Metodologie
privind aprobarea ca operatiunile de pastrare si completare
a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorilor

Art. 1. (1) Angajatorii prevazuti la art. 1 din Legea nr, 130/1899 privind unele masuri
de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata, care au posibilitatea sa
pastreze si sa completeze carnetele de munca ale proprilor salanati, pot efectua aceste
operatiuni cu aprobarea inspectoratelor teritoriale de munca.

(2) Angajatorii care au infiintat sedii secundare n alte judete decat in cele unde isi
au sediile sociale pot solicita ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de
munca ale salarialilor care presteazd munca in cadrul sediillor secundare sa se faca de
catre acestea.

Art. 2. (1) Aprobarea ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de
munca ale proprillor salariati sa fie efectuate de catre angajatori, denumitd in continuare
aprobare, se poate acorda la cerere, potrivit art. 3 alin. (1) din Legea nr. 130/1888 privind
unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata.

(2) Cererea pentru acordarea aprobarii {(anexa 1) se depune l|la inspectoratui
teritorial de munca in a carui raza teritoriala isi are sediul angajatorul.

{3) Cerersa pentru acordarez aprobarii ca operatiunile de pastrare si completare a
carneteior de munca ale salariatilor care presteaza munca in cadrul sedillor secundare sa
fie efectuate de catre acestea se depune |la inspectaratul teritorial de munca in a cérui raza
teritoriala se afla sediul secundar al angajatorului.

(4) Solutionarea cererilor prevazute la alin (2} si (3) se face In termen de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii acestora la inspectoratul teritorial de munca.

(0) Daca angajatorul nu Tndeplineste conditiile prevazute de prezenta Metodologie,
cererea pentru acordarea aprobarii se respinge, urmand a fi informat in scris si motivat, Tn
termenul prevazut la alin. (4).

Art. 3. (1) Aprobarea se acorda pe an calendaristic, dupa cum este prevazut la
punctul 12 din Anexa 2 la Ordinul 747/1999, prin eliberarea unui inscris (anexa 2).

(2) Aprobarea se acorda incepand cu data de intal a luni urmatoare celei in care a
fost solutionata cererea prevazuta la art. 2 alin. (2) sau alin. (3), dupa caz.

Art. 4. Angajatorii care solicita aprobarea trebuie sa indeplineasca cumulativ
urmatoarele conditii:

(a) sa respecte prevederile Decretului nr. 92/1976 privind carnetul de munca si ale
Ordinului ministrului muncii nr. 136/1976 pentru aprobarea metodologiel de intocmire,
completare, pastrare si evidentd a carnetului de muncé si ale legislatiei in domeniul
relatiilor de munca;

(b) sa& Iimputerniceascd prin decizie, n conditile prezentei Metodologii,
perscanalpersoanele cu atributi in activitatea de intocmire, pastrare, completare si
evidentia a carnetelor de munca, incadratalincadrate cu contract individual de munca;

(c) la data solicitarii aprobarii & nu inregistreze debite privind achitarea
comisionului datorat, potrivit prevederilor art. 5 alin. 1 din Legea nr. 1301859 privind

unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata; 'N
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Art. 5. Fiecare persoand Tmputernicitd de angajator cu atributii pentru intocmirea,
pastrarea, completarea si evidenta carnetelor de munca trebuie sa indeplineasca
curnulativ urmatoarele conditii:

{a) s3 fie absolventa cu diploma cel putin a Tnvatamantului liceal;

(b) sa fie incadratd cu contract individual de munca la angajatorul care solicita
aprobarea;

(c) sd nu aiba condamnari penale pentru fapte care o fac incompatibila cu atributiile
de pastrare si completare a cametelor de munca;

(d) sa aiba pregatire corespunzatoare, astfel cum este prevazut la art. 20 alin. (1)
din Decretul 82/1976 privind carnetul de munca.

Art. 6. (1) Angajatorul care solicita pentru prima datd aprobarea va anexa la
cererea completata urmatoarele documente:

(@) angajamentul scris dg a r1especla prevederile Decretului nr, 92/1976 privind
carnetul de munca si a celorlalte reglementari legale din domeniu (anexa 5),

(b) decizia de imputernicire a perscanei/perscanelor cu atributii de Tntocmire,
pastrare, completare gi evidenta a carnetelor de munca

(c) dosarul fiecarei persoane imputernicite de angajator cu  atributile de la
punctul (b).

(2) Dupa depunerea acestor decumente, inspectorii de munca verifica daca
angajatorul respectd dispozitile legale referitoare la tinerea corectd a evidentei muncii
prestate de angajati si pastrarea carnetelor de munca. Constatarile verificarilor se
consemneaza intr-un proces verbal de control, anexat dosarului constituit pentru fiecare
angajator.

Art. 7. Dosarul persoanei imputernicitd de angajator $a indeplineasca atributiile de
intocmire, pastrare, completare si evidentd a carnetelor de munca va cuprinde obligatoriu
urmatoarele documente:

(a) diploma de absolvire a invatamantului liceal sau, dupa caz, a invatamantului
postliceal sau superior (copie);

(b) contractul individual de munca incheiat cu angajatorul (copie),

(c) carte de identitate (copie),

(d) certificat cazier judiciar valabil in original sau in copie pentru situatia Tn care
persocana este impulernicita si de alt angajator;

{e) curriculum vitae al persoanei Imputernicite.

Art. 8. (1) Angajatorul care solicitd prelungirea aprobarii pentru anul calendaristic
urmator va depune la inspectoratul teritorial de munca o cerere (anexa 3).

(2) Cererea de prelungire a aprobarii pentru anul urrmalor se depune pana |la data
de 30 noiembrie a anului in curs i se solutioneaza in termenul prevazut la art. 2 alin. (4).

(3) Nerespectarea de catre angajator a termenului prevazut la alin. (2) atrage dup&
sine decaderea din dreptul de a depune o noud cerere de prelungire a aprobarii. In
aceastd situatie, angajatorul va putea solicita o noud aprobare, in conditile prezentel
Metodologii.

(4) Prelungirea aprobarii este conditionata de indeplinirea, la data depunerii cererii,
a urmatoarelor conditii cumulative:

- achitarea la zi a comisionului datorat, potrivit prevederilor ari. 5 alin. 1 din Legea
nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca,
republicata;

- prezentarea certificatului de cazier judiciar pentru persoana imputernicita si
confirmata cu atributii de intocmire, péastrare, completare i evidentd a carnetelor_de.
MUNca; {%ﬁﬂ‘%
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(5} In situatia in care sunt indeplinite conditile prevazute la alin. 4, inspectoratul
teritorial de munca comunica angajatorului, in termenul prevazut la art. 2 alin (4), acordul
de prelungire a aprobaril (anexa 4).

(6) Cererea de prelungire a aprobérii se considerd solufionatd favorabil daca
inspectoratul teritorial de munca nu raspunde solicitantului in termenul prevazut la art. 2
alin. {4). Acordul de prelungire a aprobarii se va comunica In termen de 30 de zile de la
expirarea termenului prevazut la art. 2 alin. (4).

(7) Angajatorul va fi informat Tn scris gi motivat in termenul prevazut la art. 2 alin.
(4), in situatia in care cererea sa de prelungire a aprobarii este respinsa.

Art. 9 (1), In situatiile in care persoanei imputernicite Ti inceteaza atributiile privind
intocmirea, pastrarea, completarea si evidenta carnetelor de munca, angajatorul este
obligat ca in termen de 5 zile de la data de la care a intervenit madificarea sa solicite in
scris inspectoratului teritorial de munca lestarea §i confirmarea unel alte persoane, In
conditile prezentei Metodologii.

(2). In situatia in care nu mai Tmputerniceste o altd persoana cu aceste atributii,
angajatorul are obligatia de a preda la inspectoratul teriterial de munca cametele de
munca completate la zi, in termen de 15 zile de la data |a care a intervenit modificarea.

(3) Angajatorul care se regaseste n situatia prevazuta la alin. (2) va achita
comisionul datorat inspectoratului teritorial de munca, de 0,75% din fondul lunar de salari,
incepand cu data de intai a lunii urmatoare celei in care a intervenit modificarea.

Art. 10. (1) Fiecare persoand imputernicitd de angajator cu atributii de intocmire,
pastrare, completare si evidentd a carnetelor de munca va fi testatd de inspectoratul
teritorial de munca in termenul prevazut la art. 2 alin, (4).

(2) Testarea personalului prevazut la alin. (1) consta in;

a) o proba scrisd ce va cuprinde un test de verificare a cunoasterii prevederilor
legale Tn domeniul relatiilor de munca;

b) un exercitiu de completare a-unui carnet de munca, in baza unor date specificate
de inspectoratul teritorial de munca.

(3) Rezultatele si concluziile testarii se anexeaza |a dosarul perscangi lestate.

(4) Persoana testatd si confirmatd pentru un angajator nu va mai fi supusa
procedurii de la alin. (2), in situatia in care se solicitd prelungirea aprobarii sau daca este
imputernicitd cu atributile de intocmire, pastrare, completare si evidentd a carnetelor de
munca si de alti angajatori din raza de competentd a aceluiagi inspectorat teritorial de
munca, in conditile prezentei Metodologil.

(5y Daca in urma verificarilor efectuate de inspectorii de muncéa se constata ca in
mod repetat persoana prevazuta la alin. (4) nu aplica corect prevederile legale referitoare
la pastrarea si completarea carnetelor de munca, dupa caz, se poale dispune
angajatorului, ca masura cbligatorie, sustinerea unei noi testari a persoanei.

(6} Daca persoana retestata in conditiile alin. (5) nu a mai fost confirmata, se aplica
corespunzator procedura prevazuta la art. 9.

Art. 11. Aprobarea va fi acordatd numai daca cel putin una dintre persoanele
imputernicite de catre angajator cu atributii de intocmire, pastrare, completare gi evidenta
a carnetelor de munca va fi confirmata de inspectoratul teritorial de munca in urma testarii
prevazute la art. 10 alin. (2).

Art. 12. in vederea testarii persoanelor prevazute la art. 10, angajatorii vor achita
contravaloarea prestatilor, In conformitate cu prevederile Ordinului privind aprobarea
Normativului cu tarifele pentru plata prestatiilor de servicii in domeniile de activita
Inspectiel Muncii




Art. 13. (1) In cazul in care se constatd cd nu mai sunt indeplinite conditiile in care
a fost acordata aprobarea, inspectoratul teritorial de munca va proceda la retragerea
aprobarii. '

(2) Retragerea aprobdrii se efectueazd in baza unui proces-verbal de control
intocmit de inspectori de munca, prin care se va dispune angajatorului masura obligatorie
de predare a carnetelor de muncé la inspectoratul teritorial de munca n termen de 15 zile,
urmand ca acestea s fie gestionate conform art. 2 Legea nr. 130/1999 privind unele
masuri de protectie a persoaneler incadrate in muncd, republicata.

(3) Angajatorul care se regaseste In situatia prevazutd la alin. (1) va achita
comisionul datorat inspectoratului teritorial de munca, de 0,75% din fondul lunar de salarii,
incepand cu data de intii a lunii urmatoare celei in s-a retras aprobarea.

Art. 14. (1) Angajatorul care nu solicita prelungirea aprobarii in conditiile prezente:
Metodologii este obligat sa predea la inspectoratul teriterial de munca carnetele de munca
completate la zi, In termen de 15 zile de |a data expirarii aprobarii.

(2) Angajatorul care se gaseste in situatia prevazuta la alin. 1 va achita comisionul
datorat inspectoratului teritorial de munca, de 0,75% din fondul lunar de salarii, incepand
de la data expiraril aprobarii.

Art. 15. In situatia in care se modifica conditiile initiale de pastrare a carnetelor de
muncd sau isi schimbd sediul social sau sediul secundar, angajatorul este obligat sa
Tnstiinteze inspectoratul leritorial de munca In termen de 5 zile de la producerea
modificarii.

Art. 16. (1) In cazul Tn care angajatorul isi schimba sediul social sau sediul
secundar in alt judet, inspectaratul teritorial de munca in raza caruia se inregistreaza va
verifica modul Tn care sunt respectate dispozitile Decretului nr. 92/1976 privind carnetul de
muncé si ale Ordinului ministrului muncii nr. 13671976 pentru aprobarea metodologiel de
intocmire, completare, pastrare gi evidenta a carnetului de munca

(2) Inspectoratul teritorial de muncé ce a acordat aprobarea va informa in scris, de
indatd ce a luat la cunostintd de situatia prevazuta la alin. (1), inspectoratul teritorial de
munca in raza caruia angajatorul si-a schimbat sediul social sau sediul secundar.

Art. 17. Modelele privind cererea de aprobare ca operatiunile de pastrare si
completare a carnetelor de munca si fie efectuate la sediul angajatorului, aprobarea,
cererea de prelungire a aprobarii, prelungirea aprobaril $i angajamentul sunt prevazute in
anexele 1, 2, 3, 4 si respectiv 5, care fac parte integranta din prezenta Metodologie.




Anexa nr.1

2 o
Adresa........
Nr. tel....coi
Cod fiscal......
Nr./data............. inregistratala ITM................
AGIOAEA. cocnmmmvarssvinssmrmsnsss
CERERE
de aprobare ca operatiunile de pastrare si completare
a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului,
i peroads onansineisna

Subsemnatul =z vsiassaaadh calitate de reprezentant  legal  al
PRSP R A P cu sedivl Thouiaag StrEta: R, Afas B i
-7y YRR (1 | [\ SO oo i 117 | (O . inmatriculatd la Oficiul Registrulu
Comertului sub nr. J 19/..../.........., v& rog sa& aprobali ca operatiunile de pastrare si

completare a carnetelor de muncad sa fie efectuate la sediul angajatoruiui conform
prevederitor art. 3 din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor
incadrate in munca, republicata. '

Prezentei cereri anexez urmatoarele documente

1. angajamentul angajatorului privind respectarea obligatiilor ce revin acestuia;

2. decizia privind Tmputernicirea persoanel/ persoanelor care vafvor indeplini
atributiile de Intocmire, pastrare, completare si evidenta a carnetelor de munca;

3. dosarul fiecarei persoane fizice Tmputernicita de angajator cu atributiile de
intocmire, pastrare, completare si evidenta a carnetelor de munca care cuprinde:

(a) diploma de absolvire a invatdmantului liceal sau, dupa caz, postliceal sau
superior (copie);

(b) contractul individual de munca (copie).

(c) carte de identitate (copie),

(d) certificat de cazier judiciar (original sau, dupa caz, copie)

(e) curriculum vitae al persoanei desemnale.

Reprezentant |egal,
Functia — Nume i prenume (in clar)
Semnatura




Anexa nr.3

5.C..
Adresa.....coceeviiiieiniieennns
FTAR 21 O
Cod fiscal.:... nsmsns inregistrata la ITM............
Nridata.....coooiieiiieniinnnin nridata........cocceveiiiiiinnn s
CERERE
de prelungirea aprobarii ca operatiunile de pastrare si completare
a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului,
inpericada. . ... ...

Subsemnatul ., IR | calitate de reprezentant legal al
......................... r:u 5ed|ul in.........., sttada............., Nr........, SC............
ap.........., judetul......., cod fiscal..............., Tnmatriculatd la Oficiul Registrului
Comertului sub nr. J 18/.../0........., va rog sa& aprobati prelungirea aprobarii ca

operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de munca =a fie efectuate la sediul
angajatorului, conform prevederilor art.3 din Legea nr.130/1898 privind unele masuri de

protectie a persoanglor incadrate in munca, republicata.
Mentiondm c¢a perscanal/persoanele imputernicite cu atributii de intocmire, pastrare

completare si evidenta a carnetelor de munca estefsunt :

Prezentei cereri anexez certificatul de cazier judiciar al persoanesilpersoanegior
imputernicite cu atributii de pastrare si completare a carnetelor de munca.

Reprezentant legal,
Functia — Nume si prenume (in clar)
Semnatura
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Anexanr. 5

ANGAJAMENT

Angajatorul..............., reprezentat legal prin.....ns , in calitate
de.............,cusediulinlocalitatea............. str ... ... DM, bl....... -
D s telefory: cavas TG , cod fiscal............, Inregistrat la Registrul
Comerfului jud......... sub nr. foveveenid i, cont bancar...............,

deschislabanca..................,,

tinédnd cont de solicitarea noastra, in conformitate cu prevederile art. 3 din Legea nr.
130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate Tn munca, republicata,
ne angajam:

a) sa respectam prevederile art. 1 din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de
protectie a persoanelor incadrate in munca, republicatd, de a Tnregistra la inspectoratul
teritorial de munca contraciele individuale de munca in termen de 20 de zile de |la data
incheierii lor;

b) sa& depunem lunar la inspectoratul teritorial de muncd dovezile de calcul a
drepturilor salarizle, pana la data de 25 a lunii urméatoare celei pentru care se face plata
acestora, conform art. 3, alin. (2), pct. 2) din Legea nr. 130 /1899 privind unele masuri de
protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata,

c) sa depunem lunar la inspectoratul teritorial de muncé o declaratie fiscala privind
stabilirea comisionului datorat din fondul de salarii, de 0,25%, conform art. 5, alin (1), pct.
b) si alin. {2) din Legea nr. 130 /1998 privind unele masuri de protectie a persoanelor
incadrate in munca, republicata;

d) s achitam comisionul de 0,25 % din fondul lunar de salarii, pana la data de 25 a
lunii urmatoare celei pentru care este datorat, conform art. art. 5, alin. (2) din Legea nr.
130/1989 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in munea, republicati;

e) sa completam in carnetele de munca, in termen de 15 zile de la data producerii
lor, toate modificarile intervenite in executarea contractelor individuale de munca, conform
art. 6 din Decretul 82/1976 privind carmnetul de munca;

fy sa prezentam la inspectoratul teritorial de munca carnetele de munca la ale
salariatilor carora le-au incetat contractele individuale de munca, completate la zi, in
termen de 15 zile de |la Tncetarea ascestora, Tmpreund cu actele doveditoare privind
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca ale salariatilor
respectivi, in vederea verificarii si certificarii inscrierilor efectuate, conform art. 3, alin. (2},
pct. (b) din Legea nr.130/19899 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in
munca, republicata;

g) sa asiguram conditii optime de pastrare si securitate a carnetelor de munca si sa
le completam conform prevederilor Decretului nr. 92/1976 privind carnetul de munca si a
Ordinului ministrului muncii nr. 136/1978 pentru aprcbarea metodelogiei de intocmire,
completare, pastrare si evidenta a carnetulul de munca;

h) s& comunicam in termen de 5 zile orice modificare referitoare la schimbarea
sediului social sau sediulul secundar.

Comisionul va fi virat in L L | IO | deschis la
TIEEAIGT IR v A &

Persoana/persoanele cu atributh de pastrare si completare a carnetelor de munca
EEEESTRRITTE (i i i s o e AR S R R o PP

Persoana de legatura intre societate si inspectoratul teritorial de munca este

Reprezentant legal,
Functia — Nume si prenume (in clar)
Semnatura
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