEN colectiva* Juridica AC/AA Registru AC inregistrare
publica
*conform Ordin nr. 2311/2023
11 12 13 14 15 16
Data Data incetare Parti Nr. Numar minim | Observatii
Producere AC semnatare functionari de zile de
efecte publici concediu de
pentru odihn&
care se aplica
AC

*se specifica Acord Colectiv, Act Aditional de modificare a clauzelor acordului colectiv
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11.6. Anexa nr. 6

Fisa conflictului colectiv de munca

INSPECTIA MUNCII
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt

Nr. ......... /Data

Fisa conflictului colectiv de munca
(pentru informarea operativa a Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale)

Nr. | Informatii privind Date de completat
crt.

1 Unitatea la care s-a declansat conflictul colectiv de
munca

Natura capitalului social al unitatii

Obiectul de activitate conform cod CAEN

Sectorul de negociere colectiva

Partile conflictului colectiv de munca

Sindicat reprezentativ si/sau afilierea

N o o BN

Federatie sindicala reprezentativa/nereprezentativa
si/sau afilierea

(o]

Sindicate nereprezentative si/sau afilierea

9 Reprezentantii angajatilor

10 Nume si prenume lideri sindicali si telefon

11 Nume si prenume reprezentanti ai angajatilor si telefon

12 Nume si prenume reprezentant al angajatorului

13 | Numar angajati ai unitatii

14 Numar angajati aflati in conflict

15 Revendicarile: obiectul si motivarea conflictului colectiv
de munca
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16 Data expirarii contractului colectiv de munca /actului

aditional (dupa

caz)

17 Nume si prenume delegati desemnati pentru participarea
la concilierea conflictului colectiv de munca

18 Masuri intreprinse de inspectoratul teritorial de munca:
data finregistrarii sesizarii la inspectoratul teritorial de
munca, ziua, ora si locul desfasurarii concilierii

19 Rezultatul concilierii

Inspector sef,

Inspector sef adj.RM

Tntocmit,

cen,iNSpector de munca
Compartiment CCMMRM
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11.7. Anexa nr. 7

Registrul conflictelor colective de munca pe luna...../anul....

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Forma Forma de Denumire Data Denumire | Nr Nr.
Judet Unlta_tea/ cul juridica | proprietate | COD coD [\lr. ) |nreg_|strare Parti in salariati §alar|a;|
* | Angajator CAEN inregistrare | conflict A 7 In
CAEN - conflict unitate .
conflict conflict
13 14 15 16
PV Conciliere Rezu_lt_atg_l Revendicari Observatii
concilierii
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11.8. Anexa nr. 8

Fisa grevei

INSPECTIA MUNCII

Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt
Nr. ....... Data ..........oceeennnne.

Fisa grevei (pentru informarea operativa a ministerului responsabil cu dialogul social)

Informatii privind Date de
Nr.crt. completat
1. Unitatea la care s-a declansat greva
2. Numarul de nregistrare
al conflictului colectiv de munca
3. Obiectul de activitate
al unitatii, conform cod CAEN
4. Sectorul de negociere
colectiva, conform legii
5. Tipul grevei (avertisment/solidaritate

propriu-zisa, impotriva politicii economice
si sociale a Guvernului)

6. Numele reprezentantilor
grevistilor si date de contact
7. Numarul membrilor de
sindicat care au declansat greva
8. Numarul de angajati/
lucratori din unitate
9. Numarul de angajati/
lucratori membri de sindicat aflati in greva
10. Numarul de angajati/lucratori
nesindicalizati aflati Tn greva
11. Data inceperii grevei
12. Data incetarii grevei
13. Numarul total de ore nelucrate
14. Numarul orelor nelucrate/participant la
greva
15. Motivul/Modalitatea

incetarii grevei

Inspector-sef, .................. Inspector sef adj.RM....... Intocmit, ----
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11.9 Anexanr. 9

Registrul de evidenta al grevelor pe luna..../anul ....

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11
Judet Unitatea CUl Forma Forma de Obiectul de Denu Sectorul de Nr. de Tipul grevei Numarul de
la care s- juridica proprietate activitate al mire negociere Tnregistrare (avertisment, angajati ai
a unitatii CcoD colectiva al conflictului solidaritate, unitatii
declansat conform cod CAEN conform Ordin colectiv de propriu-zisa,
greva/ CAEN 2311/2023 munca Tmpotriva politicii
Angajato economice si
r sociale a
Guvernului)
12 13 14 15 16 17 18
Numarul de angajati Numarul de Data Tnceperii Data Tncetarii Nr. total de ore Nr. de ore Motivul/
membri de sindicat angajati grevei grevei nelucrate nelucrate/ modalitatea de
aflati in greva nesindicalizati participant greva Tncetare a grevei
aflati in greva
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11.10. Anexa nr. 10

Adresa de comunicare Tnregistrare a contractului/acordului colectiv de munca

A.Referitor la contractul colectiv de munca la nivel de unitate

Urmare cererii nr................ cu privire la solicitarea fnregistrarii Contractului Colectiv de
Munca, incheiat Ntre e pe de 0 parte Si
..................................................... , pe de alta parte, va facem cunoscut ca inregistrarea
s-a operat 1n Registrul unic de evidenta al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt ... la

nr... dindatade ...........

Potrivit dispozitiilor art.109, alin.(1) din Legea nr.367/19.12.2022, privind dialogul social,
clauzele cuprinse n contractele colective de munca care sunt negociate cu fincalcarea
prevederilor art.100 si art.101, alin.(3), sunt lovite de nulitate.

Contractele colective de munca nu pot contine clauze care sa stabileasca drepturi la un nivel
inferior celor stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, Tncheiat la nivel superior, n
conformitate cu prevederile art.100, alin.(3) din Legea nr.367/19.12.2022, privind dialogul social.
Va restituim doua exemplare din contractul colectiv de munca, inregistrat la ITM Neamt.

Inspector sef,

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

B. Referitor la contractul colectiv de munca la nivel de unitate (pentru unitatile de stat)

Urmare cereriinr................ cu privire la solicitarea Tnregistrarii Contractului Colectiv de
Munca, incheiat intre ............ccooiiiiiiiiiiiinn, pe de o parte si
..................................................... , pe de alta parte, va facem cunoscut ca inregistrarea
s-a operat Tn Registrul unic de evidenta al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt ......... la

nr... dindatade ...........

Potrivit dispozitiilor art. 109 alin.(1) din Legea nr.367/2022-privind dialogului social, clauzele
cuprinse Tn contractele colective de munca care sunt negociate cu incalcarea prevederilor art.100
si art.101, alin.(3), a prevederilor legislatiei in vigoare si ale contractelor colective de munca
aplicabile incheiate la nivel superior, sunt lovite de nulitate.
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in ceea ce priveste negocierea salariilor sau a altor drepturi in bani sau in natura, mentionam ca
potrivit art.1 alin.4 din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice si art. 105 din Legea 367/19.12.2022, acestea nu pot sa exceada sau sa contravina
prevederilor Legii cadru, orice clauza care incalca dispozitiile legale fiind lovita de nulitate.
Mentionam ca potrivit dispozitiilor art.111 alin.(1) din Legea nr.367/2022 privind dialogului
social, contractele colective de munca se aplica de la data nregistrarii lor la autoritatea
competenta sau de la o data ulterioara, potrivit conventiei partilor.

Va restituim doua exemplare din contractul colectiv de munca, inregistrat la ITM Neamt.

Inspector sef,

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

C. Referitor la acordul colectiv de munca

Urmare cereriinr................ cu privire la solicitarea Tnregistrarii Acordului Colectiv de Munca,
incheiatintre ......c.oooiieiiiiiiiiiiiiea.. pedeoparteSi..... coooeeeiiiiiiiis ciinl.

pe de alta parte, va facem cunoscut ca inregistrarea s-a operat in Registrul unic de evidenta al
Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt ......... lanr... dindatade ...........

Inspector sef,

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.
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11.11. Anexa nr. 11

Adresa comunicare Tnregistrare act aditional la contractul/acordul colectiv de munca
Nr. oo

CATRE,
Referitor la actul aditional la Contractul/Acordul Colectiv de Munca nr........

A.Referitor la actul aditional la contractul colectiv de munca la nivel de unitate

Urmare cereriinr................. cu privire la solicitarea inregistrarii Actului Aditional la Contractul
Colectiv. de Munca nr........ incheiat intre ...l , pe de o parte si
....................................... , pe de alta parte, va facem cunoscut ca inregistrarea s-a operat
n Registrul unic de evidenta al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt la nr......... din data de

Potrivit dispozitiilor art.109, alin.(1) din Legea nr.367/19.12.2022, privind dialogul social,
clauzele cuprinse n contractele colective de munca care sunt negociate cu fincalcarea
prevederilor art.100 si art.101, alin.(3), sunt lovite de nulitate.

Contractele colective de munca nu pot contine clauze care sa stabileasca drepturi la un nivel
inferior celor stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, Tncheiat la nivel superior, n
conformitate cu prevederile art.100, alin.(3) din Legea nr.367/19.12.2022, privind dialogul social.
Va restituim doua exemplare din contractul colectiv de munca, inregistrat la ITM Neamt.

Inspector sef,

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

B. Referitor la actul aditional la contractul colectiv de munca la nivel de unitate (pentru
unitatile de stat)

Urmare cererii Nr................. cu privire la solicitarea Tnregistrarii Actului Aditional la
Contractul Colectiv de Munca nr........ incheiat intre ...................... , pe de o parte si
....................................... , pe de alta parte, va facem cunoscut ca inregistrarea s-a operat
in Registrul unic de evidenta al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt la nr..... din data de
Potrivit dispozitiilor art. 109 alin.(1) din Legea nr.367/2022-privind dialogului social, clauzele
cuprinse Tn contractele colective de munca care sunt negociate cu incalcarea prevederilor art.100

62




Procedura Operationala Privind Inregistrarea Dosarelor de
Reprezentativitate ale Organizatiilor Sindicale si Emiterea Dovezii,
Emiterea Situatiilor Cumulative Certificate ale Organizatiilor

Patronale, Evidenta Sentintelor Civile de Reprezentativitate, Editia Il
Inregistrarea Contractelor/Acordurilor Colective de Munca incheiate Nr.de ex.: 2
la Nivel de Unitate, a Hotararilor Arbitrale, a Conflictelor Colective
de Munca si a Grevelor, precum si Concilierea Conflictelor Colective
de Munca Declansate la Nivel de Unitate

Inspectoratul
Teritorial de
Munca Neamt

Revizia O
Nr. de ex.:2

Procedura Operationala

CCMMRM : :
Cod PO -07.03 Pagina 63 din 83

Exemplar nr.1

si art.101, alin.(3), a prevederilor legislatiei in vigoare si ale contractelor colective de munca
aplicabile incheiate la nivel superior, sunt lovite de nulitate.

In ceea ce priveste negocierea salariilor sau a altor drepturi in bani sau in natura, mentionam ca
potrivit art.1 alin.4 din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice si art.105 din Legea 367/19.12.2022, acestea nu pot sa exceada sau sa contravina
prevederilor Legii cadru, orice clauza care incalca dispozitiile legale fiind lovita de nulitate.
Mentionam ca potrivit dispozitiilor art.111 alin.(1) din Legea nr.367/2022 privind dialogului
social, contractele colective de munca se aplica de la data nregistrarii lor la autoritatea
competenta sau de la o data ulterioara, potrivit conventiei partilor.

Va restituim doua exemplare din contractul colectiv de munca, inregistrat la ITM Neamt.

Inspector sef,

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

C.Referitor la actul aditional la acordul colectiv de munca

Urmare cererii Nr................ cu privire la solicitarea nregistrarii Actului Aditional la Acordului
Colectiv de Munca, incheiat Tntre ...........ccccoiieiieiiiiiiinninen. pe de o parte Si..... ccoeevvennnnn...

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.
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11.12 Anexa nr. 12

Adresa comunicare neinregistrare a contractului/acordului colectiv de munca/actului
aditional

CATRE,
Referitor contract colectiv de munca la nivel de unitate

Urmare cererii Nro............... cu privire la solicitarea finregistrarii Contractului/Acordului
Colectiv. de Munca, fincheiat Tntre ........ccccooiiiiiiiiiiiiinnina.n. pe de o parte si
..................................................... , pe de alta parte, va facem cunoscut ca acesta nu a
fost Tnregistrat n Registrul unic de evidenta al Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt intrucéat
prevederile acestuia (se indica motivul/motivele neinregistrarii si temeiul legal pe care se
sprijina decizia raportat la prevederile art. 113 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu
modificarile si completarile ulterioare).

Inspector sef,

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.
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11.13 Anexa nr. 13

Cerere Tn vederea Tnregistrarii contractului/acordului colectiv de munca/actului aditional

Nr. inreg.

Catre,

Inspectoratul teritorial de munca Neamt

Angajatorul ................ , cu sediul Tn loC. .oooveevvicie ., jud....., cod unic de inregistrare ...,
inregistrata la Oficiul Registrului Comertului din ...... , reprezentat legal prin ............. . In calitate de
.., avand activitatea principala: ,,....... ” cod CAEN ....,sector de negociere colectiva.......... ,
avand capital social .............. si cu un numar total de .... salariati
Si

angajatii/lucratorii societatii, reprezentanti prin....

in conformitate cu prevederile art. 110 al. 1 lit. a si al. 2 din Lg. 367/2022 solicitam
inregistrarea,in registrul unic de evidenta, a contractului colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate/actului aditional la contractul colectiv de munca finregistrat sub nr.., a acordului
colectiv/actului aditional la acordul colectiv inregistrat sub nr..., act juridic incheiat pe o durata de
In acest sens depunem ......... exemplare ale contractului colectiv de munca/actului aditional la
contractul colectiv de munca, acordului colectiv/actului aditional la acordul colectiv, avand un
numar de ... pagini, toate semnate de catre parti pe fiecare pagina in original. Precizam faptul ca
in conformitate cu prevederile art.111 alin. 1 din Lg.367/2022 acesta se va aplica de la data
inregistrarii la 1.T.M.Neamt .. .... (sau de la o data ulterioara), potrivit conventiei partilor.

Pentru indeplinirea formalitatilor in vederea inregistrarii contractului colectiv de munca/actului
aditional la contractul colectiv de munca, acordul colectiv/actul aditional la acordul colectiv, n
relatia cu Inspectoratul teritorial de munca Neamt se Tmputerniceste dl/dna
......................................................... Sfunctia . telefoN
Totodata va comunicam:

Salariul minim negociat la nivel de unitate: ................ccocoiviie

Numarul minim zile concediu de odihna: .............cccooeiiiiniinienine,

Nr. si data Tnregistrarii a CCM/acord colectiv anterior:

vveewid i, valabil pana la data de ............................. (In situatia Tn care a fost incheiat
un astfel de contract/acord)

Precizam faptul ca pana in prezent nu a mai fost incheiat un CCM/acord colectiv la nivelul unitatii.
Anexam urmatoarele documente, conform art.110 alin.2 din Legea privind dialogul social:

-dovada convocarii partilor indreptatite sa participe la negociere
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-imputernicirile scrise pentru reprezentantii desemnati Tn vederea negocierii si semnarii
contractului colectiv de munca;

-dovezile de reprezentativitate ale partilor sau lista de semnaturi ale membrilor de sindicat sau
dovada incasarii cotizatiilor membrilor, dupa caz, cu specificarea numarului total de membri sau
procesele-verbale de alegere a reprezentantilor angajatilor/lucratorilor.

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

-mandatele prevazute la art.104.

Angajator, Reprezentant legal
Angajati/lucratori, reprezentati prin....
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ANEXA 14
Checklist

privind respectarea dispozitiilor art.113 din Legea nr.367/2024 privind Tnregistrarea contractelor/acordurilor

colective de munca si a actelor aditionale la acestea

SE RESPECTA Indeplinita Solutie
Nr. Cerinta legala:
Crt. - art. 113/Legea
nr.367/2022 Da Nu Inre- | Respinge- Observatii
CCM nu vor fi gistra | re
inregistrate daca: re
0 1 2 3 4 5 6
1. Lit. a). - partile nu au
depus dosarul in nr. .. | adresa
conformitate cu din nr....
prevederile art.110 din ......
alin. (2);

-contractul colectiv
de munca, n
original, este

redactat in atatea . .
Exista 1 singur

exemplare cate parti Exista 3 .

X x| exemplar in loc
semnatare sunt, plus exemplare de 3
unul pentru

depozitar, semnate
de catre parti;

-exista dovada
convocarii partilor
indreptatite sa

participe la X Dovada ... X Ce lipseste
negociere;
(convocator)
-exista Tmputerniciri Exista
scrise pentru |m[_)utern|(:|r|
reprezentantii scrise pentru.
desemnati Tn reprezentantii Nu exista
’ o desemnati in
vederea negocierii i vederea
semnarii CCM/AA negocierii si
semnarii
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CCM/AA
sentinta civila a
sindicatului/fed
eratiei
reprezentative Lipseste
-exista dovezile de nr. ... din..... sentinta,
reprezentativitate ale sau lista de imputernicirea,
partilor; document Semngt}:” ‘?j'e etc.
justificativ membriior de
sindicat
SAU lista de semnaturi sal dgv_z?\da
= . incasarii
ale membrilor de oo
- cotizatiilor
sindicat >
membrilor, cu
SAU dovada Tncasarii specificarea
== : numarului total
cotizatiilor membrilor, | x . X
; . de membri
cu specificarea
numarului total de - -
. imputernicirea
membri .
reprezentantilor
SAU_procesele-verbale salariatilor;
de alegere a imputernicire
reprezentantilor federatie
angajatilor/lucratorilor reprezentativa
pentru sindicat
nereprezentativ
Imputernicire
reprezentant al
angajatorului;
-exista procesele-
verbale ale
negocierii, redactate
n atatea exemplare
cate parti semnatare . -Nu exista PV
, Exista 3 x| -Exista numai 1
sunt, plus unL_JI exemplare o o
pentru depozitar, In loc de
continand pozitia
partilor;
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- CCM este CCM este CCM nu este
semnat numai de semnat numai semnat de
reprezentantii mandatati de P B R .
in acest sens ai partilor | x| "ePrezentantii -, | reprezentant
. mandatati mandatat al
care au negociat cf. art.
104;

Lit. b). - nu s-a facut

dovada invitarii nr. ..din ...

tuturor partilor

indreptatite sa
participe la negocieri,

conform art.107;

fndreptatite sa
colectiv de munca

de Tncepere a

-Angajatorul a transmis
n scris tuturor partilor

negocieze contractual A transmis Nu a transmis
anuntul privind intentia

negocierilor colective,

..................... tuturor

-A fost respectat

negocierilor, de

termenul de minim 15
zile anterior inceperii

transmitere anuntul

A respectat x| Nu a respectat

refuzul participarii
negociere

privind intentia de termenul..........
incepere a negocierilor
colective catre partile
indreptatite
-Anuntul cuprinde data, Anuntul nu
ora si locul stabilite x Anuntul x cuprinde
pentru inceperea cuprinde......... T
negocierilor. | | | | ..
-Partile Tndreptatite sa Partile au Partile nu au
particicipe la negociere confirmat in x confirmat in
au confirmat Tn scris scris primirea scris primirea
primirea invitatiei. invitatiei invitatiei
Partile au confirmat in Partile au

7 confirmat in
scris acceptarea sau .

X| scris acceptarea | x

la g
participarii la
negociere
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Lit. c). -CCM/AA nu
sunt semnate de toti nr. .. din ... adresa
reprezentantii partilor nr... din
la negociere, | | 0|
mandatati in _ acest
scop, conform art.

102, 104;

Sunt semnate
de toti
reprezentantii
partilor la
negociere

Nu sunt
semnate de

ART.113 alin.2
La nivel de
unitate,
contractul
colectiv de
munca va fi
Tnregistrat
fara
semnatura
tuturor
participantilor
din partea
x | angajatilor/lu | x
cratorilor,
numai in cazul
in care partea
semnatara
care
reprezinta
angajatii/lucr
atorii acopera
cel putin 35%
din totalul
angajatilor/lu
cratorilor.
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Art.113 alin.3
Contractul
colectiv de

munca poate
fi inregistrat
si fara
semnatura
organizatiilor
sindicale care
nu sunt
reprezentativ
e conform
prevederilor
art. 54.

Art.113 alin.4
La nivel de
unitate, n

cazul in care
exista doua
organizatii

sindicale care
indeplinesc
simultan
conditiile
prevazute la
art. 54,
contractul
colectiv de
munca poate
fi inregistrat
si numai cu
semnatura
organizatiei
sindicale care
reprezinta cel
putin 50% plus
unu din
angajatii/lucr
atorii unitatii,
daca cealalta
organizatie
sindicala care
indeplineste
conditiile de
reprezentativi
tate conform
art. 54 refuza
sa semneze
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Anexa nr.15
Registru de intrari corespondenta
1 2 3
Numar de Data predarii si destinatar Semnatura de primire
nregistrare
Anexa nr.16
Registru de iesiri corespondenta
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Nr. inreg. | Data Nr si data De unde Continutul Compartimentul Data Destinatar Nr de
Inreg. doc. provine doc. pe scurt al caruia i s-a expedierii inregistrare la
doc. repartizat care se conex.

documentul si
semnatura de
primire

indic.Dos
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ANEXA 17
NR............ JISARM/ ..o
Catre: SINDICATUL .....ccevnnnnnnn.
Ca urmare a depunerii copiei dosarului SINDICATULUI ............. , In vederea obtinerii dovezii de la
Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, necesare constatarii Tndeplinirii conditiilor de
reprezentativitate la nivel de unitate - ... .................... , va comunicam urmatoarele:

Avand in vedere prevederile art.55, lit.D din Legea nr.367/2022 privind dialogului social, la dosar
au fost depuse urmatoarele:

-Copia hotararii judecatoresti definitive de dobandire a personalitatii juridice catre organizatia
sindicala prin Sentinta civila nr. ......... din............. ;

-Declaratianr. ..../............ semnata de reprezentantul legal al sindicatului privind numarul total
de membri de sindicat din unitate;
-Adeverinta nr. .../....... semnata de reprezentantul legal al angajatorului privind numarul

angajatilor/lucratorilor din unitate.

Cu deosebita consideratie,

Inspector sef

.......... , inspector sef adj. RM

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.
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Anexa 18
NR....c.co.... JISARM/ ...
CaAtre: oo
Urmare solicitarii dumneavoastra nr. ..... Y A , Inregistrata la I.T.M. Neamt cu nr. .... /

............. , in conformitate cu dispozitiile art.80, pct.A., lit. e) si art. 80, pct. B, lit.c), d), din
Legea 367/2022 privind dialogul social, va transmitem alaturat lista cu numarul de salariati ai
unitatilor membre ale Patronatului............... , din judetul Neamt, pentru care ati solicitat
informatiile, in masura in care institutia noastra le detine.

Mentionam ca informatiile sunt extrase din baza de date Reges (Revisal) constitutita doar din
datele transmise de angajatori, la datade ..............

Raspunderea pentru veridicitateta datelor inregistrate in Revisal apartine angajatorilor.

Nr. . i Numar

Cul Denumire angajator .
crt. salariati
1

Cu deosebita consideratie,

.................... , inspector sef adj. RM

.................... , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

Nota :capul tabelului poate fi modificat in functie de continutul tabelului trimis de organizatia
patronala.
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ANEXA 19

Situatia privind contractele/acordurile colective de munca si actele aditionale care nu au fost

Tnregistrate ca urmare a neindeplinirii conditiilor procedurale

1 2 3 4 5 6 7 8
Nr. | Nr.cerere de Data depunerii | Nr. si data Motivul/motivele Denumirea | Sediul Cod
crt | Tnreg. primit la | CCM/AC/AA adresei pv neinregistrarii,cu mensiunea unitatii unitatii CAEN

registratura neinregistrarea temeiului legal
ITM Neamt CCM/AC/AA
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ANEXA 20
NR.........JISARM/ ...
Catre: SINDICATUL /............ REPREZENTANTII SALARIATILOR............

In atentia domnului presedinte -..............c.ccooeeeens .

Prin prezenta, in conformitate cu dispozitiile art.133 alin.2 din Legea nr.367/2022 privind dialogul
social, va comunicam datele delegatilor din partea |.T.M Neamt pentru participarea la concilierea
conflictului colectiv de munca :

Pentru desfasurarea sedintei de conciliere va rugam sa ne transmiteti Tn cel mai scurt timp,
documentele din care sa rezulte reprezentativitatea in sensul Legii dialogului social, a persoanelor
participante la conciliere cat si a sindicatului,.

In vederea completarii formularului “ Fisa conflictului colectiv de munca (pentru informarea
operativa a Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale” prevazut in Procedura operationala privind
inregistrarea contractelor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a hotararilor arbitrale
precum si concilierea conflictelor de munca, solicitam sa ne comunicati Tn scris numarul membrilor
de sindicat salariati @i .............cccoeeveeiiiii i o ., aflati In conflict .

Pentru informatii suplimentare, va rugam sa ne contactati la tel. 0233/219608 si 0233/215589.

Cu deosebita consideratie,
..................... , inspector sef adj. RM

.................... , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

*se completeaza :numele, prenumele, functia
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ANEXA 21
NR.......... JISARM/......ccovee .
(08 ) =

In atentia: domnului director/ manager/

Prin prezenta, in conformitate cu dispozitiile art.130 lit.a din Legea nr.367/2022 privind dialogul
social, va aducem la cunostinta ca am fost sesizati de catre SINDICATUL .............. , sindicat
reprezentativ la nivelul ........... , cu privire la declansarea conflictului colectiv de munca
aparut cu ocazia negocierii clauzelor contractului colectiv de munca la nivel de unitate.

Potrivit dispozitiilor art.133 alin.2 din Legea nr.367/2022 privind dialogul social, va comunicam
datele delegatilor din partea I.T.M Neamt pentru participarea la concilierea conflictului colectiv de
munca :

Va rugam sa desemnati printr-o imputernicire scrisa o delegatie formata din 2-5 persoane care sa
participe la conciliere si sa ne comunicati in cel mai scurt timp componenta acesteia precum si
dovezile de reprezentativitate in sensul legii.

In vederea completarii formularului “ Fisa conflictului colectiv de munca (pentru informarea
operativa a Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale si Inspectiei Muncii)” prevazut in Procedura
operationala privind Tnregistrarea contractelor colective de munca incheiate la nivel de unitate si a
hotararilor arbitrale precum si concilierea conflictelor de munca, solicitam sa ne comunicati in scris
numarul salariatilor ................... la data declansarii conflictului.

Pentru informatii suplimentare, va rugam sa ne contactati la tel. 0233/219608 si 0233/215589.

Cu deosebita consideratie,
Inspector sef

................. , inspector sef adj. RM
.................. , inspector de munca

Compartiment C.C.M.M.R.M.

*se completeaza :numele, prenumele, functia
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ANEXA 22

NR.......... JISARM/ ... .

Prin prezenta, in temeiul art.133 alin.3 din Legea dialogului social nr.367/2022 si a sesizarii
dumneavoastra nr.......... Y ., Tnregistrata la [.T.M Neamt sub nr........... Ao , va
convocam in data de ........... L, 0ra e, ,la din............. LoStr. . ,nr. ..., 1n
vederea concilierii conflictului colectiv de munca declansat la nivelul unitatii.

Tn acest sens, va rugam sa prezentati imputernicirile delegatilor la conciliere.

Pentru informatii suplimentare, va rugam sa ne contactati la tel. 0233/219608 si 0233/215589.

Cu deosebita consideratie,

inspector sef
................. , inspector sef adj. RM

................ , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.
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ANEXA 23
NR....ce..t JISARM/......cccooe i
08 )

Prin prezenta, in temeiul art.133 alin.3 din Legea nr.367/2022 privind dialogul social republicata/
actualizata si urmare sesizarii ......................... (2 T Lo ., Inregistrata la I.T.M Neamt
sub nr.. Y 2T , va convocam in data de ................... o] - cla ., In
vederea conC|I|er|| conflictului colectiv de munca declansat la n|veIuI unitatii dumneavoastra

In acest sens, va rugam sa puneti la dispozitie spatiul corespunzator si sa prezentati imputernicirile
delegatilor la conciliere.*

Pentru informatii suplimentare, va rugam sa ne contactati la tel. 0233/219608 si 0233/215589.

Cu deosebita consideratie,

...................... , inspector sef adj. RM

...................... , inspector de munca
Compartiment C.C.M.M.R.M.

*numai daca concilierea are loc la sediul unitatii
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Exemplar nr.1
ANEXA 24
NR..cooiiiin JISARM/ i,
OF: | 1
Va transmitem procesul verbal incheiat in data de .......... N F- , in cadrul
sedintei de conciliere a conflictului colectiv de munca, declansat de catre Sindicatul ................ ,
declarat reprezentativ prin sentinta civila definitiva nr......... [ o ,ncadrul ...............

cu sediul in ......

........ ,Str. ..., nr.., judetul ......

Sesizarea a fost inregistrata la ITM Neamt sub nr.... /............. .
Atasam si anexa nr. 6 - Fisa conflictului colectiv de munca.

Cu deosebita consideratie,

, inspector sef adj. RM

, inspector de munca

Compartiment C.C.M.M.R.M.

*Se transmite catre Inspectia Muncii si Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale
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REGISTRUL PRIVIND EVIDENTA HOTARARILOR ARBITRALE INREGISTRATE

ANEXA 25

Nr. |1.Societatea |2.Partile aflate in conflict; 3. Motivul (4. Solutia |5.Data comunicarii
crt. |lacare aavut|(angajator —sindicat, conflictului; hotararii

oc conflictul |reprezentativ, reprezentantul arbitrale

CUl, adresa, |reprezentantul federatiei la I.T.M.

CAEN, si reprezentantii alesi ai salariatilo

obiect si reprezentantii

activitate alesi ai salariatilor)

6.Numarul
hot. arb.

si data
pronuntarii

7.Data aplicarii
hot. arbitrale

8. Cine a comunicat
hot. arbitrala
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ANEXA 26
MODEL
SINDICATUL ..o NR.....coovrrnn Lo,
Adresa:
DECLARATIE,
Subsemnatul ... ., legitimat cu CI/Bl seria....... nr.... , eliberat de
.., la data de ... s CNP. otel )
reprezentant legal al SindicatulUi............cc.cocoooiiiiiiiis ., Cu personalitate juridica obtinuta
prin sentinta civila definitiva si irevocabilanr. .../ ...l , cunoscand dispozitiile art.326 din
Codul Penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca la data de
....................... * sindicatul are un numar total de ..................... membri, din care:
-un numar de ... , membri din cadrul (denumirea si sediul unitatii pentru care solicita
reprezentativitatea...............ocoov v )
-un numar de = ... membri  din  alte unitati (denumirea si  sediul
UNTEREIT) .. e e
Mentionez ca Sindicatul ... . este afiliat la Federatia ... ., membra a
Confederatiei............c.ocovvivviiiiiiiins
Data: Reprezentant legal,

Numele, prenumele, calitatea

*data la care declara sindicatul numarul de membri sa coincida cu data la care angajatorul declara
numarul total de salariati.
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ANEXA 27
MODEL
Denumirea unitatii / angajatorului ..o, .
Adresa completa:............ccooene.
Nr..........data...............
ADEVERINTA,

Subscrisa (denumirea unitatii / angajatorului)...............ccc.ccovu. , persoana juridica Tnregistrata (dupa
caz: la ONRC Neamt/ Registrul asociatiilor si fundatiilor/actul normativ de infiintare)................ . cu
nr.J27/...... Lo, - CUL oo , cu capital integral privat / mixt /de stat / alte
categorii de unitati/institutii, prin reprezentantul legal (numele, prenumele si
functia)..........ccoeeiiies ., cunoscand dispozitiile art.326 din Codul Penal cu privire la falsul in
declaratii, declaram ca la data de ............. , unitatea are inregistrati in registrul general de
evidenta a salariatilor un numar de ................. salariati.

Eliberam prezenta in temeiul art.55, D, lit. ¢ din Legea nr.367/2022 privind dialogul social.

Data: Reprezentant legal,
(Numele si prenumele, functia)
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