ROF PROPRIU ITM MURES

Regulament de organizare si functionare propriu
al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Inspectoratul Teritorial de Munca Mures este institutia publica aflatd in
subordinea Inspectiei Muncii prin care se exercitd atributii de autoritate de stat, in
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Art.2. Inspectoratul Teritorial de Munca Mures constituie unitatea cu personalitate
juridica ce dispune de capacitate functionald, administrativd si de gestiune a
resurselor financiare.

Art.3. Inspectoratul Teritorial de Munca Mures are sediul in Tg. Mures, str. Iuliu
Maniu, nr.2 si organizeazd cu acordul Inspectiei Muncii puncte de lucru in alte
localitdti din judet.

Art.d4. Activitatea Inspectoratului Teritorial ¢ Munca Mures se desfasoarda pe
teritoriul judetului Mures. Conducerea Inspectiei Muncii aproba, dupd caz,
extinderea limitelor de competenta ale ITM Mures.

Art.S. Inspectoratul Teritorial de Munca Mures exercita controlul aplicarii unitare
a prevederilor legale in domeniile sale de competenta la toate persoanele juridice si
fizice, denumite in continuare angajatori din sectorul public, mixt, privat si la alte
categorii de angajatori.

Art.6. Activitatea Inspectoratului Teritorial de Munca Mures este indrumata si
controlatd de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si de Inspectia
Muncii.

Art.7. (1) In indeplinirea atributiilor ce ii revin, Inspectoratul Teritorial de Munca
Mures colaboreaza cu autoritatile administratiei publice centrale si locale, cu alte
inspectii de specialitate ale statului, cu organizatii neguvernamentale, cu partenerii
sociali §i cu mass-media, putand furniza la cererea acestora, data si informatii, in
limitele sale de competenta, potrivit prevederilor legale.

(2) In elucidarea unor probleme tehnice Inspectoratul Teritorial de Munca
Mures poate solicita sprijinul unor specialisti din unitatile de productie, cercetare,
proiectare si din celelalte inspectii de specialitate ale statului.
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Art.8. (1) Inspectoratul Teritorial de Munca Mures, prin personalul propriu, poate
furniza la cerere celor interesati, servicii in domeniile de competentd, in conditiile
legii.

(2) contravaloarea prestatiilor prevazute la alin.1 se suporta de beneficiari si
constituie venituri ce se gestioneazd in regim extrabugetar de catre Inspectia
Muncii.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA INSPECTORATULUI
TERITORIAL DE MUNCA MURES

Art.9. Inspectoratul Teritorial de Munca Mures este organizat si functioneaza in
baza Legii nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii,
republicata, a Hotararii Guvernului nr. 767/1999 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a Inspectiei Muncii, cu modificdrile si completarile
ulterioare 1 a Ordonantei de Urgentd nr. 37/2009 privind unele masuri de
imbundtatire a activitatii administratiei publice.

Art.10. Structura organizatorica a Inspectoratului Teritorial de Munca Mures este
aprobata prin ordin al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale.

Art.11. (1) Inspectoratul Teritorial de Munca Mures este condus de un director
coordonator care are in subordine directa doi directori coordonatori adjuncti.

(2) Directorul coordonator, directorul coordonator adjunct in domeniul
relatiilor de munca si directorul coordonator adjunct in domeniul securitatii si
sanatdtii in muncd sunt numiti prin ordin al ministrului muncii, familiei si
protectiei sociale, in conditiile legii.

Art.12. in subordinea directdi a directorului coordonator functioneazi si
compartimentele:

a) Audit intern;

b) Resurse umane;

c) Financiar, contabilitate, achizitii publice, administrativ;

d) Informare si relatii cu publicul;

e) Sistem informational;

f) Legislatie — contencios;

g) Executare silita.

Art.13. In subordinea directorului coordonator adjunct in domeniul relatiilor de
munca functioneaza compartimentele:
a) Control relatii de munca;
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b) Indrumare angajatori si angajati in domeniul relatiilor de munca, evidenta
muncii;

Art.14. In subordinea directorului coordonator adjunct in domeniul securitatii si
sanatatii in munca functioneaza compartimentele:
a) Control securitate si sandtate in munca;
b) Indrumare angajatori si angajati in domeniul securititii si sanatatii in
munca, autorizari.

Art.15. Directorul coordonator poate stabili atributii salariatilor din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, Tn conditiile legii.

Art.16. Directorul coordonator reprezintd Inspectoratul Teritorial de Munca Mures
si, dupa caz, In baza unei delegdri exprese, Inspectia Muncii, in relatiile cu
autoritdtile administratiei publice, persoanele fizice si juridice, reprezentantii
partenerilor sociali si cu alte organizatii.

Art.17. Directorii coordonatori adjuncti coordoneazd activitdtile din cadrul
compartimentelor subordonate si reprezintd Inspectoratul Teritorial de Munca
Mures in domeniul de competentd si, dupa caz, Inspectia Muncii in relatiile cu
autoritdtile administratiei publice, persoane fizice si juridice, reprezentantii
partenerilor sociali si cu alte organizatii pe baza delegdrii de catre inspectorul
general de stat al Inspectiei Muncii.

Art.18. Sefii de serviciu si de birou din cadrul Inspectoratul Teritorial de Munca
Mures raspund de modul de realizare a activitatilor din compartimentele pe care la
coordoneaza.

Art.19. Activitatea Inspectoratului Teritorial de Munca Mures se organizeaza si se
desfdsoara conform actelor normative in vigoare, precum si in baza Programului
cadru de actiuni propriu aprobat de inspectorul general de stat si elaborat Tn baza
Programului cadru de actiuni al Inspectiei Muncii.

Art.20. (1) Activitatea de control a Inspectoratului Teritorial de Munca Mures se
face in baza Planului anual de control care va fi actualizat trimestrial si a graficului
lunar de control al inspectorilor de munca. Aceste documente vot fi elaborate si
avizate de directorul coordonator adjunct in domeniu si vor fi aprobate de
directorul coordonator.

(2) Planul anual de control cuprinde: unitatile ce vor fi controlate, tipul si
frecventa controlului, precum si fondul de timp necesar estimat.

(3) Graficul lunar de control cuprinde: unitétile ce vor fi controlate, tipul si
frecventa controlului, fondul de timp necesar estimat, precum s$i inspectorii de
munca care vor efectua controlul.
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(4) periodic (trimestrial sau lunar), Inspectoratul Teritorial de Muncad
Mures organizeaza, pe sectoare de activitate , actiuni de informare a conducatorilor
persoanelor juridice si dupd caz a persoanelor cu atributii Tn domeniul relatiilor de
munca, securitatii i sandtatii in munca, precum cunoasterea noilor reglementari in
domeniu, a actiunilor organizate de Inspectia Muncii, precum si pe alte teme de
interes deosebit.

Art.21. In realizarea activititii de control vor fi utilizate metodele cuprinse in
“Manualul metodelor de inspectie”, precum si/sau metodele, ghidurile sau
instrumentele de lucru atat in domeniul relatiilor de munca, cat si al securitdtii si
frecventei controlului, precum si a numarului de inspectori de muncd ce vor
participa la control se vor avea in vedere urmatoarele elemente: marimea si
volumul de activitate desfasurat de unitate, nivelul de risc al activitatilor, evolutia
indicatorilor specifici Tn domeniul de competentd. Campaniile si actiunile tematice
organizate de Inspectia Muncii la nivel national ai caracter prioritar pentru
Inspectoratul Teritorial de Munca Mures.

Art.22. Activitatea Inspectoratului Teritorial de Munca Mures se desfasoarda in
zilele lucrdtoare, cu respectarea dispozitiilor legale privind zilele de repaus si de
sarbatori legale. Exceptie fac inspectorii de munca care au repartizate Tn control
unitati cu foc continuu, care cerceteazd accidente de muncd, precum i cei ce
desfasoara activitati prevazute si in afara orelor de program in cadrul campaniilor,
controalelor inopinate, actiunilor tematice etc. pentru orele lucrate suplimentar se
acorda recuperdri sau voi fi platite, dupd caz, conform prevederilor legale in
vigoare.

Art.23. Pentru zilele de repaus si de sarbatori legale precum si pentru orele din
afara programului de lucru, directorul coordonator va organiza serviciul de
permanenta la domiciliu.

CAPITOLUL III
OBLIGATIILE / ATRIBUTIILE PE NIVELURI IERARHICE

Art.24. Obligatiile directorului coordonator sunt:
1) sa asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;
2) Sa realizeze planul de management si sd urmareasca executia obiectivelor si
a indicatorilor de performantd prevdazuti in anexa la contractul de
management;



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)
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sd elaboreze si sa aplice politici §i strategii specifice Tn masura sa asigure
desfasurarea in conditii performante a activitdtii curente si de perspectiva a
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, in concordantd cu politicile si
deciziile Guvernului in vederea punerii in aplicare a obiectivelor
Programului de guvernare;

sa selecteze, sa angajeze/ sd numeascd, sd promoveze, sa sanctioneze §i sa
concedieze/ elibereze personalul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures,
cu respectarea dispozitiilor legale;

sd stabileascd si sa urmareascd realizarea atributiilor de serviciu, pe
compartimente, ale personalului angajat, conform regulamentului de
organizare §i functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures,
precum i a obligatiilor profesionale individuale de munca ale personalului
de specialitate;

sd actioneze pentru Indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, initiind programe si
masuri eficiente pentru o buna gestiune, in conditiile reglementarilor legale
in vigoare;

sd nu transmitd altei persoane drepturile si obligatiile care rezulta din
contractul de management decit cu aprobarea prealabila a ordonatorului
principal de credite;

sd respecte atributiile prevdzute de legislatia finantelor publice pentru
ordonatorii de credite;

sd angajeze si sa utilizeze fondurile in limita creditelor bugetare aprobate, pe
baza bunei gestiuni financiare;

sa reprezinte Inspectoratul Teritorial de Munca Mures 1n raporturile cu tertii;
sd elaboreze planul de actiuni pentru situatii speciale, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite;

sa respecte prevederile legale Tn vigoare referitoare la pastrarea secretului/
confidentialitatii asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la
activitatea Inspectoratului Teritorial de Munca Mures si a celor provenite de
la angajatori;

sd incheie acte juridice in numele si pe seama Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures, conform competentelor sale;

sd prezinte lunar inspectorului general de stat situatia economico -
financiard a Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures, modul de realizare a
obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate, inclusiv
masurile pentru cresterea performantei;

sa stabileasca si sa 1a masuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de
catre salariati a normelor de securitate a m uncii $i pentru asigurarea pazei
institutiei;

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures, sub rezerva legalitatii lor;



17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
30)

31)

32)

33)
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sa aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare
si procedurile administrative unitare;

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si
a obiectivelor de catre personalul angajat/numit in functie;

sd emita decizii in exercitarea atributiilor sale;

organizeazd, coordoneaza indrumad, controleazd si raspunde de activitatea
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

avizeaza programul cadru de actiuni propriu si il supune aprobarii
inspectorului general de stat;

stabileste masurile necesare pentru realizarea obiectivelor Inspectiei Muncii,
precum si pentru aplicarea dispozitiilor inspectorului general de stat si ale
inspectorilor generali de stat adjuncti;

asigurd realizarea masurilor dispuse de reprezentantii din cadrul Inspectiei
Muncii, prin notele de control, la termenele si conditiile stabilite de acestia;
aproba planul anual de control (actualizat trimestrial) si graficul lunar de
control al inspectorilor de munca;

aproba angajatorilor care Tndeplinesc conditiile legale, solicitarea de pastrare
si completare a carnetele de munca;

aproba reducerea perioadei previzute de art.71' alin.(l) si, dupi caz,
amanarea momentului emiterii deciziilor de concediere potrivit art. 71* din
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

autorizeazd angajatorii sa acorde cumulat zilele de repaus sdptamanal,
potrivit art.132 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

avizeazd dosarele de cercetare intocmite de inspectorii de munca sau, dupa
caz, de angajatori, in conditiile legii;

vizeaza procesele verbale de cercetare a evenimentelor, in conditiile legii;
solutioneazd plangerile prealabile formulate in conditiile legislatiei
contenciosului administrativ Tmpotriva actelor administrative emise de
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, dupa caz la propunerea
directorilor coordonatori adjuncti pe domeniul de competenta;

semneazd autorizatiile de functionare de competenta Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures si aproba retragerea acestora la propunerea
inspectorilor de munca;

semneazd avizele pentru incadrarea locurilor de munca in conditii deosebite
si aprobd anularea acestora, la propunerea inspectorilor de munca, in
conditiile prevazute de lege;

informeaza operativ Inspectia Muncii despre evenimentele cu urmari grave
produse si despre deficientele grave depistate de inspectorii de muncad in
unitatile controlate;



34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)
48)

49)

50)
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informeaza de indata inspectorul general de stat si inspectorul general de stat
adjunct in domeniul securitdtii $i sanatatii Tn muncd de producerea
incidentelor periculoase si accidentelor colective de munca;

pune la dispozitie documentele si informatiile solicitate si acorda sprijinul
necesar reprezentantilor Inspectiei Muncii in exercitarea atributiilor lor de
serviciu;

duce la indeplinire de indatd masurile dispuse de reprezentantii Inspectiei
Muncii in actiunile organizate in comun §i asigura mijloacele necesare
indeplinirii acestora;

analizeaza periodic sau ori de cate ori este nevoie, cu personalul din
subordine, activitatea compartimentelor din cadrul Inspectoratului Teritorial
de Munca Mures si dispune mdsuri in vederea Tmbundtatirii activitatii;
asigurd elaborarea la termen a statului de functii pe care il transmite spre
avizare Inspectiei Muncii, in vederea aprobarii de catre ordonatorul principal
de credite;

indeplineste atributiile, conform reglementarilor legale in vigoare, cu privire
la fisa postului si la evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

aproba planul de masuri privind pregdtirea profesionald a functionarilor
publici din cadrul ITM Mures, planul anual de perfectionare profesionala si
fondurile alocate de la bugetul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures in
scopul instruirii functionarilor publici;

aproba programarea, efectuarea §i reprogramarea concediilor de odihna
pentru personalul ITM Mures;

asigurd elaborarea la termen a proiectului de buget de venituri si cheltuieli,
pe care il transmite spre aprobare Inspectiei Muncii;

asigurd executia bugetului de venituri si cheltuieli aprobat in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii Tn calitate de ordonator
de credite;

asigurd si raspunde de Intocmirea, semnarea $i depunerea la termen a
situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform prevederilor legale in
vigoare;

organizeazd §i coordoneazd controlul financiar preventiv in cadrul ITM
Mures;

aproba planul anual de audit intern;

coordoneazd auditul intern organizat la nivelul Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures;

aproba Programul anual al achizitiilor publice al Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures;

verificd §i 1a masuri pentru respectarea Regulamentului Intern de catre
personalul de Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;



51)
52)

53)

54)
55)
56)
57)

58)
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aproba statele de platd a drepturilor salariale ale personalului din cadrul ITM
Mures;

aprobd ordinele de deplasare ale personalului din cadrul Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures;

stabileste, potrivit legii, raspunderea materiald a functionarilor publici pentru
recuperarea pagubelor pe care acestia le-au produs Inspectoratului Teritorial
de Munca Mures;

organizeaza accesul la informatiile publice si solutionarea petitiilor, acorda
audiente;

organizeaza, coordoneazd, indruma, verifica si rdspunde de activitatea de
executare silitd;

asigurd solutionarea impotriva actelor de control referitoare la modul de
calcul al comisionului datorat si al penalitatilor aferente acestuia;
repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrdri care sunt in
atributiile Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

alte atributii date Tn competenta sa de actele normative in vigoare, de
contractul de management, precum si alte atributii in domeniul de
competentd delegate ierarhic;

Art.25. Obligatiile directorului coordonator adjunct in domeniul relatiilor de
munca:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sa realizeze planul de management si sd urmareasca executia obiectivelor si
a indicatorilor de performanta prevazuti in anexa la contractul de
management;

sd elaboreze si sa aplice politici si strategii specifice in masura sa asigure
desfasurarea 1n conditii performante a activitdtii curente si de perspectiva,
in concordantd cu politicile si deciziile Guvernului in vederea punerii in
aplicare a obiectivelor Programului de guvernare;

sd stabileasca si sa urmadreascd realizarea atributiilor de serviciu, pe
compartimente, ale personalului angajat, conform regulamentului de
organizare si functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures,
precum si a obligatiilor profesionale individuale de munca ale personalului
de specialitate;

sd nu transmita altei peroane drepturile si obligatiile care rezulta din
contractul de management decdt cu aprobarea prealabild a ordonatorului
principal de credite;

sd reprezinte Inspectoratul Teritorial de Munca Mures in raporturile cu
tertii, in domeniul de competenta;

sa respecte prevederile legale 1n vigoare referitoare la pastrarea
secretului/confidentialitatii asupra datelor, informatiilor si documentelor
referitoare la activitatea Inspectoratului Teritorial de Muncda Mures si a
celor provenite de la angajatori;



ROF PROPRIU ITM MURES

7) sa prezinte lunar inspectorului general de stat modul de realizare a
obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate, inclusiv
masurile pentru cresterea performantei;

8) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul din
compartimentele subordonate, sub rezerva legalitdtii lor;

9) sa aplice normele de gestiune, regulamente de organizare si de functionare
si procedurile administrative unitare;

10) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu
si a obiectivelor de cétre personalul din compartimentele subordonate;

11) organizeazd, coordoneaza, Indrumd, controleaza si raspunde de activitatile
desfasurate Tn compartimentele subordonate;

12) stabileste masurile necesare pentru realizarea obiectivelor si aplicarea
dispozitiilor legale in compartimentele subordonate;

13) asigurd realizarea lucrdrilor solicitate de Inspectia Muncii, precum si
transmiterea acestora la termenele stabilite;

14) indeplineste atributiile, conform reglementarilor legale in vigoare, cu
privire la fisa postului, evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului din compartimentele subordonate;

15) elaboreaza proiectul programului cadru de actiuni propriu in domeniul de
competentd, in vederea punerii Tn aplicare a programului cadru de actiuni al
Inspectiei Muncii;

16) elaboreaza propuneri privind planul anual de control (actualizat trimestrial),
in domeniul specific pe care il Tnainteazd directorului coordonator in
vederea aprobarii;

17) avizeazd graficele de control in domeniul specific §i urmareste realizarea
acestora;

18) acorda audiente, urmareste rezolvarea in termenul legal a reclamatiilor si
sesizarilor din domeniul specific;

19) semneazd, potrivit competentelor pe linie ierarhica, lucrarile si
corespondenta realizata In cadrul compartimentelor subordonate;

20) avizeaza graficele de concediu pentru personalul din compartimentele
subordonate;

21) avizeazad rapoartele privind necesarul de formare profesionald a
functionarilor publici din cadrul compartimentelor subordonate;

22) urmareste realizarea la termen a tuturor actiunilor din programul cadru de
actiuni propriu al ITM Mures si a celor dispuse de Inspectia Muncii in
domeniul sdu de competenta;

23) asigura furnizarea informatiilor specifice domeniului de activitate pe care il
coordoneaza pentru actualizarea bazei de date a Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures;

24) verifica, analizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a masurilor dispuse
de inspectorii de munca din subordine prin procesele — verbale de control;
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25) organizeazd, coordoneaza, indruma si raspunde de activitatea de control
relatii de munca;

26) organizeazd, coordoneazd, indruma si raspunde de activitatea de evidenta
angajatori, Tnregistrari, evidenta contracte individuale de munca;

27) coordoneazd activitatea de Inscrieri, completdri si certificari carnete de
munca si raspunde de gestiunea acestora;

28) organizeazd, coordoneaza, indruma, controleazd si raspunde de activitatea
de certificare si contrasemnare a legalitatii inscrierilor efectuate in carnetele
de munca de catre angajatorii carora li s-a aprobat pastrarea si completarea
acestora;

29) semneaza pentru conformitatea datelor inscrise in carnetele de munca;

30) asigura in colaborare cu serviciul financiar, contabilitate, achizitii publice si
administrativ verificarea calculului si incasarii comisionului datorat de
angajatori potrivit legii, inclusiv a declaratiilor fiscale si de inventar;

31) organizeaza activitatea privind registrele generale de evidenta a salariatilor;

32) organizeaza si coordoneazd activitatea de testare a personalului cu atributii
in domeniul resurselor umane, pentru obtinerea aprobadrii privind pastrarea
si completarea carnetelor de munca de catre angajatori;

33) verifica Indeplinirea de catre angajatori a conditiilor necesare pentru a primi
aprobarea de pastrare si completare a carnetelor de munca;

34) propune directorului coordonator aprobarea pastrarii §i completarii
carnetelor de munca de cdtre angajatorii care indeplinesc conditiile legale;

35) organizeazd activitatea de certificare a carnetelor de munca conform
prevederilor din Anexa nr.1 pct.2 din Ordinul nr.98/2006 pentru aprobarea
procedurilor de predare/primire a carnetelor de munca la casele teritoriale
de pensii;

36) analizeazd 1n colaborare cu compartimentul legislatie — contencios
proiectele de concediere colectiva notificate de angajatort;

37) propune spre aprobare directorului coordonator reducerea perioadei
previzute de art.71' din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

38) propune directorului coordonator autorizarea angajatorilor de a acorda
cumulat zilele de repaus sdptaméanal, potrivit art. 132 din Legea nr. 53/2003
— Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

39) pune la dispozitie documentele si informatiile solicitate si acordd sprijinul
necesar reprezentantilor Inspectiei Muncii in exercitarea atributiilor lor de
serviciu;

40) duce la indeplinire de indata masurile dispuse de reprezentantii Inspectiei
Muncii 1n actiunile organizate in comun si asigura mijloacele necesare
indeplinirii acestora;

41) face propuneri, dupd caz, cu privire la solutionarea plangerilor prealabile
formulate in conditiile legislatiei contenciosului administrativ impotriva
actelor administrative emise de ITM Mures, Tn domeniul de competenta;
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42) alte atributii date in competenta sa de actele normative 1n vigoare, de

contractul de management, precum si alte atributii Tn domeniul de
competentd delegate ierarhic;

Art.26. Obligatiile directorului coordonator adjunct in domeniul securitatii si
sanatatii in munca sunt:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

sa realizeze planul de management §i sd urmareascd executia obiectivelor si
a indicatorilor de performantd prevdazuti in anexa la contractul de
management;

sd elaboreze si sd aplice politici si strategii specifice Tn masurd sa asigure
desfasurarea 1n conditii performante a activitdtii curente si de perspectiva, n
concordantd cu politicile si deciziile Guvernului in vederea punerii in
aplicare a obiectivelor Programului de guvernare;

sd stabileasca si sd urmareascd realizarea atributiilor de serviciu, pe
compartimente, ale personalului angajat, conform regulamentului de
organizare si functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures,
precum si a obligatiilor profesionale individuale de munca ale personalului
de specialitate;

sd nu transmitd altei persoane drepturile si obligatiile care rezultd din
contractul de management decat cu aprobarea prealabila a ordonatorului
principal de credite;

sa reprezinte ITM Mures 1n raporturile cu tertii, Tn domeniul de competenta;
sa respecte prevederile legale 1n vigoare referitoare la pastrarea
secretului/confidentialitdtii asupra datelor, informatiilor si documentelor
referitoare la activitatea Inspectoratului Teritorial de Munca Mures si a celor
provenite de la angajatori;

sd prezinte lunar inspectorului general de stat modul de realizare a
obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate, inclusiv
masurile pentru cresterea performantei;

sda dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul din
compartimentele subordonate, sub rezerva legalitdtii lor;

sd aplice normele de gestiune, regulamentele de  organizare si de
functionare si procedurile administrative unitare;

10)sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu si

a obiectivelor de catre personalul compartimentele subordonate;

11)organizeaza, coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de activitatile

desfasurate In compartimentele subordonate;

12)stabileste masurile necesare pentru realizarea obiectivelor si aplicarea

dispozitiilor legale in compartimentele subordonate;

13)asigurd realizarea lucrarilor solicitate de Inspectia Muncii, precum si

transmiterea acestora la termenele stabilite;
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14)indeplineste atributiile, conform reglementarilor legale in vigoare, cu privire
la fisa postului, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului din compartimentele subordonate;

15)elaboreaza proiectul programului cadru de actiuni propriu in domeniul de
competentd, in vederea punerii in aplicare a programului cadru de actiuni al
Inspectiei Muncii;

16)elaboreaza propuneri privind planul anual de control (actualizat trimestrial),
in domeniul specific pe care il inainteaza directorului coordonator in
vederea aprobarii;

17)avizeaza graficele de control in domeniul specific si urmareste realizarea
acestora;

18)acorda audiente, urmareste rezolvarea in termenul legal a reclamatiilor si
sesizdrilor din domeniul specific;

19)semneaza, potrivit competentelor pe linie ierarhicd, lucrarile si
corespondenta realizata In cadrul compartimentelor subordonate;

20)avizeaza graficele de concediu pentru personalul din compartimentele
subordonate;

21)avizeazd rapoartele privind necesarul de formare profesionala a
functionarilor publici din cadrul compartimentelor subordonate;

22)urmadreste realizarea la termen a tuturor actiunilor din programul cadru de
actiuni propriu al Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures si a celor
dispuse de Inspectia Muncii in domeniul sdu de competenta;

23)asigura furnizarea informatiilor specifice domeniului de activitate pe care il
coordoneaza pentru actualizarea bazei de date a Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures;

24)verifica, analizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a masurilor dispuse de
inspectorii de munca din subordine prin procesele-verbale de control;

25)organizeazd, coordoneazd, indrumd si raspunde de activitatea de control
securitate i sandtate Tn munca, supravegherea pietei;

26)informeazd de indatd inspectorul general de stat adjunct in domeniul
Munca din Inspectia Muncii de producerea incidentelor periculoase si
accidentelor colective de munca;

27)analizeaza si avizeazd documentele de control Incheiate de inspectorii de
munca din compartimentele subordonate;

28)asigurd gestionarea registrelor de evidenta prevazute de reglementarile in
vigoare;

29)coordoneaza activitatea de control a masurilor dispuse prin programele de
normalizare a conditiilor deosebite si speciale de munca la angajatori;

30)repartizeazd domeniile de activitate in functie de pregatirea profesionala,
inspectorilor de munca, sefilor de serviciu si/sau de birou din subordine,
urmarind incarcarea echilibrata a sarcinilor alocate;
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31)coordoneaza activitatea de autorizare a functionarii din punct de vedere al
securitatii si sanatatii in munca;

32)organizeazd si coordoneazd cercetarea accidentelor colective, mortale, a
accidentelor cu invaliditate, a situatiilor cu persoane disparute si/sau a
incidentelor periculoase;

33)repartizeazd inspectorii de munca din subordine pentru participarea la
determinari de noxe:

34)verifica rapoartele de activitate depuse de persoanele fizice si juridice
abilitate sa presteze activitati in domeniul protectiei muncii;

35)pune la dispozitie documentele si informatiile solicitate si acordd sprijinul
necesar reprezentantilor Inspectiei Muncii in exercitarea atributiilor lor de
serviciu;

36)duce la indeplinire de Tndatd masurile dispuse de reprezentantii Inspectiei
Muncii in actiunile organizate in comun s§i asigura mijloacele necesare
indeplinirii acestora;

37)face propuneri, dupa caz, cu privire la solutionarea plangerilor prealabile
formulate in conditiile legislatiei contenciosului administrativ impotriva
actelor administrative emise de Inspectoratul Teritorial de Munca Mures, in
domeniul de competenta;

38)avizeaza procesele verbale de cercetare de cercetare a evenimentelor in
conditiile legii;

39)alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare, de
contractul de management, precum si alte atributii in domeniul de
competentd delegate ierarhic;

Art.27. Sefii de serviciu si de birou au urmatoarele atributii:

1) organizeaza, indruma, controleaza §i raspund de  activitatea
compartimentului pe care 1l coordoneaza;

2) urmareste realizarea lucrarilor la termenele stabilite si realizeaza efectiv o
parte din lucrarile repartizate compartimentului;

3) reprezintd si sustin la seful ierarhic superior lucrdrile si corespondenta
elaboratd in cadrul compartimentului;

4) raspund in fata sefilor ierarhic superiori de calitatea lucrarilor repartizate si
in termenele stabilite;

5) indeplinesc atributiile, conform reglementdrilor legale in vigoare, cu privire
la fisa postului si evaluarea performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine;

6) indeplinesc atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative
sau dispuse ierarhic.
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
INSPECTORATULUI TERITORIAL DE MUNCA MURES

Art.28. Personalul din cadrul Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures:

A. In activitatea de audit intern

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

desfasoara activitati de consiliere conform prevederilor legale, menite sa
imbundtateascd administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul
intern, fard asumarea de responsabilitati manageriale de catre auditorii
implicati;

asigura auditul de regularitate cu scopul de a oferi conducerii Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures garantia ca bilantul contabil si contul de executie
bugetara oferda o imagine fidela, clard si completa privind buna gestiune
economico-financiara;

auditeazd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, evaluand
dimensionarea veniturilor extrabugetare, gradul de certitudine al veniturilor,
dimensionarea cheltuielilor bugetare §i fundamentarea acestora,
fundamentarea investitiilor si achizitiilor publice si riscul depasirii
cheltuielilor proiectate;

elaboreaza planul de audit public intern insotit de referat de justificare a
modului in care au fost selectate obiectivele, acestea fiind defalcate anual,
semestrial, trimestrial sau lunar, dupa caz, cu specificarea scopului actiunii,
a activitatii supuse auditdrii, a structurii auditate, a numarului de auditori
antrenati in actiunea respectiva, a perioadei desfasurarii actiunii ;

elaboreaza alte lucrari la cererea conducatorului Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures;

informeaza Serviciul Audit Intern din cadrul Inspectiei Muncii despre
recomandarile neinsusite de catre conducatorul Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures, precum si despre consecintele acestora;

creeaza si intretine baze de date privind propria activitate;

examineaza legalitatea, regularitatea i conformitatea operatiunilor,
identificd risipa, gestiunea defectuoasd si fraudele, iar pe aceste baze,
propune mdsuri pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati,
dupa caz;

evalueazd economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de
conducere §i de executie din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca
Mures, ori la nivelul unui proiect/program finantat din fonduri publice
utilizeazd resurse umane, financiare §i materiale pentru indeplinirea
obiectivelor ;

10)efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de

management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt

14



ROF PROPRIU ITM MURES

conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate ;

11)identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum si riscurile
asociate acestora, propune masuri pentru corectarea si diminuarea lor ;

12)elaboreazd si transmite la cerere Serviciului Audit Intern din cadrul
Inspectiei Muncii raportul anual al activititii de audit intern precum si
rapoarte periodice privind constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate
din activitatea de audit, dupa avizarea prealabild a acestora de catre
directorul coordonator al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

13)elaboreaza proceduri formalizate specifice activitdtii de audit intern, pe care
le transmite spre aprobare directorului coordonator al Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures;

14)alte atributii Tn domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

B. In activitatea de resurse umane

1) intocmeste la termen statul de functii in vederea transmiterii spre avizare
Inspectiei Muncii si aprobarii de cdtre ordonatorul principal de credite ;

2) intocmeste lunar situatia nominald a posturilor si personalului pe
compartimente potrivit structurii organizatorice a Inspectoratului Teritorial
de Munca Mures pe care o Tnainteazd spre aprobare directorului
coordonator;

3) aplica si respecta prevederile legale referitoare la gestionarea functiilor
publice si functiilor contractuale;

4) efectueaza lucrdrile de evidenta si miscare a personalului Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures;

5) intocmeste, completeaza si gestioneazad carnetele de munca pentru salariatii
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

6) verificd pe baza condicilor de prezentd intocmirea fiselor de pontaj ale
personalului Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures de catre
compartimentele de specialitate si tine evidenta concediilor de odihna, a
concediilor medicale, a orelor suplimentare, a concediilor fara plata aprobate
si a absentelor nemotivate;

7) solicita compartimentelor de specialitate si intocmeste programarea pentru
anul urmator a concediilor de odihna ale Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures si o inainteaza spre aprobare directorului coordonator ;

8) colaboreazd cu serviciul financiar contabilitate, achizitii publice,
administrativ la organizarea, intocmirea si efectuarea operatiilor privind
salariile personalului Inspectoratului Teritorial de Munca Mures ;

9) organizeazad evidenta, manipularea si pastrarea documentelor care au regim
special precum si evidenta militara conform reglementarilor in vigoare;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

ROF PROPRIU ITM MURES

tine evidenta deciziilor emise de directorul coordonator, precum si evidenta
deciziilor transmise de Inspectia Muncii §i a ordinelor transmise de
Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale;

asigurd respectarea prevederilor legale privind ocuparea functiilor publice,
numirea §i promovarea functionarilor publici, precum si respectarea
prevederilor legale privind modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor
de serviciu ale functionarilor publici din cadrul Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures ;

asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la ocuparea posturilor
contractuale, la angajarea §i promovarea personalului contractual, la
incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea contractelor
individuale de munca ale personalului contractual din cadrul Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures ;

intocmeste si transmite personalului din cadrul Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures decizii privind incadrari, avansari, promovari, eliberari din
functii, sanctionari, pensionari etc.;

organizeaza si asigura impeund cu compartimentele de specialitate din
cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures serviciul de permanenta in
conformitate cu dispozitiile primite ;

intocmeste Regulamentul Intern al Inspectoratului Teritorial de Munca
Mures in colaborare cu compartimentele legislatie — contencios, 1l inainteaza
in vederea consultarii sindicatului sau, dupa caz reprezentantilor salariatilor
si 1l aproba prin decizia directorului coordonator;

intocmeste contracte individuale de munca si acte aditionale pentru
personalul contractual din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures,
si asigura evidenta acestora ;

aplica prevederile legale referitoare la dosarele profesionale ale
functionarilor publici si dosarele personale ale personalului contractual din
cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures ;

asigura evidenta fiselor de post a personalului din I.T. M. Mures ;

indruma functionarii publici de conducere implicati in procesul de evaluare,
in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare pentru toate situatiile
mentionate de legiuitor ;

centralizeazd rapoartele privind necesarul de formare profesionald al
functionarilor publici transmise de personalul de conducere din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures ;

elaboreaza planul de masuri privind pregatirea profesionald si planul anual
de perfectionare profesionald a functionarilor publici din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Muncda Mures, le transmite pentru avizarea de
seful serviciului financiar, contabilitate, achizitii publice, administrativ in
vederea incadrdrii in fondurile alocate in scopul instruirii in bugetul de
venituri si cheltuieli al Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures, le
transmite in vederea consultdrii si avizarii in baza prevederilor art. 72 alin(1)
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)

34)
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lit. d) si ale art. 74 alin(1) lit. b) din Legea nr. 188/1999, republicata si le
inainteaza spre aprobare directorului coordonator;

transmite Inspectiei Muncii planul anual de perfectionare profesionala si
planul de masuri privind pregatirea profesionalda a functionarilor publici
aprobate ale Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;
intocmeste trimestrial un raport privind formarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;
transmite Inspectiet Muncii tabelul nominal cu inspectorii de munca
incadrati n functii publice de executie care au obtinut la evaluarea
performantelor profesionale individuale calificativul *’foarte bine’’ sau
> bine’’ ;

aduce la cunostinta directorului coordonator situatia functionarilor publici
care au obtinut la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale
calificativul final "nesatisfacator”;

asigurd intocmirea si transmiterea situatiilor statistice din domeniul de
competentd, potrivit actelor normative 1n vigoare;

monitorizeazd aplicarea prevederilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de
conduitd a functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare in
cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare la
Inspectoratul Teritorial de Munca Mures si le transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

acorda consultantda si asistentd functionarilor publici din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures cu privire la respectarea normelor
de conduita;

asigurd evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru
personalul din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures care intrad
sub incidenta Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, cu modificarile si
completarile ulterioare, transmite copii certificate ale acestora Agentiei
Nationale de Integritate si Compartimentului Sistem Informational fin
vederea publicdrii pe site-ul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;
actualizeaza baza de date privind evidenta functiilor publice si functionarilor
publici din cadrul ITM Mures;

asigurd elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice al Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures;

asigurd depunerea dosarelor de pensionare ale salariatilor din I'TM Mures la
Casele teritoriale de pensii;
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35) completeazd Registrul de evidentd a functionarilor publici in format
electronic si Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic
cu modificarile intervenite in situatia personalului contractual;

36) alte atributii Tn domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic;

C. In activitatea financiar contabilitate, achizitii publice, administrativ

1) organizeaza activitatea financiar — contabild si de gestiune in conformitate
cu legile in vigoare ( tinerea contabilitdtii pe categorii si pe fiecare obiect de
evidentd, tinerea contabilitdtii valorilor materiale cantitativ — valoric sau
numai valoric);

2) asigurd respectarea normelor contabile, a stocarii si pastrarii sub forma
suporturilor tehnici si controlului datelor Tnregistrate in contabilitate in toate
situatiile Tn care sunt utilizate sistemele de prelucrare automata a datelor;

3) asigurd pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 (zece) ani a tuturor registrelor
de contabilitate si a documentelor justificative ce stau la baza Tnregistrarilor
in contabilitate cu exceptia statelor de salarii ce se pastreazd timp de 50
(cincizeci) ani;

4) asigurd in colaborare cu compartimentul indrumare angajatori si angajati n
domeniul relatiilor de munca, de evidenta muncii verificarea calculului si
incasarii comisionului datorat de angajatori potrivit legii, inclusiv a
declaratiilor fiscale si de inventar;

5) primeste de la compartimentul indrumare angajatori si angajati in domeniul
relatiilor de munca, evidenta muncii, declaratiile fiscale pe bazd de proces
verbal de predare — primire pentru a fi Tnregistrate n contabilitate;

6) primeste de la compartimentul control relatii de muncad rapoartele de
inspectie fiscala si deciziile de impunere rezultate Tn urma rapoartelor de
inspectie fiscala, pentru a fi Tnregistrate Tn contabilitate;

7) tine evidenta pe platitor a tuturor obligatiilor si platilor din comision si din
alte prestatii;

8) transmite cadtre compartimentul executare silitd situatia debitorilor;

9) ia toate masurile pentru reconstituirea documentelor contabile n situatie de
distrugere, sustragere sau pierdere in termen de maximum 30 (treizeci) de
zile de la constatarea acestei situatii;

10) asigurda respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu
privire la Tntocmirea §i utilizarea documentelor justificative §i contabile
pentru toate operatiunile patrimoniale si Tnregistrarea lor in contabilitate in
perioada la care se refera;

11) intocmeste situatiile trimestriale si anuale pentru aparatul propriu si
centralizat in conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991 a contabilitatii,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu
normele metodologice de inchidere a conturilor contabile, Tntocmirea si
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13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

27)

ROF PROPRIU ITM MURES

depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice pe care le depune la
ordonatorul secundar de credite;

intocmeste toate jurnalele prevazute de legea contabilitatii (registrul jurnal,
registrul inventar, cartea mare);

fundamenteaza si elaboreaza proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli
pentru fondurile extrabugetare (dimensionarea veniturilor si prevederea
cheltuielilor anuale);

organizeaza evidenta si conduce contabilitatea veniturilor Incasate cu titlu de
comision §i taxe de la agentii economici §i alte venituri, conform
prevederilor legale in vigoare;

organizeazd contabilitatea cheltuielilor conform prevederilor legale in
vigoare;

organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucrérilor de
investitii, constructii montaj, reparatii capitale, asigura si urmareste
finantarea si decontarea acestora in limita valorilor aprobate si a prevederilor
bugetare;

verifica statul de functii al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures din
punct de vedere al incadrdrii in prevederile bugetare aprobate;

intocmeste lunar impreuna cu compartimentul resurse umane statele de plata
a drepturilor salariale;

intocmeste lunar, trimestrial sau anual situatiile statistice solicitate;
completeaza lunar declaratiile catre bugetul statului si catre bugetele
fondurilor speciale;

elibereaza, la cererea persoanelor interesate, adeverinte privind venitul net
realizat de salariatii din aparatul propriu pentru obtinerea de credite, pentru
giranti, judecatorie, case de sanatate, medicul de familie, etc., adeverinte
privind contributiile cédtre fondul initial de asigurari de sandtate si contributia
catre fondul de asigurari sociale; alte adeverinte (privind numarul zilelor de
concediu medical, etc.);

intocmeste fisele fiscale conform Legii nr. 571/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

verificd existenta documentelor necesare pentru acordarea deducerilor
conform Legii nr. 571/2003;

asigurd lunar virarea contributiei la fondul de sandtate catre beneficiarii
agreati conform contractelor incheiate (Casele de sdnatate judetene);
intocmeste ordinele de plata pentru retinerile din salarii, mandate postale si
borderoul acestora pentru plata pensiilor alimentare;

intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Inspectoratul
Teritorial de Munca Mures;

exercita controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor stabilite
prin decizie (in situatia Tn care persoana desemnatd este din cadrul acestui
compartiment);
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29)
30)

31)
32)

33)

34)
35)
36)

37)

38)

39)

40)
41)
42)

43)

44)
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organizeazd §i conduce contabilitatea operatiunilor de Tncasdri si plati
derulate prin conturile 1n lei deschise pe seama Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures:

urmdreste decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru
deplasari interne sau cheltuieli materiale;

verificd deconturile de cheltuieli materiale sau deconturile intocmite de
salariatii care se deplaseaza in interes de serviciu in deplasari interne;
efectueaza operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin virament);
urmdreste derularea contractelor prin incadrarea platilor efectuate in
prevederile acestora;

pentru achizitiile publice de bunuri, servicii si imobile asigura conform
prevederilor legale in vigoare alegerea procedurilor si derularea acestora prin
membrii desemnati ai comisiei de specialitate;

participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la
stabilirea rezultatelor inventarierii;

organizeazd §i asigurd activitatea de secretariat si administrativa a
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

aprovizioneazd $i gestioneazd consumul materialelor cu caracter
administrativ — gospodaresc;

coordoneaza si verifica buna desfasurare a activitatii de exploatare,
intretinere $i reparatii a mijloacelor de transport si asigura folosirea rationala
a acestora 1n sensul incadrdrii In consumul normat de carburant conform
prevederilor legale in vigoare;

urmdreste si inregistreazd miscarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de
inventar, precum si casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,
valorificare, etc.), cand este cazul, cu aprobarea ordonatorului de credite
pentru mijloace fixe;

organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din
arhiva Inspectoratului  Teritorial de Munca Mures; preda materialul
selectionat la arhivele de stat;

asigurd multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru administratia
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

asigurd administrarea tuturor imobilelor indiferent de forma de dobandire a
acestora (transfer, Inchiriere, achizitii publice);

organizeaza si coordoneaza activitatea de paza si PSI, asigura integritatea si
conservarea bunurilor din patrimoniu;

elaboreaza — Programul anual al achizitiilor publice — pe baza necesititilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;
Programul anual al achizitiilor publice se avizeazd de seful serviciului
financiar contabilitate, achizitii publice, administrativ §i se aproba de
directorul coordonator;

asigurd implementarea strategiei si a normelor elaborate de catre Inspectia
Muncii In domeniul investitiilor si achizitiilor publice;
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45)

46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)

55)
56)

57)

ROF PROPRIU ITM MURES

elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute in legislatia privind achizitiile publice;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice pentru Inspectoratul Teritorial de Munca Mures potrivit Programului
anual al achizitiilor publice;

constituie si pastreaza Dosarul achizitiei publice;

efectueaza analize si studii de piatd in scopul asigurarii principiului
eficientei utilizarii fondurilor publice;

urmareste executarea si finalizarea contractelor privind achizitiile publice,
dupa caz, 1n colaborare cu compartimentele implicate in derularea acestora;
elaboreazd si propune conducdtorului institutiei proiecte de norme i
metodologii interne pentru aplicarea legislatiei in domeniul de activitate;
elaboreazd si propune spre aprobare conducatorului institutiei propunerile
pentru finantarea investitiilor si a reparatiilor capitale;

intocmeste si transmite spre aprobare directorului coordonator -Listele de
investitii- precum si cele de -Reparatii capitale- ulterior obtinerii avizului de
la serviciul financiar, contabilitate, achizitii publice i administrativ;
urmadreste, in conditiile legii, asigurarea finantarii obiectivelor de investitii;
deruleaza si finalizeaza, in conditiile legii, obiectivele de investitii;
elaboreazd si propune spre aprobare conducdtorului institutiei note de
fundamentare si/sau memorii tehnico-economice cu privire la cheltuielile
propuse spre angajare;

alte atributii Tn domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic;

D. in activitatea de informare si relatii cu publicul

1)

2)

3)

4)

5)

asigurd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu
prevazute la art.5 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare;

solicitd compartimentelor de specialitate actualizarea anuald a listei
documentelor de interes public si listei categoriilor de documente produse
si/sau gestionate de institutie, potrivit legii;

asigurd publicarea §i actualizarea anualda a buletinului informativ care
cuprinde informatiile prevazute la pct.1) aprobat de directorul coordonator;
asigurd publicitatea anuald Tn Monitorul Oficial al Romaniei, partea a IIlI-a a
Raportului periodic de activitate, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 123/2002 dupa ce in prealabil a fost aprobat de directorul coordonator;
primeste si inregistreazad solicitdrile privind informatiile de interes public si
le evalueaza primar pentru a stabili dacd informatiile solicitate sunt
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6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

ROF PROPRIU ITM MURES

informatii comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de
liberul acces;

asigurd transmiterea solicitdrilor primite structurilor competente din
institutie pentru verificarea respectarii art.12 din Legea nr.544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, in cazul in care informatiile solicitate
nu sunt dintre cele comunicate din oficiu;

redacteaza raspunsurile catre solicitanti pe baza raspunsurilor primite de la
compartimentele prevazute la pct.6) si asigurd transmiterea acestora in
termenele prevazute de actele normative referitoare la liberul acces la
informatiile de interes public;

asigurd gratuit modelele formularelor-tip ale cererilor de informatii de
interes public, ale reclamatiilor administrative, ale scrisorilor de raspuns la
aceste solicitari;

asigurd nregistrarea in termen a documentelor n registrul prevazut in acest
scop, conform anexei 5 la Normele metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 aprobate prin Hotararea Guvernului nr.123/2002;

asigurd Tntocmirea anuald §i publicarea raportului privind accesul la
informatiile de interes public al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;
asigurd transmiterea raportului anual privind accesul la informatiile de
interes public la Inspectia Muncii;

organizeazd si coordoneaza functionarea punctului de informare si
documentare pentru accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu;
asigurd primirea $i inregistrarea petitiilor, conform Ordonantei Guvernului
nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare, in registrul prevazut n acest scop;
inainteazd petitiille Tnregistrate la conducdtorii compartimentelor de
specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

urmadreste solutionarea si redactarea n termen a raspunsurilor petitiilor;
urmareste ca raspunsurile la petitii sa fie semnate de directorul coordonator
ori de persoana imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului
care a solutionat petitia;

asigurd expedierea raspunsurilor cdtre petitionari, precum si clasarea,
arhivarea petitiilor si a raspunsurilor acestora;

redirectioneazd petitiille care contin probleme §i aspecte ce nu intrd n
competenta institutiei la autoritdtile sau institutiile publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate, in termenele prevazute de lege,
urmand ca petitionarul sa fie Tnstiintat despre aceasta;

intocmeste semestrial Raportul de activitate privind solutionarea petitiilor
pentru Inspectoratul Teritorial de Munca Mures si 1l prezintd directorului
coordonator;
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)

ROF PROPRIU ITM MURES

asigurd furnizarea ziaristilor, prompt si complet, informatiile de interes
public care privesc activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o
reprezinta;

propune directorului coordonator acordarea fara discriminare, in termen de
cel mult 2 zile de la inregistrare, acreditarii ziaristilor si a reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa, in baza solicitarilor formulate;

informeaza in timp util §i asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile
de interes public organizate de institutie;

asigurd dialogul intre ziaristi si conducerea institutiei in vederea realizarii de
interviuri, declaratii, puncte de vedere, rectificdri, ludri de pozitie, drept la
replica;

propune directorului coordonator refuzarea sau retragerea acreditarii unui
ziarist numai pentru fapte care impiedica desfasurarea normala a activitatii
institutiei;

in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, asigura organismului de presa
obtinerea acreditdrii pentru un alt ziarist;

elaboreaza zilnic revista presei si o transmite directorului coordonator;
monitorizeazd fluxurile de stiri ale agentiilor de presa, ale emisiunilor de
radio si televiziune;

difuzeaza ziaristilor dosare de presd legate de evenimente sau de activitati
ale institutiei ori autoritatii publice;

sesizeaza conducerea institutiei asupra unor aspecte din presa , emisiuni
radio si televiziune, ce fac trimitere directd la activitatea institutiei;

alte atributii Tn domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

E. In activitatea de sistem informational

1y

2)

3)

4)

5)

6)

creeazd, organizeazd si coordoneazd realizarea si Intretinerea bazei
informationale necesare activitatii Inspectoratului Teritorial de Munca
Mures;

organizeazd si coordoneaza activitatea de culegere a datelor specifice
activitatii Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, asigurd centralizarea si
prelucrarea acestora;

elaboreaza rapoarte si analize specifice utilizand bazele de date gestionate la
solicitarea conducatorilor compartimentelor functionale;

elaboreaza Tmpreund cu celelalte compartimente rapoarte periodice de
activitate a Inspectoratului Teritorial de Munca Mures, situatii, sinteze si alte
documente solicitate de Inspectia Muncii sau organe ale administratiei
locale;

asigurd suportul logistic necesar deruldrii in bune conditii a actiunilor
desfasurate de Inspectoratul Teritorial de Munca Mures;

asigurd suportul pentru realizarea si implementarea aplicatiilor informatice
specifice gestiunii, explorarii si administrarii bazelor de date;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

ROF PROPRIU ITM MURES

instruieste si acordd asistentd personalului Inspectoratului Teritorial de
Munca Mures cu privire la utilizarea corectd a echipamentelor si aplicatiilor
specifice domeniului de activitate (calculatoare, imprimante, copiatoare,
aparate fax, echipamente de telecomunicatii, etc.);

colaboreazd cu personalul cu atributii in domeniul resurselor umane la
organizarea si coordonarea programelor de formare a personalului privitor la
domeniul specific de activitate al compartimentului;

elaboreaza si aplicd in conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii si ale
Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures, reguli specifice pentru utilizarea
echipamentelor si aplicatiilor informatice;

asigurd si Intretine functionarea retelei locale de calculatoare din sediile si
punctele de lucru din judet, precum si transferul de date intre acestea;
analizeaza permanent sistemul informational existent §i propune
imbundtatirea si cresterea eficientei acestuia, participand la realizarea
proiectelor de modernizare;

organizeazd, coordoneazd si acorda asistenta tehnicd pentru utilizarea si
intretinerea echipamentelor de prelucrare automatd a datelor si a
echipamentelor de birotica;

organizeazd si coordoneaza elaborarea si/sau achizitionarea de produse
software, hardware si consumabile necesare desfasurarii activitatii in conditii
optime;

propune, elaboreaza si aplica cele mai bune strategii si metode de Intretinere
si reparare a echipamentelor din dotarea institutiei pentru care a expirat
perioada de garantie, conform prevederilor legale specifice Tn vigoare;
asigurd conditiile necesare firmelor specializate pentru Intretinerea si
depanarea echipamentelor existente, conform contractelor de service sau
garantie;

elaboreaza si aplica in conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii, politici
de securitate informaticd a datelor vehiculate in cadrul institutiei, prin
intermediul echipamentelor de calcul si asigura actualizarea continua a
acestora;

organizeaza si coordoneazd conectarea la retele informationale nationale si
internationale si utilizarea acestora;

asigurd proiectarea, realizarea si intretinerea site-ului web al institutiei n
conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii §i cu nevoile de informare ale
agentilor economici sau persoanelor fizice;

participa periodic la cursuri privind specializarea si perfectionarea
profesionald in vederea mentinerii la zi a cunostintelor necesare desfasurarii
eficiente a activitatii informatice;

colaboreaza in plan informational cu alte institutii;

alte atributii Tn domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.
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ROF PROPRIU ITM MURES

F. In activitatea de legislatie — contencios

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

indeplineste atributiile de contencios pentru Inspectoratul Teritorial de
Munca Mures;

colaboreazd cu Directia Legislatie Contencios din Inspectia Muncii in
vederea reprezentarii in instanta a intereselor institutiei;

colaboreaza cu serviciile de control la solutionarea contestatiilor adresate
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures ;

analizeaza si solutioneaza impreunad cu celelalte compartimente sesizdrile si
reclamatiile adresate Inspectoratului Teritorial de Munca Mures;

urmdreste modul de solutionare a propunerilor de cercetare penala efectuate
de Inspectoratul Teritorial de Munca Mures;

vizeaza pentru legalitate deciziile date de directorul coordonator;

intocmeste si dupd caz, colaboreaza la intocmirea proiectelor de instructiuni,
norme, decizii, precum i orice alte acte cu caracter normativ necesare sub
aspectul indeplinirii conditiilor de legalitate;

analizeaza legislatia Tn vigoare, o aduce la cunostinta personalului institutiei
in vederea cunoasterii si respectarii acesteia la nivelul Inspectoratului
Teritorial de Munca Mures;

colaboreazda cu serviciul financiar, contabilitate, achizitii publice si
administrativ, cu privire la emiterea deciziilor de imputare si le vizeaza
pentru legalitate;

semnaleazd in scris Directiei Legislatie Contencios din Inspectia Muncii,
conducerii institutiei §i compartimentelor interesate si face propuneri cu
privire la deficientele constatate urmare a hotararilor instantelor
judecatoresti pronuntate in litigiile in care institutia este parte, in vederea
ludrii masurilor corespunzatoare, pentru evitarea repetarii unor asemenea
deficiente;

solutioneazd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, atat petitiile
adresate de catre cetateni sau organizatii legal constituite, cat si cele
transmise de Inspectia Muncii, §i acordd consultatii de specialitate
publicului, Tn domeniul aplicarii legislatiei specifice;

sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu necesitatea elaborarii unor noi
acte normative, a modificarii sau completarii celor existente;

are n vedere ca institutia sa se constituie parte civild in cursul urmaririi
penale, precizand Intinderea prejudiciului §i propune conducerii institutiei,
functie de stadiul procesului, introducerea In cauzd ca parti responsabile
civilmente a persoanelor care se fac vinovate;

asigurd primirea la institutie, in termen util, a copiilor dupa hotararile
judecdtoresti ramase definitive si irevocabile, precum si orice alte titluri, pe
care le va comunica serviciului financiar, contabilitate, achizitii publice si
administrativ, in termen legal, in vederea inregistrarii in evidentele contabile
ale institutiei;

25



15)

16)

ROF PROPRIU ITM MURES

participa Tmpreund cu factorii interesati la actiuni pentru cunoasterea si
insusirea dispozitiilor legale din domeniul relatiilor de munca, securitatii si
sanatatii in munca;

alte atributii Tn domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

G. In activitatea de executare siliti

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

1)

12)

13)

exercita atributii de autoritate de stat, fiind imputernicit in fata debitorului si
a tertilor prin legitimatie speciald de executor fiscal si ordin de serviciu
semnat de catre directorul coordonator;

intocmeste dosare de executare pentru debitele primite spre executare silitd
si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

urmareste realizarea creantelor Tn termenul de prescriptie;

pe baza datelor detinute analizeaza si hotaraste masurile de executare silita
astfel Tncat realizarea creantei sa se facd cu rezultate cat mai avantajoase,
tindnd cont de interesul imediat al institutiei si de drepturile si obligatiile
debitorului urmarit;

aplicd masurile de executare silitd asupra tuturor veniturilor si bunurilor
proprietate a debitorului, urmaribile, potrivit legii, numai 1n limita valorii
necesare realizarii creantei fiscale si a cheltuielilor de executare;

tine evidenta debitelor si a titlurilor executorii in Registrul de evidentd al
debitorilor supusi procedurii de executare silita;

intocmeste si comunicd debitorului nstiintarea de plata, somatia, inclusiv
titlul executoriu pentru creantele restante aflate in evidenta institutiei,
precum si alte acte procedurale prevazute de lege;

calculeaza cheltuielile de executare si majordrile de intarziere, dobanzile,
penalitdtile de intirziere sau alte sume cand cuantumul acestora nu a fost
stabilit in titlul executoriu prin care au fost acordate;

emite decizia prin care se instituie masurile asiguratorii;

instituie masuri asiguratorii in vederea executarii silite: poprirea si sechestrul
asiguratoriu asupra bunurilor mobile si imobile proprietate a debitorului,
precum si asupra veniturilor acestuia ;

inscrie creantele in Arhiva Electronica de Garantii Reale Mobiliare 1n cazul
executarii creantei prin poprire sau al executdrii silite asupra bunurilor
mobile;

ia masuri pentru identificarea tuturor conturilor, in lei si in valuta, ale
debitorilor, deschise la unitatile specializate, precum si a altor venituri ale
debitorilor in vederea pornirii procedurii de executare silitd prin poprire
debitorilor;

intocmeste adresa (care va fi trimisa prin scrisoare recomandata, cu dovada
de primire, tertului poprit, impreund cu o copie certificatd de pe titlul
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

ROF PROPRIU ITM MURES

executoriu) de infiintare a popririi si 0 comunica bdncii sau bancilor la care
debitorul isi are constituite conturile;

efectueaza sau solicitd organelor sau persoanelor specializate, dupad caz,
evaluarea bunurilor mobile si imobile indisponibilizate;

au acces 1n orice incintd de afaceri a debitorului, persoand juridicd, sau in
alte incinte unde acesta isi pastreaza bunurile, in scopul identificarii
bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum si sd analizeze
evidenta contabild a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreaza
sau detin in pdstrare venituri sau bunuri ale debitorului;

au acces In toate incaperile in care se gadsesc bunuri sau valori ale
debitorului, persoand fizicd, precum si sa cerceteze toate locurile in care
acesta isi pastreaza bunurile;

pot solicita si cerceta orice document sau element material care poate
constitui o proba 1n determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

au acces 1n Incaperile ce reprezinta domiciliul sau resedinta unei persoane
fizice, cu consimtamantul acesteia, iar in caz de refuz, organul de executare
va cere autorizarea instantei judecdtoresti competente potrivit Codului de
procedura civila;

solicitd sprijin de la compartimentul de evidentd a muncii, de la
compartimentul control relatii de munca si de la serviciul financiar
contabilitate, achizitii publice si administrativ, care 1i pun la dispozitie datele
de care dispun, necesare executdrii silite;

colaboreazad cu alte inspectorate teritoriale de munca in vederea depistarii
tuturor bunurilor mobile §i imobile urmaribile ;

colaboreaza cu alte autoritati publice, institutii publice sau de interes public
in limita competentelor ce le revin potrivit legii. Solicitd organelor de politie
sa faca cercetari, cere relatii de la Registrul Comertului in vederea
solutiondrii dosarului de executare ;

colaboreazd cu serviciul financiar, contabilitate, achizitii publice si
administrativ, cu privire la Intocmirea documentelor premergatoare
executarii silite ;

participa, impreund cu juristii, in cauze referitoare la contestatiile la
executare, infiintarea masurilor asiguratorii, precum si 1n alte cauze care au
ca obiect realizarea creantelor ;

are obligatia de a urmari un debitor scdzut pentru cauzad de insolvabilitate,
pana la stingerea termenului de prescriptie de 5 ani, verificind dacad a
dobandit venituri sau bunuri urmaribile, dupa declararea insolvabilititii ;
organizeaza §i asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor mobile si
imobile indisponibilizate ;

intocmeste documentatiile §i propunerile privind debitorii insolvabili cu
avizul compartimentului juridic si le prezintd spre aprobare directorului
coordonator sau face cercetari suplimentare ;

27



27)
28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)

36)

37)

38)

39)

40)

ROF PROPRIU ITM MURES

intocmeste procesul verbal de incheiere a executdrii silite in care se
consemneaza atat sumele Tncasate, cat si cele care nu au fost recuperate ;
sesizeaza organul de executare al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures
1n a carui raza teritoriala se afla bunurile urmaribile ;

comunica lunar, organului de executare coordonator, sumele recuperate in
contul debitorului ;

raporteazd lunar/trimestrial Directiei Economice §i Monitorizare Executare
Silita din Inspectia Muncii atat situatia debitelor restante, care urmeaza a fi
executate silit, cat si a celor recuperate prin executare silita ;

analizeaza corespondenta repartizatd, face propuneri si redacteaza proiectul
de raspuns, solicitd avize de la compartimentele de specialitate atunci cand
este cazul, urmarind transmiterea lor in termen ;

primeste si Tnregistreaza cererile persoanelor juridice prin care se solicita
compensarea si restituirea, dupd caz, a sumelor platite Tn plus fatd de
obligatiile datorate sau a sumelor de rambursat, intocmeste dosarul
cuprinzdnd documentatia necesara efectudrii acestor operatiuni potrivit
reglementarilor legale in vigoare, Tn vederea Tnaintdrii spre aprobare
conducerii institutiei ;

primeste si inregistreazad cererile si documentatiile prezentate de persoanele
juridice pentru cesiunea de creante fatd de debitori, societdti comerciale
aflate in procedura reorganizarii judiciare si a falimentului, Tntocmeste
referatele contindnd propunerile de cesiune ce urmeazd a fi inaintate
Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene ;

solutioneaza cererile contribuabililor prin care se solicita relatii referitoare la
aplicarea executarii silite si a celorlalte modalitéti de stingere a creantelor ;
rezolva operativ sesizdrile aparute in legaturd cu modul de stingere a
creantelor ;

inscrie intr-o evidentd nominald debitul comunicat de organul de executare
coordonator (in a carui raza teritoriald se afla sediul debitorului si unde
acesta detine cele mai multe bunuri urmaribile) ;

colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice Tn vederea comunicarii listei
titularilor persoane fizice, juridice sau orice alte entitdti fara personalitate
juridica ce deschid ori Inchid conturi, forma juridicd pe care acestia o au si
domiciliul si sediul acestora;

cere informatii de la orice persoand fizicd sau juridica pentru derularea
eficientd a procedurii de executare silita;

exercita alte atributii in vederea deruldrii procedurii de executare silita
conform prevederilor Codului de procedura fiscala ;

alte atributii Tn domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.
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H. in activitatea de control relatii de munci

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

controleazd aplicarea corectd si unitard a prevederilor legislatiei muncii
privind incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea
raporturilor de munca ;

controleaza respectarea de catre angajatori a clauzelor inscrise in contractele
colective si contractele individuale de munca ;

controleazd dacd angajatorii au incheiat cu angajatii proprii contracte
individuale de munca 1n forma scrisa si daca le-au Tnregistrat la Inspectoratul
Teritorial de Munca Mures 1n termenul legal ;

controleazd la angajatori existenta registrului general de evidentd a
salariatilor si respectarea prevederilor legale privind completarea acestora ;
controleazd modul de completare a carnetelor de muncd si conditiile de
pastrare a acestora la angajatori;

controleaza respectarea prevederilor legale privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati in domeniul relatiilor de munca ;

controleazd respectarea legislatiei de catre societatile care au ca obiect de
activitate recrutarea si plasarea fortei de munca romane in straindtate ;
controleaza legalitatea Tncadrarii Tn munca a cetatenilor strdini ;

constata si sanctioneaza in baza actelor normative nerespectarea prevederilor
legislatiet muncii si protectiei sociale sau, dupd caz, dispune masuri
obligatorii pentru intrarea in legalitate;

controleazd situatiile semnalate de cetateni, institutii publice sau agenti
economici prin sesizdri, adrese, scrisori, audiente, in legdturd cu
nerespectarea legislatiei muncii §i raspunde petentilor cu privire la
constatdrile facute si/sau, dupd caz, cu privire la masurile dispuse pentru
intrarea in legalitate ;

verificd calcularea §i virarea de catre angajatori a comisionului datorat
Inspectoratului Teritorial de Munca Mures potrivit prevederilor Legii
nr.130/1999 republicata (0.25% si 0.75%), calculeaza majordrile de
intarziere potrivit legii pentru nevirarea comisionului in termen si intocmeste
documentatia prevazuta de legislatia in vigoare ;

controleaza platitorii de comision prevazuti la art.8 din Legea nr.130/1999,
republicatd, in ceea ce priveste obligatia de depunere a Declaratiei inventar
si a Declaratiei fiscale lunare potrivit prevederilor Legii nr.403/2005 care
modifica si completeazd Legea nr.130/1999 ;

efectueazd inspectii fiscale i transmite rapoarte de inspectie fiscald
serviciului financiar, contabilitate, achizitii publice si administrative;
transmite serviciului financiar, contabilitate, achizitii publice si administrativ
deciziile de impunere rezultate in urma rapoartelor de inspectie fiscala ;
intocmeste lunar rapoartele privind activitatea desfasuratd Tn domeniul
relatiilor de munca si participa la elaborarea rapoartelor de activitate care se
transmit Inspectiei Muncii ;
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solutioneazd in contestatiile impotriva rapoartelor de inspectie fiscald si,
dupa caz, Tmpotriva deciziilor de impunere referitaore la modul de calcul al
comisionului datorat si al penalitatilor aferente;

alte atributii Tn domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic ;

I. In activitatea de indrumare angajatori si angajati in domeniul relatiilor de
munci, evidenta muncii

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

organizeazd evidenta categoriilor de angajatori prevazuti de Legea
nr.130/1999, republicata si asigura actualizarea permanentd a acestei
evidente ;

organizeazd evidenta contractelor individuale de muncd Iinregistrate la
Inspectoratul Teritorial de Munca Mures ;

verifica legalitatea clauzelor inscrise In contractul individual de munca si
inregistreazd acest document in evidente ;

primeste din partea angajatorilor, persoane fizice sau juridice, actele
aditionale care atestd modificarea clauzelor contractului individual de munca
si alte documente care atestda, incetarea contractului individual de munca,
dupa prealabila verificare a acestora privind respectarea legislatiei muncii ;
tine evidenta muncii prestate de persoanele angajate cu contract individual
de munca ce se inregistreazd la Inspectoratul Teritorial de Muncd Mures,
potrivit legii ;

asigurd arhivarea tuturor documentelor depuse si inregistrate Tn acest
compartiment ;

tine evidenta persoanelor fizice si juridice care datoreazd comisionul
prevazut de lege pentru pastrarea si completarea carnetelor de munca,
verificarea si certificarea legalitatii acestora;

organizeaza cu sprijinul Compartimentului Sistem Informational activitatile
de preluare la ITM Mures a registrelor generale de evidenta a salariatilor in
format electronic;

asigurd intocmirea si completarea in termenul prevazut de lege a carnetelor
de munca ce se pastreaza la Inspectoratul Teritorial de Munca Mures;
certificd si contrasemneaza legalitatea inscrierilor efectuate in carnetele de
muncd de catre angajatorii carora li s-a aprobat pastrarea si completarea
acestora la sediul unitatii ;

elibereazd conform Ordonantei 33/2002 la cerere, pe baza evidentelor
existente, adeverinte care atestd vechimea in munca a persoanelor ce au
incheiat contracte individuale de munca inregistrate la Inspectoratul
Teritorial de Munca Mures fara a avea intocmite carnete de munca ;
elibereaza/certificd conform Ordonantei 33/2002 la solicitarea persoanelor
interesate, adeverinte/certificate conform prevederilor legale exprese ;
avizeaza pentru legalitate adeverinte de vechime, eliberate de agentii
economici, in vederea Tnregistrarii In carnetele de munca ;
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15)

16)

17)

18)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
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asigurd arhivarea documentelor pe baza carora s-au intocmit noi carnete de
muncd, sau au fost efectuate operatiuni in celelalte carnete, privitoare la
modificarile intervenite in executarea contractelor de munca ;

asigurd in colaborare cu serviciul financiar, contabilitate, achizitii publice si
administrativ verificarea calculului si incasarii comisionului datorat de
angajatori potrivit legii, inclusiv a declaratiilor fiscale si de inventar;
primeste de la agentii economici declaratiile fiscale pe care le inainteaza pe
baza de proces verbal de predare-primire serviciului financiar, contabilitate,
achizitii publice si administrativ ;

organizeaza activitatile de preluare, prelucrare si transmitere a datelor
statistice Tn domeniul evidentei muncii, solicitate de Inspectia Muncii;

alte atributii Tn domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

J. In activitatea de control securitate si sinatate in munca

controleaza aplicarea corecta si unitard a legilor si a celorlalte acte normative
care reglementeaza securitatea i sdnatatea Tn munca In sectoarele public,
mixt si privat, notificand prin inscrisuri neconformitatile ;

controleazd pe parcursul executdrii si la punerea in functiune a unor
obiectivelor, instalatii si utilaje aplicarea masurilor de securitate i sdnatate
in munca ;

verificda modul de organizare si functionare a comitetelor de securitate si
sanatate in munca ;

urmareste respectarea de cdtre persoanele fizice si juridice a conditiilor
pentru care s-a eliberat autorizatia de functionare din punct de vedere al
protectiei muncii ;

controleaza aplicarea prevederilor legale referitoare la politicile de prevenire
bazate pe evaluarea riscurilor ;

controleaza la producatori, importatori si distribuitori aplicarea dispozitiilor
legale referitoare la introducerea pe piatd a produselor reglementate din
domeniul de competenta al Inspectiei Muncii ;

controleazd modul in care se face inregistrarea, evidenta si raportarea
accidentelor de munca si bolilor profesionale de catre angajator ;

verificd modul in care au fost duse la Indeplinire masurile dispuse cu ocazia
controalelor sau a cercetarii evenimentelor ;

supravegheazd modul in care se face cercetarea accidentelor soldate cu
vatamari grave de catre persoanele fizice i notificd conducerii
Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures cu privire la cele constatate ;
cerceteaza sub aspectul cauzelor si al raspunderilor accidentele care au
produs invaliditate evidenta sau confirmatd, deces, precum si accidentele
colective si incidentele periculoase, intocmind dosar de cercetare;
controleaza din punct de vedere al sanatatii si securitatii in munca locurile de
munca la care activitatea se desfasoara in conditii deosebite si speciale ;
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23)

24)
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analizeazd si solutioneazd in conformitate cu reglementarile in vigoare
sesizarile si reclamatiile Tn legdtura cu securitatea si sdndtatea in munca ;
analizeazad periodic Tmpreuna cu angajatorii sau cu organismele interesate
frecventa si cauzele accidentelor de munca, in vederea stabilirii masurilor de
prevenire ;

organizeaza Intalniri trimestriale cu reprezentantii persoanelor juridice si
fizice din teritoriu, pentru informare si consiliere ;

controleazd daca persoanele juridice sau fizice autorizate sa presteze servicii
in domeniul protectiei muncii respecta conditiile de acreditare ;

controleaza sub aspectul organizarii, dotarii si functionarii, statiile de salvare
din unitdti, mijloacele de acordare a primului ajutor si impune infiintarea
acestora, cand este cazul ;

inspectorii de muncd din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures
informeaza direct Inspectia Muncii asupra unor deficiente grave aparute in
unitdti, in baza unei reglementari interne ;

constatd si sanctioneaza in baza actelor normative nerespectarea de catre
persoanele juridice si fizice a legislatiei privind securitatea §i sanatatea in
munca si supravegherea pietei ;

controleazd respectarea de cdtre unitdti a Tncadrarii Tn grupe §i categorii
(pentru medii normale si medii explozive) a echipamentelor tehnice ;
controleazd modul in care personalul din unitdti este pregatit sa acorde
primul ajutor Tn caz de accidentare, precum §i organizarea i dotarea
echipelor de salvatori pentru situatiile impuse de specificul activitdtii sau
prevazute de lege ;

participa, conform reglementarilor legale, la masurdtori si determindri de
noxe in vederea stabilirii locurilor de muncd in conditiile deosebite si
urmdreste modul in care se elaboreaza si se implinesc programele de
imbunatatire a conditiilor de munca ;

participa, in conditiile legii, alaturi de laboratoarele de specialitate abilitate,
la masurdtori si determindri de noxe, in vederea stabilirii categoriilor de
salariati care pot beneficia de sporuri salariale sau alte drepturi prevazute de
reglementarile in vigoare ;

verificdA documentatia Tntocmitd si depusd la Inspectoratul Teritorial de
Muncad Mures de persoanele juridice si fizice pentru Incadrarea locurilor de
muncd in conditii deosebite conform reglementarilor legale si propune
directorului coordonator acordarea avizului ;

analizeazd si solutioneaza, Tn conformitate cu reglementarile in vigoare,
sesizarile si reclamatiile privind conditiile de munca ;

analizeazd periodic impreund cu agentii economici sau cu organismele
interesate frecventa §i cauzele imbolndvirilor profesionale, in vederea
stabilirii masurilor de prevenire ;
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26) controleazd modul in care angajatorii instruiesc lucrdtorii si alti participanti
la procesul de munca privind cunoasterea riscurilor de imbolnaviri
profesionale si a masurilor preventive ce se impun;

27) alte atributii in domeniul de competentd potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

K. In activitatea de indrumare angajatori, lucritori si alti participanti la

procesul de munca in domeniul securitatii si sinatatii In munca, autorizari

In conformitate cu art.6 alin.(2) si art.7 alin.(2) din Legea nr.108/1999 cu

modificdrile si completarile ulterioare, art.4 alin.1 si 2 din Regulamentul de
Organizare si Functionare al Inspectiei Muncii aprobat prin Hotararea Guvernului
nr.767/1999, cu modificarile si completarile ulterioare si in conditiile Ordinului
ministrului muncii, familiei §i protectiei sociale nr. 1323/26.05.2009 privind
aprobarea Normativului cu tarifele pentru plata prestarilor de servicii n
domeniile de activitate ale Inspectiei Muncii, presteaza urmatoarele servicii :

1)  participarea inspectorilor de munca la efectuarea determindrilor de noxe,
respectiv participarea la activitatile pentru acordarea unor drepturi prevazute
de legislatia In vigoare, potrivit prevederilor art. 2 din Hotararea guvernului
nr. 246/2007 privind metodologia de reinnoire a avizelor de incadrare a
locurilor de muncad 1n conditii deosebite, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

2)  analiza documentatiei si expertizarea unitatilor Tn vederea eliberarii
autorizatiei de detinere a materialelor explozive 1n conformitate cu
prevederile art. 8 din Legea nr. 126/1995 privind regimul materiilor
explozive, cu modificarile si completarile ulterioare;

3) expertiza si analiza in vederea eliberdrii autorizatiei de depozitare a
materiilor explozive in conformitate cu prevederile art. 9 din Legea nr.
126/1995 privind regimul materiilor explozive, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4) expertiza si analiza documentatiei In vederea acordarii vizei anuale a
autorizatiei de detinere materii explozive in conformitate cu prevederile art.
11 din Legea nr. 126/1995 privind regimul materiilor explozive, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5) analiza documentatiei si efectuarea expertizarii in vederea:

a) acordarii vizei anuale a autorizatiei de functionare a depozitelor de
materii explozive — emiterii avizului de amplasare al firidelor de
explozivi la persoanele juridice cu profil minier potrivit prevederilor art.
19 din Legea nr. 126/1995;

b) expertizarii / avizarii Incaperilor pentru depozitarea, pastrarea si
manipularea capselor pentru pistoalele de implant bolturi, fuzee
antigrindina, capse de alarme utilizate la transportul feroviar, capse de
asumare, spatii destinate depozitarii armelor precum si spatii destinate
depozitdrii munitiilor, capselor sau pulberilor de munitie conform
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prevederilor Ordinului nr. 1102/2008 privind avizarea spatiilor destinate
depozitdrii munitiilor, capselor sau pulberilor pentru munitie;

c) aprobarii depasirii cu 25% a cantitatii maxime de exploziv pentru care s-a
eliberat autorizatia depozitului conform art. 9 din Legea nr. 126/1995;

6) examinarea artificierilor si pirotehnistilor in vederea autorizarii acestora si
asistenta tehnica la pregatirea activitdtilor pentru autorizarea §i reautorizarea
artificierilor conform art. 29° din Legea nr. 126/1995 ;

7) eliberarea de copii in baza documentelor existente in arhivele inspectoratelor
teritoriale de munca la cererea persoanelor fizice, juridice sau oricadror entitati
care au dreptul legal de a solicita si obtine aceste informatii, conform
prevederilor Legii nr. 16/1966 a Arhivelor Nationale;

8) alte atributii Tn domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse
ierarhic.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 29. Directorul coordonator al Inspectoratului Teritorial de Munca Mures
actualizeazd si completeazd permanent atributiile compartimentelor in functie de
modificarile organizatorice si legislative intervenite.

Art. 30. Directorul coordonator, directorii coordonatori adjuncti si conducdtorii
compartimentelor asigurd detalierea atributiilor din regulamentul de organizare si
functionare prin elaborarea fiselor de post.

Art. 31. Directorul coordonator, directorii coordonatori adjuncti si conducatorii
compartimentelor asigurd insusirea si respectarea prezentului regulament de catre
intregul personal subordonat.

Art. 32. Directorul coordonator, directorii coordonatori adjuncti si conducdtorii
compartimentelor raspund, conform reglementdrilor 1n vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor ce revin compartimentelor
pe care le conduc, precum si pentru cazul Tn care au dispus masuri contrare
prevederilor legale.

Art. 33. Directorul coordonator asigura intocmirea regulamentului intern propriu al
Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures.
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Art. 34. Prezentul Regulament propriu de organizare si functionare a
Inspectoratului Teritorial de Muncd Mures a fost aprobat la data de 03.08.2009
prin Decizia Directorului Coordonator al ITM Mures nr. 55/06.08.2009.

Director coordonator,
Ec. ANGELA BOROS

Intocmit,
Bako Timea Kinga la 06.08.2009
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