INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA BUZAU

DECIZIA NR.11 din 01.03.2023

Inspectorul Sef al Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau, doamna Cecilia Manolescu, numita
in baza Ordinului ministrului muncii si protectiei sociale nr.1131/24.11.2021;
Avand in vedere:

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

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

- Ordinul secretarului general al guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Decizia nr.113/2019 de aprobare a procedurii de sistem privind realizarea procedurilor
formalizate pe activitati cod PS - 00 editia Il revizia 0;

- Decizia nr.37/31.05.2021 de aprobare a componentei Comisiei de monitorizare;

- Adresa Inspectiei Muncii privind revizuirea procedurii de organizare a Consiliului Consultativ
Tripartit, inregistrata la ITM Buzau cu nr.1586/21.02.2023;

in temeiul art.20 pct.27 Regulamentului de organizare si functionare al Inspectoratului
Teritorial de Munca aprobat prin  Ordinul ministrului  muncii si justitiei sociale
nr.1095/22.02.2018, emite urmatoarea:

DECIZIE:

Art. 1. (1) Se aproba Procedura operationala privind organizarea Consiliului Consultativ
Tripartit la nivelul Inspectoratului Teritorial de Muncd Buzdu, cod P.0O.- 09.07 Editia I, revizia 1.
(2) Procedura operationala P.O.- 09.07 Editia I, revizia 1 este prevazuta in anexa nr.1 si face
parte integranta din prezenta decizie.

Art.2. Prevederile procedurii mentionate la art.1 vor fi duse la indeplinire de persoanele
nominalizate in cuprinsul acesteia.

Art. 3. Procedura operationald cod : cod P.O.- 09.07 Editia I, revizia 0 isi inceteaza
aplicabilitatea.
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2. Scopul

2.1. Procedura operationald reglementeaza abordarea unitara a activitatilor desfasurate
de Inspectoratul Teritorial de Muncd Buzau pentru organizarea Consiliului Consultativ
Tripartit la nivel teritorial.

2.2. Prezenta procedurd stabileste cadrul general obligatoriu pentru desfasurarea
activitatilor privind reuniunile Consiliului Consultativ Tripartit la nivel teritorial, atat in
ceea ce priveste formularele utilizate, cat si etapele derulate.

2.3. Prin intermediul procedurii se urmireste crearea unui instrument eficient in
realizarea dialogului social prin:

- analizarea problemelor de interes comun identificate in aplicarea prevederilor legislatiei
din domeniul de competenta al institutiei noastre;

- formularea de propuneri pentru imbunatatirea legislatiei in domeniul de competenta;

- analizarea aspectelor care privesc incalcarea legislatiei muncii atat de catre angajatori
cat si de salariati si formularea de propuneri cu privire la masurile legale propuse in
vederea solutionarii acestora;

- identificarea si analizarea domeniilor de activitate in care angajatorii sunt susceptibili de
a utiliza munca nedeclaratd/subdeclarata si formularea de propuneri pentru diminuarea
acestui fenomen;
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- propunerea de actiuni de constientizare prin care angajatorii sa fie informati si
determinati sa ia masurile care se impun pentru imbunatatirea calitatii muncii, pentru
crearea unui mediu de munca sigur si sanatos, dezvoltarea unei culturi de prevenire a
riscurilor profesionale, etc.

2.4, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentul si persoanele responsabile
in aducerea la indeplinire a procedurii.

2.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

2.6. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2.7. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe conducator, in luarea deciziei.

3. Domeniul de aplicare

3.1. La nivelul Inspectoratul Teritorial de Munca Buzau, Consiliul Consultativ Tripartit are
rol de dialog social, fiind format din reprezentanti ai compartimentelor cu atributii de
control, stabiliti prin decizia inspectorului sef (decizia nr. 134/21.09.2020) care
desemneaza reprezentantii la nivelul inspectoratului de munca si din reprezentanti ai
confederatiilor sindicale si patronale reprezentative la nivel national, asa cum au fost
desemnati de catre acestia.

3.2 Presedentia Consiliului Consultativ Tripartit la nivelul Inspectoratului Teritorial de
Munca Buzau este asigurata de catre inspectorul sef.

4. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

4.1, Legislatia primara:

a) Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

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

c) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

e) 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) Decizia Inspectorului sef nr. 134/21.09.2020 privind componenta reprezentantilor
Consiliului Consultativ Tripartit la nivelul ITM Buzau

g) LEGEA nr. 367/2022 privind dialogul social.
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4.2. Legislatia secundara:

a)

Regulamentul propriu de organizare si functionare pentru aparatul propriu al

Inspectiei Muncii, aprobat prin Ordin al ministrului muncii;
b) Regulamentul de organizare si functionare al
aprobat prin Ordin al ministrului muncii;

inspectoratului teritorial de munca,

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

5.1 Definitii ale termenilor

’ S, pas
modalitatile de lucru stabilite si regulile de aplicat pentru
1. realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate responsabilitatile si atributiile personalului
de conducere si executie din cadrul entitatii publice
Editia unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
2. proceduri de lucru operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
' unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate
4 Consiliu Consultativ | Organism consultativ la nivel national al partenerilor sociali
' Tripartit
5. Convocare/invitatie | Document scris prin care sunt invitati reprezentantii sa participe
la sedinta CCT
6. Lista Foaie, act care contine prezenta reprezentantilor
confederatiilor sindicale, patronale
7. Raport activitate a | Document care atesta activitatea desfasuratd in cadrul reuniunilor
reuniunii  CCT la | la nivel teritorial/central
nivel
central/teritorial
8. Minuta/Nota Document scris In care se consemneaza rezultatul
dezbaterilor reuniunilor CCT
9. Centralizator Documentul in care se consemneaza rezultatul
dezbaterilor , reuniunilor CCT la nivel teritorial/central
10. | Presedintele Poate fi reprezentat de catre conducatorul entitatii sau o alta
Consiliutui persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta.
Consultativ Tripartit | Aceasta coordoneaza CCT.
11. | Secretariatul Persoand/persoane, desemnata/desemnate de catre presedinte
Consitiului avand ca sarcina principald asigurarea secretariatului CCT
Consultativ Tripartit
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5.2 Abrevieri ale termenilor:

1 P.O. Procedura operationala

2 1S Inspector Sef

3 IM Inspectia muncii

4 P.S Procedura de sistem

5 R.O.F. Regulament propriu de organizare si functionare al Inspectiei
Muncii

6 E Elaborare

7 Verificare

8 A Aprobare

9 Ap. Aplicare

10 Ah. Arhivare

11 Av Avizare

12 I Informare

13 C.C.C.M.M.R.M | Compartimentului Contracte Colective de Munca si Monitorizare
Relatii de Munca

14 IT™ Inspectoratul Teritorial de Munca

6. Descrierea procedurii operationale
6.1 Generalitati
Conducerea ITM Buzadu asigura desfasurarea reuniunilor Consiliului Consultativ Tripartit,
acesta avand urmatoarea componenta:
a) reprezentant al confederatiilor patronale reprezentative la nivel national;

b) reprezentant al confederatiilor sindicale reprezentative la nivel national;
c) reprezentanti ai ITM Buzau, desemnati prin decizia inspectorului sef;

d) membrii Consiliului Consultativ Tripartit pot fi inlocuiti, in mod exceptional.
Consiliul Consultativ Tripartit este prezidat de inspectorul sef, loctiitorul de drept al
acestuia fiind inspectorul sef adjunct
Consiliul Consultativ Tripartit are rol de dialog social.

Principalele atributii ale Consiliului Consultativ Tripartit sunt

a)analizarea problemelor de interes comun identificate in aplicarea prevederilor legislatiei
din domeniul de competenta al institutiei noastre;

b)formularea de propuneri pentru imbunatatirea legislatiei in domeniul de competenta;
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c)analizarea aspectelor care privesc incalcarea legislatiei muncii atat de catre angajatori
cat si de salariati si formularea de propuneri cu privire la masurile legale propuse in
vederea solutionarii acestora;

d)identificarea si analizarea domeniilor de activitate in care angajatorii sunt succeptibili
de a utiliza munca nedeclarata/subdeclarata si formularea de propuneri pentru diminuarea
acestui fenomen;

e)propunerea de actiuni de constientizare prin care angajatorii sa fie informati si
determinati sd ia masuri care se impun pentru imbunatatirea calitatii muncii, pentru
crearea unui mediu de munca sigur sanatos, dezvoltarea unei culturi de prevenire a
riscurilor profesionale, etc;

Secretariatul Consiliului Consultativ Tripartit este asigurat de inspectorul de munca
/functionarul public, care are atributii de secretariat in ceea ce priveste:

-convocarea membrilor Consiliului Consultativ Tripartit la sedintele acestuia;

-intocmirea si comunicarea ordinei de zi;

-difuzarea documentelor de lucru pentru sedintele Consiliului Consultativ Tripartit;
-redactarea minutei fiecarei sedinte si transmiterea acesteia catre Inspectorul Sef.
Consiliul Consultativ Tripartit se intruneste ori de cate ori este necesar, trimestrial, lunar
sau la convocarea presedintelui acestuia (in sedinte extraordinare). Convocarea Consiliului
Consultativ Tripartit se va realiza de catre Inspectorul sef sau loctiitorul sau de drept.

fn cazul in care Inspectorul sef sau loctiitorul sdu de drept nu convoacd Consiliul
Consultativ Tripartit acesta poate fi convocat , in luna urmatoare, prin initiativa a doua
confederatii sindicale sau a doua confederatii patronale, reprezentative la nivel national.
La oricare din sedintele Consiliului Consultativ Tripartit pot fi invitati reprezentanti ai altor
autoritati ale statului, conform celor convenite intre parti.

6.2. Documente utilizate:

-Convocator/Invitatie

-Minuta

-Centralizator sedinte

6.3. Resurse necesare:

6.3.1. Resurse materiale: hértie, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare, acces la baza de date, imprimanta, internet.

6.3.2. Resurse umane: membrii CCT, Secretariat CCT, IS, inspectori de munca.

6.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

6.4. Modul de lucru

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

(1) Consiliul Consultativ Tripartit se intruneste ori de cate ori este necesar, trimestrial,
lunar sau la convocarea presedintelui acestuia (in sedinte extraordinare), in baza unei
convocari/invitatie facute de presedintele Consiliului.
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(2) Data si locul fiecarei reuniuni a Consiliului Consultativ Tripartit, modul de organizare al
acestor reuniuni este stabilit la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau prin
convocari/invitatii ale Inspectorului sef.

(3) Cu titlu de exceptie, reuniunile Consiliul Consultativ Tripartit se pot desfasura si in
sistem online sau mixt (fizic/online) a cel putin 50 plus 1 din totalul participantilor.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii, care poate sa cuprinda dupa caz:
1. Convocare/invitatie:

(1) Convocarea/invitatia se face in scris, cu cel putin 5 zile lucratoare, inaintea datei de
desfasurare, prin comunicare ordinii de zi si a documentelor de lucru (e-mail, fax).

(2) Ordinea de zi poate fi completata cu alte puncte, cu aprobarea plenului Consiliului
Consultativ Tripartit.

(3) Dovada privind participarea partenerilor sociali la fiecare reuniune a Consiliului
Consultativ Tripartit se realizeaza prin confirmarea de catre reprezentantii acestora prin
adresa/ e-mail;

(4) In urma confirmarilor se intocmeste o lista nominala a participantilor la fiecare
intrunire a Consiliului Consultativ Tripartit formata din reprezentantii Inspectoratului
Teritorial de Munca si reprezentantii organizatiilor sindicale si patronale;

(5) Principalele teme/subiecte abordate la fiecare reuniune a Consiliului Consultativ
Tripartit precum si informatii relevante privind dezbaterile/activitatea consiliului, potrivit
atributiilor acestuia sunt transmise participantilor anterior reuniunii.

2. Desfasurarea reuniunilor Consiliului Consultativ Tripartit:

Inspectoratele teritoriale de munca au obligatia de a asigura desfasurarea in bune conditii
a reuniunilor Consiliului Consultativ Tripartit punand la dispozitia participantilor spatii
adecvate si mijloace tehnice (in cazul in care se adoptd ca modalitate de desfasurare si in
sistem online).

3. Minuta:

(1) Dupa terminarea reuniunii persoana desemnata cu atributii de secretariat a Consiliului
Consultativ Tripartit intocmeste minuta sedintei in care are obligatia de a cuprinde toate
temele/subiectele abordate si de a o supune aprobarii Inspectorului sef.

(2) De asemenea minuta va avea anexata prezenta doveditda prin semnatura
reprezentantilor organizatiilor sindicale si patronale care au confirmat participarea.
4.Responsabilitati:

Inspectorul sef asigurd Presedentia Consiliului Consultativ Tripartit la nivelul
Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau, acesta prezidand lucrarile consiliului care au rol
de dialog social.

Membrii Consiliului Consultativ Tripartit au obligatia de a participa la sedintele Consiliului
Consultativ Tripartit la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca conform convocarilor,
participand la dezbaterea temelor/subiectelor abordate la reuniuni.
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Inspectorul de munca/functionarul public desemnat din cadrul Inspectoratului teritorial de
munca, care are atributii de secretariat in Consiliului Consultativ Tripartit, convoaca
membrii Consiliului la sedintele acestuia, intocmeste si comunica ordinea de zi, difuzeaza
documentele de lucru pentru sedinte, redacteaza minuta fiecarei sedinte si o transmite
Inspectorului Sef.

5.Situatii identificate, fara a avea caracter limitativ:

(1) In situatia in care, din motive temeinice nu se intrunesc 50 plus 1 din forum,
reuniunile Consiliului Consultativ Tripartit la teritorial se reprogrameaza, informandu-se
partenerii sociali, reludndu-se procedura de convocare descrisa in prezenta procedura.

(2) Situatia descrisa la pct.(1) va fi insotita de o nota in care se precizeaza cauzele care au
condus la amanarea reuniunii Consiliului Consultativ Tripartit.

6. Riscurile identificate: -

6.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii

(1) Ulterior reuniunii, Inspectoratul Teritorial de Munca Buzau va informa in termen de 5
zile Inspectia Muncii cu privire la activitatea desfasurata, in cadrul Consiliului Consultativ
Tripartit la nivelul inspectoratului teritorial de munca.

(2) Inspectorul de muncd desemnat din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau
care are atributii de secretariat in cadrul Consiliului Consultativ Tripartit intocmeste un
centralizator cu reuniunile Consiliului desfasurate la nivelul Inspectoratului , sub forma de
sinteza si care cuprinde inclusiv concluziile.

(3) Centralizatorul astfel intocmit este supus aprobarii Inspectorului Sef si dupa aprobarea
acestuia este transmis partenerilor sociali spre informare.

(4) Inspectorul de muncé desemnat din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau,
care are atributii de secretariat in cadrul Consiliului Consultativ Tripartit, intocmeste
trimestrial /anual un raport de cativitate pe baza centralizatorului cu reuniunile Consiliului
Consultativ tripartit desfasurate la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca pe care il
supune aprobarii Inspectorului Sef, Presedintele Consiliului Consultativ Tripartit.

6.4.4. Arhivarea documentelor

Originalele rapoartelor de activitate mentionate la pct. 6.4.3. (4) se claseazad §i se
pastreaza timp de 5 ani de catre ITM Buzau.

Arhivarea documentelor se face in conformitate cu prevederile legale aplicabile.

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Inspectoratul Teritorial de Munca Buzau/CCCMMRM | I [ v \
Crt

1 2 3 4 5 6
1 | Presedintele CCT/ITM Buzau X X X
2 | Membrii CCT/ITM Buzau X X X
3 | Secretariat CCT/ITM Buzau X X X X
4 | Parteneri sociali (Sindicate/patronate) X X X
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| -Membrii participanti

ll-Particpare

lll- Raport/Centralizator

IV-Minuta

V-Difuzare

VI-Arhivare

Reprezentantii desemnati la pct.4 au obligatia de a respecta prevederile prezentei
proceduri operationale. Nerespectarea acesteia poate constitui abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legii.

8. Formular de evidenta a modificarilor

1 Editia | Revizie CCCMMRM Data aprobarii
Revizia 1 Deciziei IS

2 | Editial Elaborare CCCMMRM Data aprobarii
Revizia 0 Deciziei IS

9. Formular de analiza a procedurii

I.T.M.Buzau Manolescu Cecilia
I.T.M.Buzau Chitacu Bogdan
S.C.R.M. Gherghel-Musat

Dana-Maria
S.E.R.U.A.L. Dumitrascu Luminita
C.C.5.5M Popa lon
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10. Formular de distribuire/ difuzare a procedurii

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii Nr. prenumele primirii | tura
1 2 3 4 5 6 i 7
Avizare, 1 [.T.M.Buzau Inspector sef | Manolescu Cecilia n
aprobare, \
aplicare
Verificare, |1 [.T.M.Buzau Inspector Sef | Chitacu Bogdan
avizare Adj.R.M
Evidenta, |1 C.C.CMMRM. | Inspectoride | Stanciu Maria
informare, munca Raducu Elena 4
aplicare, Enache Mariana !
arhivare Mardan Simona
Radu Cornelia J
Ticlea Simona !
Informare |1 S.C.R.M. Sef Serviciu Gherghel-Musat
Control Relatii | Dana-Maria P
de Munca -
Informare | 1 C.C.M.N Inspectori de | Stancu Mariana ,
munca Stoica Angela Y
Informare | 1 S.E.R.U.A.IL. Contabil sef Dumitrascu \'
Luminita )
Informare | 1 C.L.C.A Consilier Purice lonel
Juridic Daniel
Evidenta 1 Comisia de Secretar Boncota Mirela
Informare monitorizare <
Arhivare

—
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11. Anexe

11.1 Diagrama de proces
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11.2 Anexa 1

Catre,
Domnul/Doamna

Nr. /

Ref.: Consiliul Consultativ Tripartit la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau

Stimate/a domn/doamna,

Va invitam sa participati in data de (zi/luna/an), ora , la reuniunea Consiliului
Consultativ Tripartit al Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau organizat de institutie.

Va rugam sa ne comunicati numele si prenumele persoanei desemnate de organizatia
dvs.sa participle la reuniune, numarul de telefon unde aceasta poate fi contactata, precum

si adresa de e-mail utilizata cu acest prilej.
In conformitate cu cele stabilite la reuniunile anterioare ale consiliului, va propunem ca pe

agenda intrunirii sa figureze:

in scopul stabilirii/definitivarii agendei v& adresdm rugamintea sa ne comunicati

propunerile dvs.

Asteptdm informatiile solicitate pana la data de (zi/lund/an), la adresa de e-mail:

Cu deosebita consideratie,
Inspector Sef

Director/intocmit






