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. 130/1999 privind unele masuri
de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata, care au posibilitatea sa
pastreze si 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 cele unde Tsi
au sediile sociale pot solicita ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de
muncé ale salariatilor care presteazd munca in cadrul sediilor secundare sa se faca de
catre acestea.

Art. 2. (1) Aprobarea ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de
munca ale propriilor salariati sa fie efectuate de catre angajatori, denumita in continuare
aprobare, se poate acorda la cerere, potrivit art. 3 alin. (1) din Legea nr. 130/1999 privind
unele masuri de protectie a persoanelor incadrate In munca, republicata.

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

(3) Cererea pentru acordarea aprobarii ca operatiunile de pastrare si completare a
carnetelor de munca ale salariatilor care presteaza munca in cadrul sediilor secundare sa
fie efectuate de catre acestea se depune la inspectoratul teritorial de munca in a carui 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.

(5) Daca angajatorul nu indeplineste conditiile prevazute de prezenta Metodologie,
cererea pentru acordarea aprobarii se respinge, urmand a fi informat in scris i motivat, in
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 acordd incepand cu data de intai a lunii 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 indeplineascd 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 metodologiei de intocmire,
completare, pastrare si evidentd a carnetului de munca si ale legislatiei in domeniul
relatiilor de munca;

(b) sa& Iimputerniceasca prin decizie, in conditile prezentei Metodologii,
persoanal/persoanele cu atributii in activitatea de intocmire, pastrare, completare si
evidentd a carnetelor de munca, incadratd/incadrate cu contract individual de munca;

(c) la data solicitarii aprobarii sd nu Tinregistreze debite privind achitarea
comisionului datorat, potrivit prevederilor art. 5 alin. 1 din Legea nr. 130/1999 privind
unele masuri de protectie a persoanelor incadrate Tn munca, republicata;

(d) sa nu fi savarsit, in ultimele 12 luni, contraventia prevazuta de art.276, alin.1,
lit.e din Legea nr.53/2003- Codul muncii, modificata si completata. —

1 “}\




Art. 5. Fiecare persoana imputernicitd de angajator cu atributii pentru intocmirea,
pastrarea, completarea si evidenta a carnetelor de munca trebuie sé indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

(a) sa fie absolventd cu diploma cel putin a invatamantului liceal,

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

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

(d) sa aiba pregéatire corespunzatoare, astfel cum este prevazut la art. 20 alin. (1)
din Decretul 92/1976 privind carnetul de munca.

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

(a) angajamentul scris dg a respecta prevederile Decretului nr. 92/1976 privind
carnetul de munca si a celorlalte reglementari legale din domeniu (anexa 3);

(b) decizia de imputernicire a persoanei/persoanelor cu atributii de intocmire,
pastrare, completare si evidenta a carnetelor de munca;

(c) dosarul fiecarei persoane imputernicite de angajator cu atributiile de la pct. (b).

(2) Dupa depunerea acestor documente, inspectorii de munca verifica daca
angajatorul respecta dispozitiile 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 sa indeplineasca atributiile de
intocmire, pastrare, completare si evidenta 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 in care
persoana este imputernicita si de alt angajator;

(e) curriculum vitae al persoanei imputernicite.

Art. 8. (1) Angajatorul care solicita 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 urmator se depune pana la 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 decaderea din dreptul de a depune o noua cerere de prelungire a aprobarii. in
aceastd situatie, angajatorul va putea solicita o noud aprobare, in conditile prezentei
Metodologii.

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

- achitarea la zi a comisionului datorat, potrivit prevederilor art. 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
confirmatd cu atributii de intocmire, pastrare, completare si evidentd a carnetelor de
munca;

- angajatorul sa nu fi savarsit, in ultimele 12 luni, contraventia prevazuta de art.276,
alin.1, lit.e din Legea nr.53/2003- Codul muncii, modificata si completata. /\“‘}\P




(5) in situatia in care sunt indeplinite conditiile prevazute la alin. 4, inspectoratul
teritorial de munca comunicd angajatorului, in termenul prevazut la art. 2 alin (4), acordul
de prelungire a aprobarii (anexa 4).

(6) Cererea de prelungire a aprobarii se considera solutionatd 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 in scris si 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 ii 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 modificarea sa solicite In
scris inspectoratului teritorial de munca testarea si confirmarea unei alte persoane, in
conditiile prezentei Metodologii.

(2). In situatia in care nu mai imputerniceste o altd persoana cu aceste atributii,
angajatorul are obligatia de a preda la inspectoratul teritorial de munca carnetele de
munca completate la zi, in termen de 15 zile de la data la 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 salarii,
incepand cu data de intai a lunii urmatoare celei In care a intervenit modificarea.

Art. 10. (1) Fiecare persoanad 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 n:

a) o proba scrisd ce va cuprinde un test de verificare a cunoasterii prevederilor
legale in 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 testérii se anexeaza la dosarul persoanei testate.

(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 atributiile de intocmire, pastrare, completare si evidenta a carnetelor de
munca si de alti angajatori.

(5) 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 muncd, dupa caz, se poate dispune
angajatorului, ca masura obligatorie, 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 si evidenta
a carnetelor de munca va fi confirmata de inspectoratul teritorial de munca in urma testarii
prevazute la art. 10 alin. (2).

Art. 12. (1) in cazul in care se constatd c& nu mai sunt indeplinite conditiile in care
a fost acordatd aprobarea, inspectoratul teritorial de munca va proceda la retragerea
aprobarii.

(2) Retragerea aprobarii se efectueaza in baza unui proces-verbal de control
intocmit de inspectori de munca, prin care se va dispune angajatorului masura obhgatorle\%
de predare a carnetelor de munca la inspectoratul teritorial de munca in termen ¢ )




urmand ca acestea sa fie gestionate conform art. 2 din Legea nr. 130/1999 privind unele
masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata.

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

Art. 13. (1) Angajatorul care nu solicitd prelungirea aprobarii in conditiile prezentei
Metodologii este obligat sa predea la inspectoratul teritorial de munca carnetele de munca
completate la zi, in termen de 15 zile de la data expirérii 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 expirarii aprobarii.

Art.14. in situatia in care se modificad conditiile initiale de pastrare a carnetelor de
muncad sau isi schimba sediul social sau sediul secundar, angajatorul este obligat sa
instiinteze inspectoratul teritorial de munca in termen de 5 zile de la producerea
modificarii.

Art. 15. (1) In cazul in care angajatorul isi schimba sediul social sau punctul de
lucru in alt judet, inspectoratul teritorial de munca in raza céaruia se inregistreaza va
verifica modul in care sunt respectate dispozitile Decretului nr. 96/1976 privind carnetul de
munca si ale Ordinului ministrului muncii nr. 136/1976 pentru aprobarea metodologiei de
intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetului de munca.

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

Art. 16. Modelele privind cererea de aprobare ca operatiunile de pastrare si
completare a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului, aprobarea,
cererea de prelungire a aprobarii, prelungirea aprobaérii si angajamentul sunt prevazute in
anexele 1, 2, 3, 4 si respectiv 5, care fac parte integranta din prezenta Metodologie.
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Anexa nr.1

B i
Adresa.........
Nr. tel...........
Cod fiscal......
Nr./data............. inregistrata la ITM................
nr/data.........ocoeeiiinieiiienennnn
CERERE
de aprobare ca operatiunile de pastrare si completare
a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului,
inpericada .............c.......
Subsemnatul......................... ,in calitate de reprezentant legal al
......................... o= | M T ; OO . ;.- |« -: SOVRRNORGIINIY ; | SUSUNI. | - SRS ——
ap.......... , Jjudetul....... , cod fiscal..............., inmatriculatd la Oficiul Registrului
Comertului sub nr. J.....[..../.......... , Vv rog sa aprobati ca operatiunile de pastrare si

completare a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului conform
prevederilor 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 persoanei/ persoanelor care va/vor Tndeplini
atributiile de intocmire, pastrare, completare si evidenta a carnetelor de munca;

3. dosarul fiecarei persoane fizice imputernicitd de angajator cu atributiile de
intocmire, pastrare, completare si evidentd a carnetelor de muncé care cuprinde:

(a) diploma de absolvire a invatamantului 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 desemnate.

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




Anexa nr. 2

r » MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI $| PROTECTIEI SOCIALE
i INSPECTIA MUNCII 3
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA ..................

*

Exemplar nr.

APROBARE

ca operatiunile de pastrare si completare
a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului

Inspectoratul Teritorial de RS oo ssmmnmem s ,reprezentat prin
.............................. in calitate de director coordonator,

avand ‘i vedere Tererea ...coanuiimiissstanse g inregistrata sub
3 1 prin care solicitd aprobarea pentru pastrarea si completarea carnetelor de

munca ale propriilor salariati si

constatand indeplinirea conditiilor prevazute de Metodologia privind aprobarea ca
operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de munca séa fie efectuata la sediul
angajatorilor prevazuti la art. 1 din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a
persoanelor incadrate in munca, republicata.

Aproba:

- pastrarea si completarea carnetelor de munca ale propriilor salariati la sediul
....................................... PENLL PERDEEE .vovvisusmmsvmmnsmmenssmos s

Persoanal/persoanele cu atributii de intocmire, pastrare, completare si evidenta a
carnetelor de MUnNECaESIEISUINT . v s s s s s S8 i SRR

Nota:

* Aprobarea se redacteaza in doua exemplare.

Exemplarul nr. 2 va fi semnat si de directorul coordonator adjunct in domeniul
relatiilor de munca, cu mentiunea propun aprobarea, si s€ anexeaza la dogqri#_.rde
aprobare. \. >




Anexa nr.3

Bl s s
Adresa.......ccoeniieiiinnnann.
NEBL cnsmmnmnnne
Cod fiscal........ccccvnennen... inregistrata la ITM............
NIFAA sy neidatE. v
CERERE
de prelungirea aprobdrii ca operatiunile de pastrare si completare
a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului,
T 5 67210 - S

BUESEIIRIEL oo s in calitate de reprezentant legal al
......................... cusediulin............................strada..............Nr........,SC....c.ovvunny
2y 15 1a =) 15 | ————— e fiseal s sy inmatriculata la Oficiul Registrului
Comertului sub nr. J...../.../........ , va rog sa aprobati prelungirea aprobarii ca

operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de munca sa fie efectuate la sediul
angajatorului, conform prevederilor art.3 din Legea nr.130/1999 privind unele masuri de
protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata.
Mentionam ca, persoanal/persoanele imputernicite cu atributii de intocmire,
pastrare, completare si evidenta a carpetelor de munca este/sunt:
Prezentei cereri anexez certificatul de cazier judiciar al persoanei/persoanelor
imputernicite cu atributii de pastrare si completare a carnetelor de munca.

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




Anexa nr. 4

I .  MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI $1| PROTECTIEI SOCIALE
' INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA..................
Nr. /

*

Exemplarnr. __

ACORD DE PRELUNGIRE

ca operatiunile de pastrare si completarea carnetelor de munca
sa fie efectuate la sediul angajatorului

Inspectoratul Teritorial :de MUNGAL.. ... ccormmmmrmmommmmrnmnsrn s essmnses reprezentat prin
.................................... in calitate de director coordonator,

avand N VEdere CBIETEA: ..ocswsaimmroimmmmson s ey s , Tnregistrata sub
B susommpnsssssnsy prin care solicitd prelungirea aprobarii pentru pastrarea si completarea

carnetelor de munca ale propriilor salariati si

constatand indeplinirea conditiilor prevazute de Metodologia privind aprobarea ca
operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de munca sa fie efectuata la sediul
angajatorilor prevazuti la art. 1 din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a
persoanelor incadrate in munca, republicata.

Aproba:

- prelungirea termenului de péastrare si completare a carnetelor de munca ale
propriflor salatiall’ la seditl ... s s s pnasmsnases , pentru perioada

Persoana/persoanele cu atributii de intocmire, pastrare, completare si evidenta a
carnetelor de MUNCA ESIEISUNT .....cc. e mreersnmrnessnsnms s s s S G ST L SR b e e e ans Tis

Nota:

* Acordul de prelungire se redacteaza in doua exemplare.

Exemplarul nr. 2 va fi semnat si de directorul coordonator adjunct in domeniul
relatiilor de munca, cu mentiunea propun aprobarea, si se anexeaza la dowr‘ur\ _
aprobare R




Anexanr. 5

ANGAJAMENT

Angajatorul..................oee , reprezentat legal prin......................... , In calitate
5 [ ISR . o sediul inlocalitated.. . ... oo mamesmensas CStro ,
nr...... , bl , SC.onnn... , AP , telefon............ Cfaxo..ool. , cod fiscal............,
inregistrat la Registrul Comertului jud......... sub nr......... |  IO— , cont
bancar.................ociciiiii, deschislabanca...............oooiiiiiiiiiinn sy

tindnd cont de solicitarea noastra, in conformitate cu prevederile art. 3 din Legea nr.
130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate Th 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, republicata, de a inregistra la inspectoratul
teritorial de muncéa contractele individuale de munca in termen de 20 de zile de la data
incheierii lor;

b) sa depunem lunar la inspectoratul teritorial de muncé dovezile de calcul a
drepturilor salariale, pana la data de 25 a lunii urméatoare celei pentru care se face plata
acestora, conform art. 3, alin. (2), pct. a) din Legea nr. 130 /1999 privind unele masuri de
protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata;

c) s& depunem lunar la inspectoratul teritorial de munca 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.130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate
n munca, republicata;

d) sa 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.
130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata;

e) si completdm in carnetele de munca in termen de 15 zile de la dat producerii
lor, toate modificarile intervenite in executarea contractelor individuale de munca, conform
art.6 din Decretul nr. 92/1976 privind carnetul de munca,

f) sd prezentdm la inspectoratul teritorial de munca carnetele de munca ale
salariatilor carora le-au incetat contractele individuale de munca, completate la zi,in
termen de 15 zile de la incetarea acestora, impreund 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.130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in
munca, republicata;

g) sa asiguram conditii optime de pastrare si securitate a carnetelor de munca
conform prevederilor Decretului nr. 92/1976 privind carnetul de muncad si a Ordinului
ministrului muncii nr. 136/1976 pentru aprobarea metodologiei de intocmire, completare,
pastrare si evidenta a carnetului de munca,

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

Comisionul va fi wvirat in contul.............c..o deschis la
TrezZoreria. ..oo et

Persoana/persoanele cu atributii de pastrare si completare a carnetelor de munca
este/sunt........oo

Persoana de legatura intre societate si inspectoratul teritorial de munca este

Data ....... ¢ —
_ Reprezen_tant legal, ) P T
Functia — Nume si prenume (in clar) /& %b/\
Semnatura ..;,;5_“.3 %
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