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INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA SATU MARE

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND CONTROLUL TIP CAMPANIE NATIONALA PENTRU
IDENTIFICAREA SI COMBATEREA CAZURILOR DE MUNCA NEDECLARATA

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elaborat Verificat Aprobat
Functia Sef Serviciu Control Inspector Sef Inspector Sef
relatii de munca si Adjunct RM
contracte colective de
munca
Nume si prenume Filip Adina Dan Alin Sasu Cristian
Semnatura

2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia din cadrul
procedurii operationale
Editia se difuzeaza personalului din cadrul ITM SM, in copie pe baza de semnatura, lista acestora
fiind anexa la prezenta procedura.

3. Scopul procedurii

3.1 Procedura operationala stabileste un cadru general si unitar de control privind identificarea si
combaterea cazurilor de munca nedeclarata.

3.2 Procedura operationald da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii de control la toate categoriile de angajatori.
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3.3 Procedura operationala sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe conducator, in luarea deciziei.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile inspectorilor de munca din cadrul serviciului control
relatii de munca si contracte colective de munca, precum si inspectorilor de munca din cadrul
serviciilor evidenta muncii si Indrumare angajatori si angajati in domeniul relatiilor de munca din
cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Satu Mare, potrivit atributiilor inscrise in Regulamentul
propriu de Organizare si Functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca Satu Mare.

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabilc activitatii procedurale:
Reglementarile care stau la baza prezentei proceduri sunt:

(1) Reglementari internationale

Memorandum de intelegere din 23 iunie 2009 intre Comunitatea Europeand si Romania
publicat in M. Of.nr. 455 din 1 iulie 2009.

(2) Reglementari nationale si legislatie primara

a) Legeanr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata;

b) OG nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

c) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d) Legeanr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici/republicata;

e) Legeanr.53/2003 - Codul muncii,cu modificarile si completarile ulterioare ;

(3) Legislatie secundara

a) Hotararea Guvernului nr. 1377/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter organizatoric ;
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b) HG nr. 161/2006 privind intocmirea si completarea registrului general de evidenta a

salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Inspectiei Muncii

a)

b)

f)
9)

h)

)

Comunicarea Comisiei catre Consiliu, Parlamentul European, Comitetul Economic si Social
European si Comitetul Regiunilor .Accelerarea luptei impotriva muncii nedeclarate
COM{2007) 628 final;

Rezolutia Consiliului UE privind transformarea muncii nedeclarate in ocupare corecta

(2003/C 260/01)

Avizul Comitetului Economic si Social European privitor la munca nedeclarata emis la data
de 27.01.1999;

Comunicarea Comisiei asupra muncii nedeclarate COM{98)219;

Rezolutia adoptatd de Consiliul UE si reprezentantii Guvernelor statelor membre referitoare
la un Cod de conduita in sfera colaborarii dintre autoritatile statelor membre in materie de
combatere a utilizdrii necorespunzdtoare a prestatiilor asigurarilor sociale la nivel
transnational, frauda in privinta contributiilor, angajarea nedeclarata si furnizarea
transnationald de angajati (1999/C125/01);

Programul de guvernare 2009-2012, capitolul 7 - Piata muncii,

Planul de intensificarea a controalelor privind combaterea muncii nedeclarate, adoptat in
anul 2009;

Strategia Nationala privind reducerea incidentei muncii nedeclarate pe anii 2010-2012

Regulamentul propriu de Organizare si  Functionare al Inspectiei Muncii -
Directia Control Relatii de Munca si Evidenta Muncii.

Regulamentul propriu de organizare si functionare de la nivelul inspectoratelor teritoriale de
munca.
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6. Descrierea procedurii operationale

Procedura operationala stabileste modalitatea concreta de desfasurare de catre inspectoratele
teritoriale de munca a actiunilor privind identificarea §i combaterea cazurilor de munca nedeclarata.

6.1 Documente utilizate
Lista si provenienta documentelor utilizate:

a)Programul cadru de actiuni al Inspectiei Muncii, respectiv programul propriu de actiuni al
Inspectoratului Teritorial de Munca Satu Mare

b)Legitimatia de control;

c)Tematica de control relatii de munca;

d)Fisa de identificare;

e)instiintare;

f) Proces verbal de control;

g)Anexa de constatare in domeniul relatiilor de munca;

h)Plan de masuri dispuse ca urmare a neconformitatilor constatate fata de prevederile legislatiei din
domeniul relatiilor de munca;

1)Proces verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor;

j) Informare privind controlul in domeniul relatiilor de munca in perioada / in data de...........

k) Situatia angajatorilor care 1s1 desfdsoara activitatea in judetul ..........cccocvriiiiiiniicnnnnn si au
sediul social in alt judet;

[) Materiale ce se anexeaza la procesul verbal de control.

6.2 Continutul si rolul documentelor
e Programul propriu de actiuni al Inspectoratului Teritorial de Munca Satu Mare;
e Legitimatia de control este documentul prin care inspectorul de munca face dovada, in fata

entitatii controlate, asupra identitdtii sale si asupra institutiei la care este incadrat ca
functionar public;
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Tematica de control relatii de munca este documentul 1n care se stabilesc obiectivele ce vor
fi controlate de catre inspectorii de munca din cadrul compartimentelor control relatii de
munca;

Fisa de identificare este documentul in care fiecare persoana intervievata consemneaza, pe
langa datele de identificare, si date referitoare la forma de angajare, timp de munca, salariu
lunar etc.

Instiintare este documentul prin care reprezentantul angajatorului controlat este invitat sa se
prezinte la inspectoratul teritorial de munca, cu precizarea datei, orei si a documentelor
necesare.

Proces verbal de control: document tipizat si inseriat care contine: date referitoare la echipa
de control (nume si prenume, calitatea si institutia din care face parte agentul constatator, nr.
legitimatiei de control), denumirea angajatorului controlat si datele de identificare ale
acestuia. De asemenea, se mentioneazd conducatorul unitatii, ai locurilor de munca,
obiectivele controlului, termenul de comunicare a masurilor si de comunicare a modului de
remediere a deficientelor constatate, conditiile in care documentul poate fi contestat,
numadrul de exemplare in care s-a Intocmit precum si nr. i data inregistrarii la unitate.

Anexa.de constatare in domeniul relatiilor de munca este documentul in care se
consemneaza aspectele verificate, cu precizarea dispozitiei/dispozitiilor legale incalcate in
cazul depistarii de neconformitati.

Plan de masuri, dispuse ca urmare a neconformitatilor, constatate fatd de prevederile
legislatiei din domeniul relatiilor de muncd este documentul in care se consemneazd
masurile obligatorii dispuse si termenele concrete de realizare; cu precizarea temeiului legal
in baza caruia se dispun masurile, precum si dispozitia legala incélcata.

Proces verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor: document tipizat, inseriat, care
contine data si locul unde este incheiat; numele, prenumele, calitatea si institutia din care
face parte agentul constatator; datele personale din actul de identitate, inclusiv codul
numeric personal, ocupatia si locul de muncad ale contravenientului; descrierea faptei
contraventionale cu indicarea datei, orei si locului 1n care a fost sdvarsitd, precum si ardtarea
tuturor imprejurdrilor ce pot servi la aprecierea gravitatii faptei si la evaluarea eventualelor
pagube pricinuite; indicarea actului normativ prin care se stabileste si se sanctioneaza
contraventia; posibilitatea achitarii in termen de 48 de ore a jumatate din minimul amenzii
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prevazute de actul normativ, dacd acesta prevede o asemenea posibilitate; termenul de
exercitare a cdii de atac si organul la care se depune plangerea.

In cazul contravenientilor cetdteni strdini, persoane fara cetidtenie sau cetateni romani cu
domiciliul in strainatate, in procesul-verbal vor fi cuprinse si urmatoarele date: seria $i numarul
pasaportului ori ale altui document de trecere a frontierei de stat, data eliberarii acestuia si statul
emitent.

In situatia in care contravenientul este persoana juridica in procesul-verbal se vor face mentiuni
cu privire la denumirea, sediul, numarul de inmatriculare in registrul comertului si codul fiscal
ale acesteia, precum si datele de identificare a persoanei care o reprezinta.

In momentul incheierii procesului-verbal agentul constatator este obligat sa aduca la cunostinta
contravenientului dreptul de a face obiectiuni cu privire la continutul actului de constatare.
Obiectiunile sunt consemnate distinct in procesul-verbal la rubrica "Alte mentiuni", sub
sanctiunea nulitatii procesului-verbal.

e Informarea privind controlul in domeniul relatiilor de munca in perioada / in data de
este documentul prin care inspectoratele teritoriale de munca transmit Inspectiei Muncii
rezultatele obtinute 1n actiunile de control privind identificare si combaterea cazurilor de munca
nedeclarata.

e Situatia angajatorilor care 1si desfasoara activitatea in judetul si au sediul in alt judet
este documentul care se completeaza si se transmite Inspectiei Muncii doar in cazul in care
controlul nu poate fi definitivat deoarece sediul social al angajatorului controlat se afla in alt
judet, iar la punctul de lucru unde s-a facut identificarea de personal nu se regasesc documentele
necesare controlului.

e Materiale ce se anexeazda la procesul verbal de control: declaratii completate
de persoanele intervievate, documente privind evidenta timpului de lucru, orice alte
documente din care sd rezulte data inceperii activitatii si programul de lucru, nota de relatii
datd in scris de reprezentantul legal al angajatorului controlat cu privire la persoanele
depistate fard forme legale de angajare (daca este cazul).
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6.3 Resurse necesare

6.3.1 Resurse materiale

Deplasarea inspectorilor de munca in vederea efectuarii controalelor privind identificarea si
combaterea cazurilor de munca nedeclarata se poate face cu autoturismul/autoturismele din dotarea
proprie a institutiei sau cu mijloacele de transport In comun.

6.3.2 Resurse umane

Echipa de control este formata din cel putin doi inspectori de munca.
6.4. Modul de lucru

6.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor de control
Actiunile de control din cadrul campaniei nationale privind identificarea cazurilor de munca
nedeclarata se desfdsoard conform programarii din Programul cadru de actiuni al Inspectiei Muncii
intocmit anual si semnat de conducerea Inspectiei Muncii, precum si a Programului propriu de
actiuni al Inspectoratului Teritorial de Munca Satu Mare
Actiunile de control din cadrul campaniei nationale privind identificarea cazurilor de munca
nedeclarata se poate desfasura ca urmare a hotérarii conducerii Inspectiei Muncii si in alte perioade
si pentru alte domenii de activitate care nu sunt prevazute in Programul cadru de actiuni al
Inspectiei Muncii Intocmit anual.
La pregatirea controlului se au in vedere:
e societdtile care au obiectul principal de activitate stabilit pentru control, aflate in baza de
date a inspectoratului;
e informatii / adrese / memorii primite de la persoane fizice, juridice, alte institutii publice,

Fiecare inspectorat teritorial de munca asigura prin forte proprii, resursele materiale si umane
necesare pentru organizarea i desfasurarea campaniei.

Colectivul de coordonare al campaniei de la nivelul fiecarui inspectorat teritorial de munca
asigura planificarea activitatii de control, pentru fiecare echipa, pe zone, pe domenii de activitate, pe
unitati.Pentru o mai mare eficientd, la actiunile de control vor participa si inspectori de munca din
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cadrul serviciului evidenta muncii si indrumare angajatori si angajati in domeniul relatiilor de
munca.

Coordonatorii campaniei din cadrul inspectoratelor teritoriale de muncd vor nominaliza
persoana/persoanele responsabild/responsabile cu centralizarea datelor si comunicarea acestora
Inspectiei Muncii - Directia Control Relatii de Munca si Evidenta Muncii.

6.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor de control

6.4.2.1 Efectuarea controlului

Echipele de control vor verifica angajatorii repartizati si vor lua declaratii unui numar cat mai
mare de persoane gasite la lucru.

In situatia in care controlul nu poate fi definitivat in ziua respectiva, angajatorii vor fi ingtiintati
in scris, folosindu-se formularul ,,instiintare", sa se prezinte la data mentionata de inspectorii de
muncd, la sediul inspectoratului teritorial de munca, cu actele necesare definitivarii controlului.
Controlul se incheie prin intocmirea procesului verbal de control, semnat de reprezentantii legali ai
angajatorilor controlati, precum si a procesului verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor
(daca este cazul). Controlul va fi raportat ca fiind incheiat numai dupa finalizarea procesului verbai
de control.

In conditiile in care locatia controlatd este un punct de lucru al unui angajator
care are sediul social in alt judet, se vor identifica persoanele gdsite la lucru. in situatia in
care controlul nu poate fi definitivat, declaratiile vor fi transmise inspectoratului teritorial
de muncd in raza cdruia se afla sediul social. in acest caz se va completa si transmite
Inspectiei Muncii - "Situatia angajatorilor care 1isi desfdsoara activitatea 1n judetul
si au sediul social in alt judet".

In cazul 1n care la angajatorul respectiv sau un punct de lucru al acestuia sunt intalniti angajati
atat ai sdi, cat si ai altor agenti economici, se vor Intocmi acte de control separate pentru fiecare
dintre angajatori.

6.4.2.2 Elaborarea actului de control
Se intocmesc urmatoarele documente: proces verbal de control, anexa de constatare in domeniul
relatiilor de munca, plan de masuri dispuse ca urmare a neconformitatilor constatate fatd de
prevederile legislatiei din domeniul relatiilor de munca si, dupa caz, procesul verbal de constatare si
sanctionare a contraventiilor
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Procesul verbal de control, respectiv procesul verbal de constatare si sanctionare a
contraventiilor (daca este cazul) se Intocmesc dupa identificarea persoanelor depistate la lucru si pe
baza documentelor prezentate de angajator, tindnd cont de tematica de control.

6.4.2.3 Restituirea si ridicarea unor documente
Echipa de control este obligatd ca, la incheierea controlului, sa restituie angajatorului controlat
toate documentele, 1n original, puse la dispozitie si s mentioneze acest fapt in actul de control.
Echipa de control poate solicita copii aie documentelor necesare elaborarii actului de control.

6.4.2.4 Materialele ce se anexeaza la actul de control
In vederea sustinerii celor consemnate, la procesul verbal de control se anexeaza materialele
care reflectd constatarile, printre care:
e declaratiile persoanelor intervievate;
e documentele privind evidenta timpului de lucru (in copie)
e orice alte documente din care sa rezulte data inceperii activitatii si programul de lucru;
e nota de relatii datd in scris de reprezentantul legal al angajatorului controlat cu privire la
persoanele depistate fara forme legale de angajare (daca este cazul);
e dovezile de calcul a drepturilor salariale;
Materialele anexate sunt parte integrantd din actul de control respectiv.

6.5 Circuitul documentelor

Actul de control este intocmit in doud exemplare, unul pentru unitatea controlata si unul
pentru inspectoratul teritorial de munca.

6.6 Valorificarea rezultatelor activitatii de control
Inspectoratul Teritoriale de Munca Satu Mare va comunica colectivului central constituit la
nivelul Inspectiei Muncii, rezultatele controalelor folosind modelul ,,Informarea privind controlul in

domeniul relatiilor de munca in perioada /in datade ... "

Totodata, daca este cazul, se va transmite Inspectiei Muncii ,,Situatia angajatorilor care isi
desfasoara activitatea in judetul............... si au sediul social 1n alt judet".
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Prin adresa de declansare a Campaniei Nationale privind identificare si combaterea cazurilor

de munca nedeclarata, vor fi comunicate: data transmiterii informatiilor, adresa de e-mail, precum si
termenul limitd de raportare.

Totodata, lunar se va raporta numdrul de contracte individuale de munca incheiate pentru

persoanele depistate, in cadrul campaniei, fara forme legale de angajare si inregistrate la inspectorat.

Pe baza informarilor comunicate de inspectoratele teritoriale de munca, la nivelul Inspectiei Muncii
se va elabora un Raport privind rezultatele obtinute, raport ce va fi prezentat conducerii institutiei.
Raportul va fi intocmit de persoane din cadrul Inspectiei Muncii desemnate prin decizia conducerii
institutiei.

7. Obligatii si raspunderi in derularea activitatii

7.1 Obligatiile echipei de control

In derularea activitatii de control, echipa de control are urmatoarele obligatii:

sa nu aiba nici un interes, direct sau indirect, de orice natura ar fi acesta, in unitatea ce se
afla sub incidenta controlului;

sa pastreze confidentialitatea oricdrei reclamatii care semnaleaza nerespectarea prevederilor
legale in domeniul relatiilor de munca si sa nu dezvaluie conducétorului persoanei juridice i
persoanei fizice sau reprezentantului acestora faptul ca inspectia a fost efectuata ca urmare a
unei reclamatii;

sa Indrume permanent si cu toatd responsabilitatea, persoanele implicate direct in
problemele de specialitate care fac obiectul controlului; indrumarea se realizeaza la locul de
muncd al salariatilor a caror activitate se verificd, pe masura constatarii deficientelor,
urmarindu-se sa se asigure intelegerea si aplicarea corecta a dispozitiilor legale care
reglementeaza operatiunile ce fac obiectul controlului si orientarea asupra modului in care
trebuie sa se indeplineasca sarcinile in viitor;

sd sprijine salariatii din unitatile verificate in actiunea de cunoastere si intelegere a
continutului reglementarilor legale in domeniul relatiilor de munca;

sa discute toate constatarile cu factorii de raspundere ai angajatorilor verificati, clarificand
totodata obiectiile ridicate de acestia.
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7.2 Raspunderile inspectorilor de munca ce exercita controlul privind identificarea
si combaterea cazurilor de munca nedeclarata

Inspectorii de munca raspund conform prevederilor legale, in cazurile in care :
e nu respecta tematica de control aprobata;

e inscriu in actele de control date sau fapte ireale ori inexacte, sau, cu buna stiin{a, nu
consemneaza toate deficientele constatate;

e lucreaza cu superficialitate, nesemnaland incalcarile dispozitiilor legale in vigoare constatate
cu ocazia controlului si nu stabilesc raspunderi potrivit normelor legale;

e dispun, prin interpretarea sau aplicarea gresitd a dispozitiilor legale in vigoare, mdsuri care
produc prejudicii;

e nu stabilesc, sau dupd caz, nu propun masurile necesare pentru inlaturarea lipsurilor si
abaterilor consemnate in actele de control, tragerea la radspundere a celor vinovati.

8 . Anexe, inregistrari, arhivari:

Actele de control incheiate de inspectorii de munca, respectiv procesele verbale de control si
procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, vor fi introduse lunar, individual
de catre fiecare inspector de munca, pentru activitatea proprie, in sistemul informatic al
compartimentului, pentru a se realiza evidenta completa a angajatorilor controlati, a evenimentelor
constatate, a masurilor dispuse, a sanctiunilor aplicate si a altor situatii conexe. Pe baza acestor
inregistrari se intocmesc raportarile statistice lunare, trimestriale si anuale, catre institutiile si
autoritatile publice coordonatoare.

Procesele verbale de control si procesele verbale de constatare a contraventiilor, impreuna cu toate
actele anexe si documentele care au stat la baza intocmirii actelor de control, se organizeaza in
bibliorafturi inscriptionate in acest sens, pe luni si volume. In cadrul biblioraftului, actele de
control se arhiveaza pe inspectori, in ordinea crescatoare a numerelor proceselor verbale de
control.

Procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor se arhiveaza separat de procesele
verbale de control;
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Pina la data de 31 ianuarie a fiecarui an, documentele rezultate in urma controalelor din anul
precedent se vor preda de catre fiecare inspector la arhiva institutiei.
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