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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea
ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabilii/ operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Demeter Sorin-
Marin Director 2025-

03-21

2. Verificat Bota-Olelei
Maria-Alina

Conducător
compartiment

2025-
03-21

3. Avizat Demeter Sorin-
Marin

Președintele comisiei de
monitorizare

2025-
03-21

4. Aprobat Demeter Sorin-
Marin Conducător entitate 2025-

03-21

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz,
revizia în cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică
prevederile sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I, Revizia 0 2025-03-21

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

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare

Toate
compartimentele,
conform
organigramei în
vigoare

Conducători
compartimente

MAIER
LAVINIA

2025-
03-21

2. Informare Conducere Conducător
entitate

Demeter
Sorin-Marin

2025-
03-21

3. Evidență Comisia de
monitorizare

Secretariatul
tehnic al comisiei
de monitorizare

MAIER
LAVINIA

2025-
03-21

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER
LAVINIA

2025-
03-21

4. Scopul procedurii
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Procedura stabilește pașii ce trebuie parcurși pentru negocierea, încheierea și înregistrarea
contractelor de muncă și dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică de către persoanele implicate în negocierea, încheierea și înregistrarea

contractului colectiv de muncă la nivelul colegiului.

6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar;
Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003– Codul muncii cu modificările și completările ulterioare;
Legea nr. 367 din 19 decembrie 2022 privind dialogul social;
Legea nr. 358 din 28 noiembrie 2023 privind aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr.
42/2023 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 367/2022 privind dialogul social şi a Legii nr.
53/2003 - Codul muncii;
Legea nr. 467 din 12 decembrie 2006 privind stabilirea cadrului general de informare şi consultare a
angajaţilor;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor
publice;
Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi
funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;
Ordonanţa de urgenţă nr. 42 din 24 mai 2023 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 367/2022
privind dialogul social şi a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

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

2. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Compartiment;

3.
Conducătorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, şef serviciu, şef compartiment;

4. Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi
cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod
economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele şi procedurile;

5. Procedură
Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite
şi a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în
vedere asumarea responsabilităţilor;
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6. Procedură
documentată

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

7.
Procedură
operaţională (PO)
(procedură de
lucru)

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

8. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările
din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare;

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

10.
Beneficiarii primari
ai educaţiei şi
formării
profesionale

Antepreşcolarii, preşcolarii, elevii, precum şi persoanele adulte cuprinse într-o
formă de educaţie şi formare profesională;

11. Învăţământ
preuniversitar

Educaţia timpurie (3 luni - 6 ani), formată din învățământul antepreşcolar (3
luni - 3 ani) şi învățământul preşcolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzând grupa
mică, grupa mijlocie şi grupa mare; învăţământul primar, cu durata de 5 ani,
care cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I – IV; învăţământul gimnazial, cu
durată de 4 ani, care cuprinde clasele V – VIII; învăţământul liceal, cu o
durată, de regulă de 4 ani; învăţământul postliceal, inclusiv prin învățământul
terțiar nonuniversitar, cu durată între 1 și 3 ani;

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

13. Informare

Transmiterea de date de către reprezentanţi ai Guvernului,
angajatori/organizaţii patronale, către sindicat/organizaţii sindicale sau, după
caz, către reprezentanţii aleşi ai angajaţilor/lucrătorilor, precum şi
transmiterea de date de către sindicat/organizaţii sindicale către
angajator/organizaţii patronale pentru a le permite să se familiarizeze cu
problematica dezbaterii şi să o examineze în cunoştinţă de cauză;

14. Consultare Schimbul de opinii şi informaţii şi stabilirea unui dialog între partenerii sociali;

15. Negociere
colectivă

Toate formele de negociere care au loc între angajator/organizaţia patronală,
pe de o parte, şi sindicat/organizaţia sindicală sau reprezentanţii aleşi ai
angajaţilor/lucrătorilor, după caz, de cealaltă parte, care urmăresc
reglementarea relaţiilor de muncă ori de serviciu dintre părţi, stabilirea
condiţiilor de muncă, precum şi orice alte acorduri în probleme de interes
comun;

16. Grup de unități

Formă de organizare voluntară în vederea negocierii colective la acest nivel,
cu sau fără personalitate juridică; se poate constitui din două sau mai multe
unităţi, din acelaşi sector de negociere colectivă sau din sectoare de
negociere colectivă diferite. Companiile naţionale, regiile autonome,
societăţile cu unic acţionar/asociat statul român sau autoritatea administraţiei
publice locale, instituţiile sau autorităţile publice pot constitui grupuri de
unităţi dacă au în componenţă, în subordine ori în coordonare alte persoane
juridice care au calitatea de angajator;

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul
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17. Înregistrare Document completat, datat şi semnat, prin care se declară rezultate obţinute
sau se furnizează dovezi ale activităţilor realizate.

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură operațională
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. CA Consiliul de Administrație
5. CP Consiliul Profesional
6. ME Ministerul Educației

7. C.C.M.U.N.S.N.C.I.P Contract Colectiv de Muncă Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivă
Invățământ Preuniversitar

8. CCM Contract Colectiv de Muncă

8. Descrierea procedurii
Negocierea contractului de muncă

Prin încheierea contractelor colective de muncă se urmăreşte promovarea şi apărarea intereselor
părţilor, prevenirea sau limitarea conflictelor colective de muncă şi asigurarea păcii sociale.

Contractele colective de muncă se pot negocia la nivel de unităţi, la nivel de grupuri de unităţi la nivel
de sectoare de negociere colectivă şi la nivel naţional.

Angajatorii care intenţionează să negocieze contract colectiv de muncă la nivel de grup de unităţi,  pot
constitui în mod voluntar grupul de unităţi, atât prin hotărâre judecătorească de constituire, cât şi prin
proces-verbal sau orice altă convenţie scrisă între părţi.

Fac parte din contractele colective de muncă şi convenţiile dintre părţile semnatare ale acestora prin
care se soluţionează conflictele colective de muncă, precum şi hotărârile arbitrale în această materie, de
la data pronunţării acestora. Hotărârile arbitrale se transmit depozitarului contractului colectiv de muncă
pentru înregistrare.

Negocierea colectivă este obligatorie la nivelul unităţilor care au cel puţin 10 angajaţi/lucrători, precum
şi la nivel de sector de negociere colectivă.

Iniţiativa negocierii colective aparţine oricăruia dintre partenerii sociali.

În cazul în care există încheiat un contract colectiv de muncă în vigoare, iniţiatorul negocierii colective
poate iniţia negocierea cu cel puţin 60 de zile calendaristice înaintea expirării contractelor colective de
muncă sau a expirării perioadei de aplicabilitate a clauzelor stipulate în actele adiţionale la contractele
colective de muncă la nivel de unitate/grup de unităţi/sector de negociere colectivă. Durata negocierii
este de maximum 45 de zile. Durata maximă poate fi depăşită doar prin acordul părţilor.

Contractele colective de muncă pot să prevadă renegocierea periodică a oricăror clauze convenite
între părţi.
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În termen de 15 zile calendaristice de la data declanşării procedurilor de negociere prevăzute la acel
nivel, angajatorul are obligaţia să convoace toate părţile îndreptăţite în vederea negocierii contractului
colectiv de muncă şi să organizeze prima şedinţa de negociere.

La prima şedinţă a părţilor se stabilesc informaţiile publice şi cu caracter confidenţial pe care
angajatorul sau organizaţia patronală le va pune la dispoziţia părţii sindicale şi/sau a reprezentanţilor
angajaţilor/lucrătorilor, precum şi data până la care urmează să îndeplinească această obligaţie.

Regimul informaţiilor confidenţiale puse la dispoziţie de angajator este cel convenit de părţi în
acordurile colective sau în altă formă agreată de parteneri şi face obiectul unui contract de
confidenţialitate. Angajatorul nu este obligat să comunice informaţii sau să întreprindă consultări, dacă
acestea sunt de natură să dăuneze grav funcţionării instituției sau să-i prejudicieze interesele. Decizia de
a nu comunica aceste informaţii sau de a nu întreprinde consultări trebuie motivată faţă de reprezentanţii
angajaţilor.

Informaţiile pe care angajatorul le va pune la dispoziţia părţii sindicale şi/sau a reprezentanţilor
angajaţilor/lucrătorilor, trebuie să permită o analiză a situaţiei economico-financiare şi vor cuprinde cel
puţin date referitoare la:

a. situaţia economico-financiară a unităţii la zi, precum şi perspectiva de evoluţie a acesteia pe
următoarea perioadă contractuală;

b. situaţia, structura şi evoluţia estimată a ocupării forţei de muncă, precum şi eventualele măsuri
preconizate pe următoarea perioadă contractuală;

c. măsurile propuse privind organizarea muncii, programului şi a timpului de lucru pe următoarea
perioadă contractuală;

d. măsurile propuse privind protecţia drepturilor angajaţilor/lucrătorilor în caz de transfer al unităţii sau
a unei părţi a acesteia;

e. măsuri propuse de angajator privind promovarea îmbunătăţirii securităţii şi sănătăţii în muncă a
angajaţilor/lucrătorilor pe următoarea perioadă contractuală.

Părţile vor consemna în procesul-verbal al primei şedinţe următoarele:

a. componenţa nominală a echipelor de negociere pentru fiecare parte, în baza unei împuterniciri
scrise;

b. nominalizarea persoanelor mandatate să semneze contractul colectiv de muncă;
c. durata maximă a negocierilor convenită de părţi;
d. locul şi calendarul şedinţelor;
e. în cazul sindicatelor afiliate, existenţa dovezii reprezentativităţii sindicatului, federaţiei sau

confederaţiei, după caz, iar în cazul sindicatelor nereprezentative şi neafiliate, numărul de membri
de sindicat din unitate;

f. în cazul în care nu există organizaţii sindicale, dovada alegerii reprezentanţilor
angajaţilor/lucrătorilor;

g. existenţa dovezii convocării tuturor părţilor îndreptăţite să participe la negociere;
h. pentru negocierile la nivel de unitate existenţa dovezii personalităţii juridice a sindicatelor;
i. alte detalii privind negocierea.

Pot avea calitatea de reprezentanţi ai angajaţilor persoanele care sunt încadrate la angajator pe baza
unui contract individual de muncă sau raport de serviciu şi au împlinit vârsta de 18 ani.

Numărul de reprezentanţi aleşi ai angajaţilor/lucrătorilor se stabileşte de comun acord cu angajatorul,
în funcţie de numărul total de angajaţi/lucrători. Dacă nu se realizează acordul, numărul de reprezentanţi
aleşi ai angajaţilor/lucrători nu poate fi mai mare de:

2 reprezentanţi, la angajatorii care au sub 100 de angajaţi/lucrători;
3 reprezentanţi, la angajatorii care au între 101 şi 500 de angajaţi/lucrători;
4 reprezentanţi, la angajatorii care au între 501 şi 1.000 de angajaţi/lucrători;
5 reprezentanţi, la angajatorii care au între 1.001 şi 2.000 de angajaţi/lucrători;
6 reprezentanţi, la angajatorii care au peste 2.000 de angajaţi/lucrători.

Data primei şedinţe de negociere reprezintă data certă la care se consideră că negocierile au fost
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declanşate.

La fiecare şedinţă de negociere se încheie procese-verbale semnate de reprezentanţii mandataţi ai
părţilor, în care se consemnează conţinutul negocierilor.

La negocierea clauzelor şi la încheierea contractelor colective de muncă părţile sunt egale şi libere.

Este interzisă orice intervenţie a autorităţilor publice, sub orice formă şi modalitate, în negocierea,
încheierea, executarea, modificarea şi încetarea contractelor colective de muncă.

La contractele colective de muncă încheiate la nivel de sector de negociere colectivă sau la nivel de
grup de unităţi, organizaţiile patronale sau unităţile care nu sunt semnatare ale contractelor colective pot
adera ulterior la acestea în baza unei solicitări scrise adresate părţilor semnatare ale contractului colectiv
de muncă la acel nivel. Solicitarea de aderare se transmite şi depozitarului.

Clauzele contractelor colective de muncă pot stabili drepturi şi obligaţii numai în limitele şi în condiţiile
prevăzute de lege.

La încheierea contractelor colective de muncă, prevederile legale referitoare la drepturile
angajaţilor/lucrătorilor au un caracter minimal.

Contractele colective de muncă nu pot conţine clauze care să stabilească drepturi la un nivel inferior
celor stabilite prin contractul colectiv de muncă aplicabil încheiat la nivel superior.

Contractele individuale de muncă nu pot conţine clauze care să stabilească drepturi la niveluri
inferioare celor stabilite prin contractele colective de muncă aplicabile.

Clauzele contractuale ale contractelor colective de muncă pot face referire, fără a afecta principul
libertăţii contractuale, şi asupra următoarelor elemente:

stabilirea coeficienţilor minimi de ierarhizare pe categorii de angajaţi/lucrători, ţinând cont de
standardele ocupaţionale corespunzătoare;
măsurile adoptate pentru consilierea şi evaluarea profesională a angajaţilor/lucrătorilor;
măsurile privind armonizarea vieţii de familie cu obiectivele profesionale, timpul de lucru şi timpul de
odihnă;
reglementări privind condiţiile de muncă şi cele referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă a
angajaţilor/lucrătorilor;
modalităţile de informare şi consultare a angajaţilor/lucrătorilor, ce exced legislației în vigoare.

Prin excepţie, contractul colectiv de muncă încheiat la nivel naţional nu poate include clauze
referitoare la nivelul salariului minim brut pe țară garantat în plată, care este stabilit prin hotărâre a
Guvernului.

Încheierea contractelor colective de muncă

În scopul asigurării participării la negocierea contractelor colective de muncă la nivel de unitate, la
nivel de grup de unităţi, după caz, partea reprezentând angajatorul transmite în scris tuturor părţilor
îndreptăţite să negocieze contractul colectiv de muncă anunţul/invitaţia privind intenţia de începere a
negocierilor colective, cu cel puţin 15 zile înainte de începerea acestora.

Anunţul trebuie să cuprindă data, ora şi locul stabilite pentru începerea negocierilor.

Părţile îndreptăţite să participe la negociere vor confirma în scris primirea invitaţiei, precum şi
acceptarea sau refuzul participării la negociere, indiferent de partea care a iniţiat negocierea. Lipsa unui
răspuns scris, coroborată cu prezentarea dovezii de invitare la negocieri, va fi interpretată ca refuz de
participare la negocieri.

Neinvitarea la negocieri a tuturor părţilor îndreptăţite să negocieze contractul colectiv de muncă
constituie motiv de neînregistrare a contractului colectiv de muncă negociat.
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Contractul colectiv de muncă se încheie pe o perioadă determinată, care nu poate fi mai mică de 12
luni şi mai mare de 24 de luni, cu excepţia situaţiei în care contractul colectiv de muncă se încheie pe
durata realizării unei lucrări determinate.

Părţile pot hotărî prelungirea aplicării contractului colectiv de muncă, o singură dată, cu cel mult 12
luni.

În cazul în care într-o unitate nu există un contract colectiv de muncă, angajatorul sau orice altă parte
îndreptăţită să participe la negocierea colectivă, poate iniţia negocierea contractului colectiv de muncă în
orice moment.

Înregistrarea contractelor de muncă

Contractele colective de muncă şi actele adiţionale la acestea se încheie în formă scrisă, se depun şi
se înregistrează prin grija părţilor, după cum urmează:

a. contractul colectiv de muncă la nivel de unitate, la inspectoratul teritorial de muncă;
b. contractele colective de muncă încheiate la nivelul grupurilor de unităţi, la nivelul sectoarelor de

negociere colectivă şi la nivel naţional, la ministerul responsabil cu dialogul social.

Dosarul întocmit în vederea înregistrării va cuprinde:

contractul colectiv de muncă, în original, redactat în atâtea exemplare câte părţi semnatare sunt,
plus unul pentru depozitar, semnate de către părţi;
dovada convocării părţilor îndreptăţite să participe la negociere (conform anexei prezentei
proceduri);
împuternicirile scrise pentru reprezentanţii desemnaţi în vederea negocierii şi semnării contractului
colectiv de muncă;
dovezile de reprezentativitate ale părţilor sau lista de semnături ale membrilor de sindicat sau
dovada încasării cotizaţiilor membrilor, după caz, cu specificarea numărului total de membri sau
procesele-verbale de alegere a reprezentanţilor angajaţilor/lucrătorilor. În cazul grupului de unităţi
constituit numai pentru negocierea unui contract colectiv de muncă la acest nivel, partea patronală
va face dovada constituirii grupului de unităţi; procesele-verbale ale negocierii, redactate în atâtea
exemplare câte părţi semnatare sunt, plus unul pentru depozitar, conţinând poziţia părţilor (conform
anexei prezentei proceduri);
mandatele reprezentanţilor mandataţi în acest sens ai părţilor care au negociat (conform anexei
prezentei proceduri).

În cazul contractelor negociate la nivelul sectoarelor de negociere colectivă, contractul colectiv de
muncă se înregistrează la nivelul respectiv indiferent de numărul de angajaţi/lucrători din unităţile
membre ale organizaţiilor patronale semnatare.

În cazul angajatorilor care nu au participat la negocierea colectivă la nivel de sector de negociere
colectivă, dar angajaţii/lucrătorii au fost reprezentaţi la negocierea colectivă de organizaţiile sindicale
semnatare, aceştia pot adera la contractul colectiv de muncă sectorial ulterior semnării sale.

Inspectoratele teritoriale de muncă vor proceda la înregistrarea contractelor colective de muncă după
verificarea îndeplinirii condiţiilor procedurale. Dacă aceste condiţii nu sunt îndeplinite, contractele
colective de muncă vor fi restituite semnatarilor pentru îndeplinirea condiţiilor legale.

Inspectoratele teritoriale de muncă au obligaţia de a elibera, la cerere, o copie în format electronic a
contractului colectiv de muncă încheiat la nivel de unitate, precum şi orice act adiţional la acesta, oricărui
angajat/lucrător al unităţii respective care a formulat o cerere în acest sens.

Contractele colective de muncă nu vor fi înregistrate dacă:

părţile nu au depus dosarul în conformitate cu specificațiile mai sus menționate;
nu s-a făcut dovada invitării tuturor părţilor îndreptăţite să participe la negocieri;
nu sunt semnate de toţi reprezentanţii părţilor la negociere, mandataţi în acest scop;
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La nivel de unitate, contractul colectiv de muncă va fi înregistrat fără semnătura tuturor participanţilor
din partea angajaţilor/lucrătorilor, numai în cazul în care partea semnatară care reprezintă
angajaţii/lucrătorii acoperă cel puţin 35% din totalul angajaţilor/lucrătorilor.

Contractul colectiv de muncă poate fi înregistrat şi fără semnătura organizaţiilor sindicale care nu sunt
reprezentative.

Dovada îndeplinirii condiției de reprezentativitate la nivel de unitate se face astfel:

copie a hotărârii judecătoreşti definitive de dobândire a personalităţii juridice de către organizaţia
sindicală şi a ultimei hotărâri judecătoreşti definitive de modificare a statutului şi/sau a componenţei
organului executiv de conducere; declaraţie pe propria răspundere semnată de reprezentantul legal
al organizaţiei sindicale privind numărul total de membri de sindicat;
adeverinţă eliberată de angajator sau certificat eliberat de Inspecţia Muncii, privind numărul de
angajaţi/lucrători din unitate, pe baza informaţiilor extrase din baza de date organizată la nivelul
Inspecţiei Muncii cu registrele generale de evidenţă a salariaţilor depuse de angajatori. Eliberarea
certificatului în acest scop se face gratuit (conform modelului anexat prezentei proceduri);
dovada depunerii la Inspectoratul Teritorial de Muncă a unei copii a dosarului de reprezentativitate.

La nivel de unitate, în cazul în care există două organizaţii sindicale care îndeplinesc simultan condiţiile
de reprezentativitate, contractul colectiv de muncă poate fi înregistrat şi numai cu semnătura organizaţiei
sindicale care reprezintă cel puţin 50% plus unu din angajaţii/lucrătorii unităţii, dacă cealaltă organizaţie
sindicală care îndeplineşte condiţiile de reprezentativitate refuză să semneze.

În situaţia prevăzută dovada îndeplinirii condiţiei de 50% plus unu din angajaţi/lucrători se poate face
cu:

hotărârea judecătorească de constatare a reprezentativităţii în care se specifică numărul de membri
ai sindicatului, de peste 50% plus unu din numărul angajaţilor/lucrătorilor;
lista cu semnăturile membrilor care totalizează peste 50% plus unu din numărul
angajaţilor/lucrătorilor;
dovada cotizaţiilor încasate de la peste 50% plus unu din numărul angajaţilor/lucrătorilor.

9. Responsabilităţi
Comisia de monitorizare

menține evidența și înregistrează procedurile;
analizează procedurile;
distribuie compartimentelor copii sau fișiere în format electronic ale procedurilor;
îndosariază originalul procedurilor și copiile retrase.

Conducătorul unității de învățământ

participă în calitate de reprezentant al angajatorului la negocierea CCM la nivel de unitate;
depune documentele necesare înregistrării CCM la nivel de unitate la Inspectoratul Teritorial de Muncă.

Reprezentanții angajaților

participă la negocierea CCM la nivel de unitate.

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări
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Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiză procedură

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în
vigoare a
procedurii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

11. Anexe
F-01-PO-SS.17 Model Adresă înaintare înregistrare CCM
F-02-PO-SS.17 Model Dovada convocării părţilor îndreptăţite să participe la negociere
F-03-PO-SS.17 Model Împuternicire scrisă pentru reprezentanţii desemnaţi în vederea negocierii şi
semnării contractului colectiv de muncă
F-04-PO-SS.17 Model Adeverinţă - act de constituire sindicat la nivel de unitate
F-05-PO-SS.17 Model Raport negocieri
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1
2
2

2
2
3
3
3
3
5
5
5
7
8
9
9
9
9
9
9

10
10
10

Cuprins

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ NEGOCIEREA, ÎNCHEIEREA ȘI ÎNREGISTRAREA
CONTRACTULUI COLECTIV DE MUNCĂ LA NIVELUL UNITĂȚII

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediţiei procedurii
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi

7.1 Definiţii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Negocierea contractului de muncă
Încheierea contractelor colective de muncă
Înregistrarea contractelor de muncă

9. Responsabilităţi
Comisia de monitorizare
Conducătorul unității de învățământ
Reprezentanții angajaților

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări
10.2 Formular analiză procedură
10.3 Formular distribuire procedură

11. Anexe
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