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

Art. 1. (1) Angajatorii prevazuti la art. 1 din Legea nr. 120/1999 republicata privind
unele masuri de protectie a persoanelor incadrate In muncé, care au posibilitatea s3
pastreze gi s& completeze carnetele de munca ale propriilor salariati, pot efectua aceste
operatiuni, cu aprobarea inspectoratelor teritoriale de munca.

(2} Angajatorii care au infiintat sedii secundare in alte judete decat in cel unde
angajatorul isi are sediul social, pot solicita ca pasirarea si completarea carmetelor de
munca ale salariatilor care presteazd munca Tn cadrul sediilor secundare s& se faca de
catre acestea.

Art. 2. (1) Aprobarea pentru pastrarea si completarea carnetelor de munca de citre
angajatori, denumitd in continuare aprobare, se poate acorda, la cerere, potrivit art. 3 alin
1 din Legea nr. 130/1929 republicata.

(2) Cergrea pentru acordarea aprobéari (modelul din anexa 1) se depune la
inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala isi are sediul angajatorul.

(3) Ceietea penliu oblinerea aprobdrii de pastrare si completare a cametelor de
munca ale salariatilor care presteazd munca in cadrul sediilor secundare, se depune la
inspectoratul teritorial de munca In a carei raza teritoriald se afla sediul secundar.

(4) Solutionarea cererilor prevazute la alin 2 si 3 se face in termen de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii acestora.

(5} Daca angajatorul nu indeplineste conditiile prevazute de prezenta Metodologie,
cererea pentru eliberarea aprobarii se respinge, urmand a fi informat in scris si motivat, in
termenul prevazut la alin. (4).

Art. 3. (1) Aprobarea se acorda pe an calendaristic, dupd cum este prevazut la
punctul 12 Anexa 2 la Ordinul 747/1999.

{(2) Comisionul de 0,25% din fondul lunar de salarii prevazut la art. 5 alin. (1) lit. b
din Legea nr. 130/1999 republicata, va fi achitat Tncepand cu prima zi a lunii urméatoare
celei obtinerii aprebarii.

Art. 4. Angajatorii care sclicitd aprobarea trebuie s@ indeplineascd urmatearele
conditii:

(@) sa respecte prevederile Decretului nr. 82/18786 privind carmetul de munca gi ale
Ordinului ministrului muncii nr. 136/1978 pentru aprobarea metodologiel de intocmire,
completare, pastrare si evidentd a cametelor de muncéd si ale legislatiei In domeniull
retatiilor de munca;

(b) sa imputerniceasca prin decizie, in conditile prezentei metodologii, persoanalle
cu atributii in activitatea de intocmire, completare, pastrare si evidentd a carnstelor de
munca, incadrata cu contract individual de munca;

(c} la data solicitéri aprobarii s& nu inregistreze debite privind achitarea
comisionului datarat, potrivit prevederilor art. 5 alin. 1 din Legea nr. 130/1999 republicata.



Art. 5. Fiecare persoand imputernicitdi de angajator pentru intocmirea,
pastrarea si completarea carnetelor de munca trebuie sa indeplineascd cumulativ
urmatoarele conditii;

(a) s4 fie absolvents cu diplomna cel putin a Tnvatadmantului liceal,

(b) sa fie Tncadrata cu conlract individual de munca la angajatorul care solicita
aprebarea;

(c) sa nu aiba condamnari penale pentru fapte care o fac incompatibila cu atributiile
in activitatea de intocmire, completare, pastrare si evidentd a carnetelor de munca:

(d) sa cunoasca prevederile legale In domeniul relatillor de munca.

Art. 8. (1) Angajatorul care solicita pentru prima data aprobarea va anexa la
cererea completata (medelul din anexa 1), urmatoarele documente:

(@) angajamentul scris de a respecta prevederile Decretului nr. 92/1975 privind
carnetul de munca si a celorialte reglementari legaie din domeniu.

(b} decizia de Tmputernicire a persoanei/ persoanelor cu atriouti de intocmire,
completare, pastrare si evidenta a carnetelor de munci;

(c) dosarul fiecérei persoane Tmputernicite de angajator cu atributii de intocmire,
completare, pastrare gi evidenta a carnetelor de munca,

{2) Dupa depunerea acestor documente, inspectorii de munca verificd daca
angajaterul Tndeplineste conditiile prevadzute de dispozitile legale privind atat tinerea
corecta a evidentel muncii prestate de angajati, cat 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 sa indeplineasca atribuliile de
intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetelor de munca va cuprinde obligatoriu
ter.’-‘stnarF-Ie documente:

(a) diploma de absolvire a invatamantului liceal sau, dupa caz, a invatamantulu
postliceal sau superior {copie xerox):

{b) contractul individual de munca Incheiat cu angajatorul (copie xerox) -

{c) carte de identitate (copie xerox);

(d) certificat cazier judiciar in original;

(e) curriculum vitae al persoanei imputernicite, scris de mana.

Art. 8. (1) Angajatorul care solicitd prelungirea aprobérii pentru anul calendaristic
urmator va depune la inspectoratul teritorial de muncé o cerere (modelul din ancxa 1).

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

(3) Nerespectarea de catre angajator a termenului prevazut la alin. (2) atrage dupa
sine decdderea din dreptul de a depune o noud cerere de prelungure a aprobérii. In
aceasta situatie angajatorul va putea solicita o noud aprobare, in conditile prezeniei
Metodologii.

(4) Prelungirea aprobarii este cendifionatd de achitarea la zi a comisionului datorat
potrivit prevederilor art. 5 alin. 1 din Legea nr, 130/1999 republicata.

{(5) Inspectoratul teritorial de munca, prin persoana desemnats, avizeaza favarabil
cererea de prelungire, sub semndtura sa, prin efectuarea mentiunii "de acord cu
prelungirea aprobarii”,

(6) Cererea de prelungire a aprobarii se considera solutionata favorabil daca
inspectoratul teritorial de munca nu raspunde solicitantului in termenul prevazut la art. 2
alin. (4).

(7) Angajatorul va fi informat in scris si motivat Tn termenul prevazut la art. 2 alin.
{4), n situatia in care cererea sa este respinsa.
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Art. 9 (1), In situatiile in care persoanei imputernicite i inccteaza atributiile privind
intocmirea si completarea carnetelor de munca, angajatorul este obligat ca in termen de 5
zile de la data de la care a intervenit modificarea s3 solicite in seris inspectoratulu
teritorial de muncé lestarea §i confirmarea unei alte persoane, in conditile prezentei
M&todolag]iﬁ._

(2). In situatia Tn care nu mai imputerniceste o alt3 persoand cu aceste atributii,
angajatorul are obligatia de a preda la inspectoratul teritorial de muncad camelele de
munca, in termen de 5 zile de la data la care a intervenit modificarea.

Art. 10. (1) Fiecare persoana Tmputernicitd de angajator cu atributii de intocmire,
completare, pastrare si evidentd a carnetelor de muncad va fi testata de inspectoratul
teritorial de munca in termenul prevazut la art. 2 alin. (2).

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

4) 0 proba scrisa ce va cuprinde un test grila de verificare a cunoasterii prevedenlor
iegale in domeniul relatiilor de munca;

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

(3) Rezultatele si concluziile testéarii se anexeazi la dosarul persoanei testate,

(4) Persoana prevazuta la alin. 1 care a fost deja confirmata se testeaza, de reguia,
O singura data pentru acelasi angajator.

(5) Dacé in urma verificarilor efectuate de inspectorii de munca se constatad ca
persoana prevazutd la alin, 4, in mod repetat, nu aplicd corect prevederile legale
referitoare la intocmirea, completarea, pistrarea si evidenta carnetelor de munca, dupa
caz se poate dispune angajatorului, ca masurd obligatorie, efectuarea unul curs de
perfectionare in domeniul relatiilor de munca sau sustinerea unei noi testari a persoanei
imputernicite, sub sanctiunea anularii aprobaérii.

(6) Documentele privind masura obligatorie dispusa la alin. (5), precum si cele de
realizarea acesteia (certificatul de absolvire a cursului de perfectionare, rezultatul
retestarii) se anexeaza la dosarul persoanei in cauzi.

Art. 11. Aprobarea va fi acordatd numai dacad cel putin una dintre perseancie
imputernicite de catre angajator cu alributii de intocmire, completare, pastrare si evidenta
a carnetelor de munca va fi confirmata de inspectoratul teritorial de munea in urma testarii
prevazute |a art. 10 alin. {2)

Art. 12. in vederea testdrii persoanelor prevazute la art.10, angajatorii vor achita
coniravaloarea prestatiei, in conformitate cu prevederile ordinului privind aprobarea
Normativului cu tarifele pentru plata prestatiilor de servicii in domeniile de activitate ale
Inspectiei Muncii.

Art. 13. (1) In cazul in care, cu ocazia controalelor, inspectorii de muncd constata
ca nu mai sun! Indeplinite conditiile Tn care a fost acordatd aprobarea, inspectoratul
teritorial de munca va proceda la anularea aprobarii gi va dispune ca méasura obligatorie
angajatoerilor in cauza sa predea carnetele de munca la Inspectoratul teritorial de munca n
termen de 5 zile, urméand ca accstea sa fie gestionate conform art. 2 Legea nr. 130/1999
republicata.

{2} Anularea aprobarii date de cétre inspectoratul tentorial de munca sc cfoctucaza
in baza unui proces-verbal intocmit de inspectorii de muncéd, cu motivare lemeinica privind
neconformitatile constatate si actele normative ale caror prevederi au fost incéleate.

(3) Angajatorul care se gaseste in situatia prevdzuta la alin. 1 va achita comisicnul
datoral inspectoralului tentorial de munca de 0,75% incepand cu data anularii aprabarii,



Art. 14. (1) Angajatorul care nu solicita prelungirea aprobarii in conditiile prezentei
Metodologii este obligat sa returneze la inspectoratul teritorial de muncd carnetele de
munca completate la zi, Tn termen de 5 zile de la data expirarii aprobarii.

(2) Angajatorul care se gaseste in situatia prevazuta la alin. 1 va achita comisionul
datorat inspectoratului teritorial de muncad, de 0,75%, incepand de la data expirarii
aprebarii,

Art, 15, In cazul schimbarii sediului social, inspectoratul teritorial de munca in raza
caruia se afla noul sediu al angajatorului verificd respectarea conditiilor prevazute de
prezenta Meilodalogie.

Art. 16. Modelele cererii de aprobare ca operatiunile de pastrare si completare a
camnelelor de munca sé fie efectuate la sediul angajalorului, aprobarea precum si muodelul
angajamentului sunt prevazute in anexele 1, 2 si respectiv 3, care fac parte integranta din
prezenta Metodologie.



