[NSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

DECIZIA NR. 49
din 31.08.2016

Inspectorul sef CHIRVASE GHEORGHE, numit in functie in baza Ordinului MMFPSPY nr.
1455/21.07.2014,

Avand in vedere:

— Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicatd cu
modificarile 5i completarile ulterioare;

— Hotararea Guvernului nr.1377/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri cu caracter
organizatoric, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordinul nr.1685/06.12.2010 a Ministrului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, pentru
aprobarea Regulamentului propriu de organizare si functionare al ITM, cu modificirile si
completarile ulterioare;

— Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare
la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

— Adresa Inspectiei Muncii nr. 300/SSPPP/12.08.2016, nr. inregistrare [TM Vaslui
7285/16.08.2016, privind masurile necesare ce trebuiesc intreprinse pentru aducerea la
indeplinire a obligatiilor legale prevazute de OUG nr. 41/2016:

— Ordinul  Ministrului  Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice
nr. 1353/05.08.2016 privind aprobarea metodologiei cadru cu privire la calcularea duratei de
completare a unui formular si cu privire la alte aspecte legate de motivarea colectarii

informatiei,

in baza art. 24 punctul 17 din Regulamentul de QOrganizare si Functionare a Inspectoratului
Teritorial de Munca, aprobat prin Ordinul MMFPS nr. 1685/06.12.2010, emite urmétoarea

DECIZIE,

Art.1 Incepand cu data prezentei se aprobi Metodologia Proprie cu privire la calcularea duratei
de completare a formularelor utilizate in cadrul Inspectoratului Teritorial de Munci Vaslui in
cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice si cu privire la alte aspecte legate de
motivarea colectarii informatiei, prevdzuta in anexa care face parte integrantd din prezenta
decizie.

Art.2 Prevederile prezentei decizii vor fi aduse la cunostinta intregului personal al institutiei de
catre sefii compartimentelor, sub semnatura de luare la cunostinta.

Atr. Radu Megru, nr. 274, Yaslui, Vaslui

Tedo: +4 0235 31 90 67; fax: »4 0235 36 14 20
itrmvaslui@itmvasluiro

e itrnvasiui.ro




INSPECTIA MUNCII

INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

Vizat pentru legalitate,

Aurelia BADAC [0

Consilier juridic

Intocmit,
Ana MAZILU (-

Consilier - Comp. Resurse Umane

Str. Radu Megru, nr. 274, Yaslui, Yasloi

Tel.: +4 0235 31 90 67; fax: +4 0235 36 14 20
itmvaslui@itmyaslul,ro

www.itmvasiui.ro

Operator de date cu caracier personal, inregistrat |a Autoritatea Naticnald de Supraveghere a Prelucrdni Dalelor cu Caracter Personal sub nr. 3270




INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

Nr. 7655/RG/31.08.2016

Metodologie Proprie

cu privire la calcularea duratei de completare a formularelor utilizate in cadrul ITM
Vaslui in cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice §i cu privire la alte
aspecte legate de motivarea colectarii informatiei

Capitolul | - Consideratii generale

Art. 1. Tn temeiul art.6 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 41/2016 privind
stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale si
pentru modificare si completarea unor acte normative si a metodologiei cadru cu
privire la calcularea duratei de completare a unui formular si cu privire la alte aspecte
legate de motivarea colectdrii informatiei, anexa la Ordinul MMFPSPV nr.
1353/05.08.2016, formularele care indeplinesc criteriile prevazute la art. 1, lit. a-f din
metodologia cadru utilizate de 1.T.M Vaslui in cadrul interactiunii cu persoanele fizice
si juridice, in exercitarea drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii obligatiilor
stabilite prin lege, aferente tuturor serviciilor publice furnizate sunt:

I. in domeniul relatiilor de munca:

a) Cerere de eliberare a registrului de evidenta a zilierilor; - Anexa nr. 1

b) Adresd privind depunerea extraselor lunare din registrul de evidenta a zilierilor;
- Anexanr. 2

c) Cerere de eliberare a adeverintei/lor de vechime; - Anexa nr. 3
d) Formular sesizare; - Anexa nr. 4

e) Cerere de eliberare a unui/ei cereri extras revisal/adeverinte privind numarul
de salariati/certificat privind numarul de salariati; - Anexa nr. 3

f) Cerere de eliberare a datelor din Registrul general de evidenta al salariatilor
pentru refacerea continutului bazei de date la angajator; - Anexa nr. 6

g) Cerere de eliberare a numelui de utilizator si a parolei necesare accesarii on-
line a aplicatiei pentru depunerea registrului de evidenta a salariatilor in format
electronic, precum si a preschimbarii parolei; - Anexa nr. 7

Ser. Radu Megre, nr, 274, vasiug, Vaslui

Tals 4 0235 31 90 &7; faw: +4 0235 36 14 10
ftervaslul@itmyasiui, ra

e fbinwaslul. ro




INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUIL

II. In domeniul Securitatii si sdnatatii in munca:

Formularele utilizate in cadrul compartimentului securitate si sdnatatein muncid in
cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice, sunt:

h} CERERE DE ABILITARE PEMTRU SERVICII EXTERNE DE PREVENIRE 51 PROTECTIE - Anexa
nr. 8

b) CERERE DE REINNOIRE A CERTIFICATULUI DE ABILITARE - Anexa nr. 9

i} CERERE TN VEDEREA AVIZARI| DOCUMENTATIILOR CU CARACTER TEHNIC DE INFORMARE S
§)INSTRUIRE TN DOMENIUL SECURITATI 51 SANATATII TN MUNCA- Anexa nr. 10

k) NOTIFICARE PENTRU PRESTARE PERMANENTA, TN REGIM DE STABILIRE - Anexa nr. 11
1) NOTIFICARE PENTRU PRESTARE TEMPORARA SAU OCAZIONALA- Anexa nr.12

m) CERERE DE AUTORIZAREA FUNCT|0NE&R|| DIM PUNCT DE VEDERE AL SE(:URWATH 5l
SAMATATI N MUNCA- Anexa nr.13

n) MODEL DE DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE- Anexa nr. 14

I, Alte formulare utilizate in cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice, in
exercitarea drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii_obligatiilor stabilite prin
lege, aferente tuturor serviciilor publice furnizate

Compartiment Resurse umane:
o) Formular de Tnscriere concurs, - Anexa nr. 15

Art. 2 Toate formularele utilizate de L.T.M Vaslui in cadrul interactiunii cu
persoanele fizice si juridice, in exercitarea drepturilor sau pentru facilitarea
indeplinirii obligatiilor stabilite prin lege, aferente tuturor serviciilor publice
furnizate au precizat in continutul acestora, fntr-un sapatiu care permite
vizualizarea cu usurintd a, urmatoarele:

a) durata medie de completare;
b)  mativul colectarii informatiilor;

c) modalitatea de completare, olograf sau prin sisteme de tehnoredactare ori
prin ambele;

d)  modalitatea de transmitere a formularului, respectiv prin mijloace
electronice, prin fax, prin postd sau prin completare la sediul institutiei { cu
precizarea adresei de e-mail la care se trimite)

Capitolul Il - Algoritmul de calcul duratei de completare a formularului:
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INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

A) ,Cerere de eliberare a registrului de evidenta a zilierilor” Anexa nr.1

Durata medie de completare a formularului ,Cerere de eliberare a registrului de
evidenta a zilierilor” s-a stabilit :

a) prin esantionare interna, urmata de cromometrarea competarii formularului
de un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 2,62
minute.

b)  prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 5 beneficiari care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 4,5 minute

c) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre dof
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii
formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 4 minute

IN URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Cerere de eliberare
a registrului de evidenta a zilierilor” S-A STABILIT O DURATA MEDIE DE
COMPLETARE DE 3,71, aproximativ 4 MINUTE

B} ,Adresa privind depunerea extraselor lunare din registrul de evidenta a
zilierilor™ - Anexa nr.2

Durata medie de completare a a formularului LAdresa privind depunerea
extraselor lunare din registrul de evidenta a zilierilor” s-a stabilit :

a) prin esantionare internd, urmata de cromometrarea competarii formularului de
un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 2,4
minute.

b) prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 4 beneficiari care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 3 minute

¢) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre doi
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii
formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 4.5 minute

N URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Adresd privind
depunerea extraselor lunare din registrul de evidenta a zilierilor” 5-A STABILIT
O DURATA MEDIE DE COMPLETARE DE 3,3 , aproximativ 3 MINUTE 51 30
SECUNDE

C) ,Cerere de eliberare a adeverintei/lor de vechime"- Anexa nr. 3
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INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

Durata medie de completare a a formularului ,Cerere de eliberare a
adeverintei/lor de vechime” s-a stabilit ;

a) prin esantionare interna, urmata de cromometrarea competarii formularului de
un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de_ 2.6
minute.

b} prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 5 solicitanti care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 3,8 minute

¢) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre doi
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii
formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 4 minute

IN URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Cerere de eliberare
a adeverintei/lor de vechime” 5-A STABILIT O DURATA MEDIE DE COMPLETARE
DE 3,47, aproximativ 3 MINUTE 51 30 DE SECUNDE

D) Formular ,,Sesizare” - Anexa nr. 4

Durata medie de completare a a formularului ,, sesizare” s-a stabilit :

a) prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 6 petitionari care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 28,16
minute

IN URMA APLICE.RI} ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,, sesizare ™ S-A
STABILIT O DURATA MEDIE DE COMPLETARE DE 28,16, aproximativ 30 MINUTE

E) ,Cerere de eliberare a unuifei cereri extras revisal/adeverinte privind
numarul de salariati/certificat privind numarul de salariati” - Anexanr. 5

Durata medie de completare a a formularului ,Cerere de eliberare a unui/ei cereri
extras revisal/adeverinte privind numarul de salariati/certificat privind numarul

de salariati”
s-a stabilit :

a) prin esantionare interna, urmata de cromometrarea competarii formularului
de un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 1,8
minute.

a) prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 21 solicitanti care au completat formularul respectiv la ITM Vaslui si la
punctele de lucru din Husi si Barlad;
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INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 3,25
minute

b) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre doi
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii
formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o duratda medie de completare de 3,5 minute

N URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Cerere de eliberare a
unuifei cereri extras revisal/adeverinte privind numarul de salariati/certificat
privind numarul de salariati”

S-A STABILIT O DURATA MEDIE DE COMPLETARE DE 2,85 aproximativ 3 MINUTE

F) ,Cerere de eliberare a datelor din Registrul general de evidenta al salariatilor
pentru refacerea continutului bazei de date |la angajator” - Anexa nr. 6

Durata medie de completare a a formularului ,Cerere de eliberare a datelor din
Registrul general de evidenta al salariatilor pentru refacerea continutului bazei
de date la angajator”

s-a stabilit :
aj prin esantionare internd, urmata de cromometrarea competarii formularului
de un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 1,6
minute.

b) prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 5 solicitanti care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 3.4 minute

c) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre doi
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii
formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 2 minute

IN URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Cerere de eliberare a
datelor din Registrul general de evidenta al salariatilor pentru refacerea
continutului bazei de date |la angajator”

S-A STABILIT O DURATA MEDIE DE COMPLETARE DE 2,33, aproximativ 2 MINUTE
51 30 DE SECUNDE

G) ,Cerere de eliberare a numelui de utilizator si a parolei necesare accesarii
on-line a aplicatiei pentru depunerea registrului de evidenta a salariatilor in
format electronic, precum si a preschimbarii parolei” - Anexanr. 7

Durata medie de completare a a formularului ,Cerere de eliberare a numelui de
utilizator si a parolei necesare accesarii on-line a aplicatiei pentru depunerea
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registrului de evidenta a salariatilor in format electronic, precum si_a
preschimbarii parolei”

5-a stabilit :

a)  prin esantionare internd, urmatd de cromometrarea competarii formularului
de un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 2,4
minute.

b) prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor 16 solicitanti care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 2.33
minute

c) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre doi
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii
formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de 2,5 minute

TN URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Cerere de eliberare a
numelui de utilizator si a parolei necesare accesarii on-line a aplicatiel pentru
depunerea registrului de evidenta a salariatilor in format electronic, precum si a
preschimbarii parolei”

S-A STABILIT O DURATA MEDIE DE COMPLETARE DE 2,41, aproximativ 2 MINUTE
S| 30 DE SECUNDE

Il. In domeniul Securitatii si sAnatatii in munca:

uuuuuu

utilizate de I.T.M Vaslui in cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice, in
exercitarea drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii obligatiilor stabilite prin
lege, aferente tuturor serviciilor publice furnizate a fost stabilita de Inspectia
Muncii conform adreselor nr. 311/SSPPP/19.08.2016, respectiv
292/55PPP/10,08.2016.

Formularele utilizate in cadrul compartimentului securitate si sanatatein munca in
cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice, pentru care s-a stabilit de catre
Inspectia Muncii durata medie de completare, potrivit adreselor mentionate durata
medie de completare sunt:
H) CERERE DE ABILITARE PENTRU SERVICII EXTERNE DE PREVEMIRE 51 PROTECTIE -
Anexa nr. 8

Durata de completare: aprox. 5 min, stabilitd prin adresa nr.292/5.5.P.P.P./10.08.2016
Iy CERERE DE REINNOIRE & CERTIFICATULUI DE ABILITARE - Anexa nr. 9
Durata de completare: aprosx. 5 min, stabilitd prin adresa nr.292/5.5.P.P.P./10.08.2016

Skr. Rady Megni, nr, 274, Vaslul, Vasld

Tel: +4 0235 31 90 &7; Tax: +4 D235 3614 20
itrmvaslui@itrmvaslui,rm

wwews tmvaslul, re



INSPECTIA MUNCII
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J) CERERE N VEDEREA AVIZARI DOCUMENTATIILOR CU CARACTER TEHNIC DE
INFORMARE §$1 INSTRUIRE N DOMENIUL SECURITATII $I SANATATI TN MUNCA- Anexa nr.
10

Durata de completare: aprox. 5 min, stabilita prin adresa nr.292/5.5.P.P.P./10.08.2016

K) NOTIFICARE PENTRU PRESTARE PERMANENTA, TN REGIM DE STABILIRE - Anexa nr.
11

Durata de completare: aprox. 5 min, stabilita prin adresa nr.292/5.5.P.P.P./10.08.2016
L) NOTIFICARE PENTRU PRESTARE TEMPORARA SAU OCAZIONALA- Anexa nr.12
Durata de completare: aprox. 5 min, stabilitd prin adresa nr.292/5.5.P.P.P./10.08.2016

M) CERERE DE AUTORIZAREA FUNCTIGN&RH DIN PUMCT DE VEDERE AL SECURlTﬂT" 5l
SANATATII TN MUNCA- Anexa nr.13

Durata de completare: aprox. 10 min, stabilitd prin adresa nr.311/5.5.P.P.P./19.08.2016
N) MODEL DE DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE- Anexa nr. 14
Durata de completare: aprox. 5 min, stabilitd prin adresa nr.311/5.5.P.P.P./19.08.2016

IIl. Alte formulare utilizate in cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice, in
exercitarea drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii obligatiilor stabilite prin
lepe, aferente tuturor serviciilor publice furnizate

Compartiment Resurse umane:

Q) ,Formular de insciere concurs” - Anexa nr. 15

Durata medie de completare a a formularului ,Formular de insciere concurs”

s-a stabilit ;

a)  prin esantionare interna, urmatd de cromometrarea competarii formularului
de un numar de cinci functionari publici din cadrul institutiei;

Conform acestei metode s-a stabilit o duratd medie de completare de _6,2
minute.

c) prin efectuarea unui sondaj de opinie la locul primirii formularului, adresat
celor care au completat formularul respectiv;

Conform acestei metode nu s-a putut stabili o duratd medie de completare
datoritd faptului ca in perioada intocmirii metodologiei nu a fost organizat nici
un concurs, formularul neputand fi completat de nici un participant.

d) prin cronometrarea duratei timpului de completare informatizata de catre doi
functionari publici din cadrul ITM Vaslui, pentru situatia completarii prin
tehnoredactare informatizata a formularului.

Conform acestei metode s-a stabilit o durata medie de completare de 8 minute
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INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VASLUI

TN URMA APLICARII ALGORITMULUI, PENTRU FORMULARUL ,Formular de insciere
concurs”

S-A STABILIT O DURATA MEDIE DE COMPLETARE DE 7,1 , aproximativ 7 MINUTE
S| 30 DE SECUNDE

Art. 3 Modul de calcul a duratei de completare a formularelor utilizate de [.T.M
Vaslui in cadrul interactiunii cu persoanele fizice si juridice, in exercitarea
drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii obligatiilor stabilite prin lege,
aferente tuturor serviciilor publice furnizate au fost afisate pe pagina proprie de
internet a 1.T.M Vaslui.

Art. 4 Durata de completare se va actualiza ori de cate ori formularul va suferi
modificari.

Art, 5 Formularelor utilizate de |.T.M Vaslui in cadrul interactiunii cu persoanele
fizice si juridice, in exercitarea drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii
obligatiilor stabilite prin lege, aferente tuturor serviciilor publice furnizate se pun

la dispozitia cetatenilor persoane fizice si juridice in format de hartie / lectric la
sediul ITM Vaslui, pe pagina proprie de internet www.itmvaslui.ro.

Gheorghe CHIRVASE /
Inspector Sef «—— = .. ——[3
Inspectoratul Teritorial de Munca Vasl
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