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

	
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	

Rolf LUPU


Emilia JEBELEANU


Sorina MUNTEANU
	Sef serviciu combatere munca nedeclarata
Sef serviciu control relaţii de muncă
Sef birou control relaţii de muncă

	18.11.2019


18.11.2019

18.11.2019
	

	1.2.
	Verificat
	Ileana TOMOIAGA
	Inspector şef adjunct relaţii de muncă
	18.11.2019
	

	1.3.
	Aprobat
	Pavel KASAI

	Inspector şef
	18.11.2019
	






	

	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia a I-a
	
	La data aprobarii prin
 decizia
Inspectorului Sef
	18.11.2019










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



	
	Scopul difuzarii
	Exemplar
 nr.
	Compartiment
	Functia
	Numele si 
prenumele
	Data
primirii
	Semnatura

	3.1.
	Informare 
aplicare
	1
	
	Inspector Sef 
Adjunct RM
	Tomoiaga Ileana
	
	

	3.3.
	Informare aplicare
Evident arhivare
	1
	Serviciul  
Control 
Relatii de 
Munca
	Sef 
Serviciu 

	Jebeleanu Emilia


	
	

	3.4
	Informare aplicare
Evident arhivare
	1
	Serviciul Control 
Relatii de Munca
	Sef 
Birou
	Munteau 
Sorina 
	
	

	3.5
	Informare aplicare
Evident arhivare
	1
	Serviciul
 Combatere
 Munca 
Nedeclarata
	Sef 
Serviciu 
	Lupu Rolf Athalvin 
	
	



	
	Scopul 
difuzarii
	Exemplar nr.
	Compartiment 
	Funcţia
	Numele si prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	
	5
	6

	3.6
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector 
Munca 
	Pavel 
Rodica 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector deMunca
	Iercu Daniela
Mihaela 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarata
	Inspector deMunca
	Cozma Adriana 
Camellia 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
de Munca
	Inspector Munca
	Mihut Felicia
Marioara 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarata
	Inspector Munca
	Vasiluta Florina Loredana 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector de Munca
	Murarescu Diana 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Birou Control Relatii de Munca
	Inspector deMunca
	Maria Petrascu Loredana
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Serviciu Control Relatii de Munca
	Inspector deMunca
	Badescu Antonio Ciunica
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector de Munca
	Nedea Biliana 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarata
	Inspector 
Munca
	Dulgheru 
Catalin 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector de Munca
	Farchescu 
Delia 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector de Munca
	Muntean 
Vicentiu
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector Munca
	Murgu Cristian   
Petru 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarata
	Inspector Munca
	Suhan Ioan 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector 
Munca
	Jehac 
Mariana 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector deMunca
	Pis Ita 
Aurelia
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii
 de Munca
	Inspector de Munca
	Sandu Cristian 
Raul Stefan
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control 
Relatii Munca
	Inspector de Munca
	Bucurei Cornelia 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Birou Control Relatii de Munca
	Inspector de
Munca
	Crainic Maria 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	BirouControl Relatiide Munca
	Inspector de
Munca
	Jebelean Elena 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	BirouControl Relatiide Munca
	Inspector de
Munca
	Soboleanu 
Antoneta 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	BirouControl Relatiide Munca
	Inspector de
Munca
	Balog Eniko
Tunde  
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	BirouControl Relatiide Munca
	Inspector de
Munca
	Apostol Angela
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii de 
Munca
	Inspector de
Munca
	Andrei Lavinia
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarat
	Inspector de
Munca
	Craciun Lioara
Aurica
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarat
	Inspector de
Munca
	Sora Valentina

	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Control Relatii  
Munca
	Inspector Munca
	Tirc Elisabeta
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarata
	Inspector
Munca
	Dragan Florin 
Gheorghe 
	
	

	
	Informare 
aplicare
	1
	Combatere Munca Nedeclarata


	Inspector de Munca
	Aster Diana Suzana
	
	







4. Scopul procedurii operaţionale:

4.1 Metodologia stabileşte un cadru general şi unitar de inregistrarea prestarii serviciilor specializate de plasare a fortei de munca realizate pe teritoriul Romaniei de catre un agent de plasare a fortei de munca in strainatate. 
4.2 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate în inregistrarea prestarii serviciilor specializate de plasare a fortei de munca realizate pe teritoriul Romaniei de catre un agent de plasare a fortei de munca in strainatate. 
4.3 Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, precum şi pe funcţionarul public care exercită funcţia de conducere, în luarea deciziei.










5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale:
5.1. Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiş exercită atribuţii în domeniul relaţiilor de muncă şi controlează aplicarea unitară a dispoziţiilor legale în aria sa de competenţă, în realizarea funcţiilor, a scopurilor şi a obiectivelor stabilite prin actele normative de organizare şi funcţionare.
5.2. Activitatea de control a Inspectoratul Teritorial de Munca Timiş în domeniul relaţiilor de muncă, are ca scop asigurarea respectării şi prevenirea încălcării dispoziţiilor legale referitoare la relaţiile de muncă.
5.3 Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile inspectorilor de muncă din cadrul Serviciului control relaţii de muncă si Serviciul comabatere munca nedeclarata potrivit atribuţiilor înscrise în Regulamentul propriu de Organizare şi Funcţionare.
5.4. Prevederile acestei proceduri prevăd activităţile de inregistrare prestarii serviciilor specializate de plasare a fortei de munca realizate pe teritoriul Romaniei de catre un agent de plasare a fortei de munca in strainatate.
6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate: 
6.1. Reglementări internaţionale
6.2. Legislaţia primară:
(1) Legea nr. 108/1999 pentru înfiinţarea şi organizarea Inspecţiei Muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
(2) O.G nr. 2/2001, privind regimul juridic al contravenţiilor, cu modificările şi completările ulterioare;
(3)  O.U.G. 57/2019 – Codul Administrativ;
(4) Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici (republicată);
(5) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii (republicată);
(6) Legea nr. 156/2000 – privind protectia cetatenilor romani care lucreaza in strainatate (republicata).
6.3. Legislaţia secundară:
(1) Hotărârea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Inspecţiei Muncii, precum şi pentru stabilirea unor măsuri cu caracter organizatoric, cu modificările şi completările ulterioare;
(2) H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor, cu modificările şi completările ulterioare.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale Inspecţiei Muncii
a) Comunicarea Comisiei către Consiliul, Parlamentul European, Comitetul Economic şi Social European şi Comitetul Regiunilor „Accelerarea luptei împotriva muncii nedeclarate COM (2007) 628 final;
b)  Deciziile Înaltei Curți de Casație și Justiție:  completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept, respectiv completul pentru soluționarea recursurilor în interesul legii; 
c) Decizia (UE) 2016/344 a Parlamentului European și a Consiliului din 9 martie 2016, privind instituirea unei platforme europene pentru intensificarea cooperării în materie de combatere a muncii nedeclarată;
d) Rezoluţia Consiliului UE privind transformarea muncii nedeclarate în ocupare corectă (2003/C 260/01);
e) Ordinul ministrului muncii și justiției sociale nr. 1095/2018 pentru aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al aparatului propriu al Inspecţiei Muncii și a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al inspectoratului teritorial de muncă;   
f) Metodologia privind regimul şi circuitul formularelor/documentelor utilizate în derularea activităţii de control a inspectorilor de muncă” aprobată prin Decizia nr. 102/27.04.2012, cu modificările şi completările ulterioare.
g) Metodologia privind utilizarea sistemului informatic pentru activităţi de monitorizare şi control –SIAMC (Columbo)- în cadrul Inspecţiei Muncii şi al inspectoratelor teritoriale de muncă.


7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1 Definiţii ale termenilor


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

	1.
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual

	2.
	Ediţie a unei proceduri operaţionale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3.
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii

	4.
	Procedura privind actele de constatare şi sancţionare a contravenţiilor şi stabilirea regimului şi circuitul formul arelor/documentelor utilizate în derularea activităţii de control a inspectorilor de muncă
	Reglementeaza activităţile, operaţiunile şi responsabilităţile referitoare    la    procesele-verbale    de    constatare a contravenţiilor şi aplicare a sancţiunilor contravenţionale, după încheierea acestora şi până la finalizarea punerii în executare a sancţiunilor aplicate precum şi stabilirea regimului şi circuitul formularelor/documentelor utilizate în derularea activităţii de control a inspectorilor de muncă aprobată prin decizia nr.102/27.04.2012 a Inspectorului general de stat.







7.2. Abrevieri ale termenilor:
	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	P.O.
	Procedura operaţională

	2
	E
	Elaborare

	3
	V
	Verificare

	4
	A
	Aprobare

	5
	Ap.
	Aplicare

	6
	Ah.
	Arhivare

	7
	SCRM
	Serviciul control relaţii de muncă

	8
	I.M.
	Inspecţia Muncii

	9
	ITM Timiş
	Inspectoratul Teritorial de Muncă Timiş

	10
	O.U.G.
	Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului

	11
	H.G.
	Hotărâre de Guvern

	12
	R.O.F.
	Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Inspectoratului Teritorial de Muncă Timiş

	13
	METODOLOGIE
	Metodologia privind stabilirea regimului şi circuitului formularelor/documentelor utilizate în derularea activităţii de control a inspectorilor de muncă, aprobată prin Decizia Inspectorului General de Stat nr.102/27.04.2012, cu modificările şi completările ulterioare.

	14
	RGES
	Registrul general de evidenta a salariatilor

	15
	L
	Lege











8. Descrierea procedurii operaţionale
	Nr. crt
	Nume document
	Descriere document
	Tip document

	8.1
	Cerere de înregistrare a agentului de plasare pentru desfăşurarea activităţii de plasare a forţei de muncă în străinătate
	depunere cu 5 zile lucrătoare anterior începerii prestării serviciilor de plasare, însoţită de următoarele documente:
	Tipizat
anexa 3 din HG nr.384/2001

	8.1.1
	certificatul de înregistrare emis de Oficiul Naţional al Registrului Comerţului
	să rezulte ca activitate principală "activităţi ale agenţilor de plasare a forţei de muncă,, cod CAEN 7810
	în copie

	8.1.2
	certificatul constatator emis de Oficiul Naţional al Registrului Comerţului
	să rezulte faptul că agentul de plasare nu se află în procedura de faliment sau dizolvare
	în copie

	8.1.3
	documentul de identitate al reprezentantului legal
	
	în copie

	8.1.4
	acte doveditoare sau declaraţie pe propria răspundere a reprezentantului legal al agentului de plasare, sub sancţiunea falsului în declaraţii, astfel cum este acesta prevăzut la art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificările şi completările ulterioare
	să rezulte că reprezentantul legal nu a fost condamnat definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra libertăţii persoanei, infracţiuni privind traficul şi exploatarea persoanelor vulnerabile sau înşelăciune, prevăzute de Codul penal, cu modificările şi completările ulterioare, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
	copie
sau original

	8.1.5
	Dovada angajării cel puţin a unei persoane calificată profesional în domeniul resurselor umane şi care a desfăşurat activitatea de recrutare personal în vederea angajării, pe teritoriul României sau în străinătate.
	document calificare /atestare /contract individual de muncă
	în copie







9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii

9.1. Responsabilităţi şi răspunderi
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea)
	Compartiment economic-administrativ
	Inspector şef
	Inspector şef adjunct relaţii de muncă
	Şef serviciu
SCRM
	Şef serviciu
SCMN
	Inspector de muncă SCRM

	1
	Stabilirea
metodologiei de lucru
	Aplică
	Aplică
	Aplică
	Aplică
	Aplică
	Aplică

	2
	Asigurară
	Efectuează
	Aprobă
	Solicită
	Solicită
	Solicită
	Solicită

	3
	Gestionare
	Efectuează
	-
	Efectuează
	Efectuează
	Efectuează
	Efectuează

	4
	Distribuire
	Efectuează
	-
	Efectuează
	-
	-
	-

	5
	Păstrare
	Efectuează
	-
	Efectuează
	Efectuează
	Efectuează
	Efectuează

	6
	Întocmire
	-
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Efectuează

	7
	Punere în executare
	-
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Efectuează

	8
	Sesizarea autorităţilor competente
	-
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Efectuează

	9
	Înregistrare în aplicaţiile electronice
	-
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Efectuează

	10
	Raportare
	-
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Verifică
	Efectuează



9.2. Responsabilităţi generale

Prevederile prezentei proceduri care nu sunt în acord cu prevederi legale, decizii ale instituţiilor ierarhic superioare, metodologii, norme interne, regulamente sau orice alte acte cu caracter normativ, se consideră înlocuite de drept cu prevederile respective. Modificările survenite după momentul adoptării prezentei proceduri, a prevederilor legale, deciziilor instituţiilor ierarhic superioare, metodologiilor, normelor interne, regulamentelor sau oricăror alte acte cu caracter normativ, înlocuiesc de drept prevederile prezentei proceduri care contravin acestora.


	



	10. Anexe

 FORMULARE CU REGIM SPECIAL
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