| MINISTERUL MUNCII, SOLIDARITATII SOCIALE $I FAMILIEI
% INSPECTIA MUNCII

Str. Matei Voievod, nr. 14, sector 2

Tel. Fax: 021/302.70.60; 302.70.84

DECIZIE
Nr. 8 din 27.01.2006

Inspectorul General de Stat, Mariana BASUC, numit in baza Ordinelor Ministrului
Muncii si Protectiei Sociale nr. 238/27.03.2000 si nr. 461/29.06.2000,

Avand in vedere:

- Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata;

- art. 3 alin. 1, lit. A (j), lit. B (i),(n); art. 4 alin.1, lit. A (d); art. 2 si 3 din Hotararea
Guvernului nr. 767/1999 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Inspectiei Muncii, cu madificarile s completarile ulterioare;

- art.10 din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de proteclie a persoanelor
incadrate in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- pet.12 din Procedura de inregistrare a contractelor individuale de munca si modul
de tinere a evidentei muncii prestate de salariatii angajatorilor prevazuti la art. 8 din Legea
nr. 130/1999 cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Ordinul nr. 747/1998;

In temeiul art. 19 din Regulamentul de organizare si functionare a Inspectiei Muncii,
aprobat prin Hotérarea Guvernului nr. 767/1999, cu modificarile si completérile ulterioare:

DECIDE:

Art. 1.— (1) Se aproba ,Metodologia privind aprobarea ca operatiunile, de pastrare
si completare a carnetelor de munca sa fie efectuata la sediul angajatorilor prevazuti la
art. 8 din Legea nr. 130/1999 cu modificarile si completérile ulterioare”, prevazuta in
anexa, care face parte integranta din prezenta decizie.

(2) Prezenta decizie intra in vigoare la data de 01.02.2006. Cu aceeasi data se

' abroga Metodologia nr. 79/24.03.2000.

(3) Aprobérile acordate angajatorilor, in baza Metodologiei de lucru nr.
70/24.03.2000, rAman valabile pana la expirarea termenului pentru care au fost acordate.

Art. 2. Metodologia privind acordarea dreptului de pastrare si completare a
carnetelor de munca pentru angajatori, se afigeaza la sediul inspectoratelor teritoriale de
muncd §i se publica pe site-ul Inspectiei Muncii i pe site-urile inspectoratelor teritoriale de
munca.

Art. 3. Inspectia Muncii — Directia Metodologie Relatii de Munca si Evidenta Muncii
si inspectoratele teritoriale de muncé vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.
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Metodologie
privind aprobarea ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor
de munca sa fie efectuate la sediul angajatorilor

Art. 1. Angsjatorii prevézufi la art. 8 din Legea nr. 130/1999 cu modificarile si
completarile ulterioare pot efectua operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de
munca ale propriilor salariati cu aprobarea inspectoratelor teritoriale de munca.

Art. 2. (1) Aprobarea ca operatiunile de pastrare i completare a carnetelor de
munca sa fie efectuate la sediul angajatorului, denumitd in continuare aprobare, se
acord4, la cerere, in conditiile art. 10 din Legea nr. 130/1999 cu modificarile i completarile

ulterioare.
(2) Cererea pentru eliberarea aprobérii se depune la inspectoratul teritorial de

muncd unde este Tnregistrat angajatorul si se solufioneaza in termen de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii acesteia.

(3) Aprobarea pastrarii §i completarii carnetelor de munca se considera acordata
sau, dupd caz, prelungitad daca inspectoratul teritorial de munca nu raspunde solicitantului
in termenul prevazut la alin. (2).

(4) In cazul in care se constatd c& angajatorul nu indeplineste conditiile prevazute
de prezenta metodologie, cererea pentru aprobarea ca operatiunile de pastrare §i
completare a carnetelor de munca sa fie efectuata la sediul angajatorului, se respinge.

(5) Respingerea cererii §i motivele neeliber&rii aprobarii; se comunicd Tn scris
angajatorului in termen de 5 zile de la data constatérii neindeplinirii condifiilor.

Art. 3. (1) Aprobarea se acorda pe an calendaristic.

Art. 4. Angajatorii care solicita aprobarea trebuie s3 indeplineasca

urmatoarele conditii:

(a) sa respecte prevederile Decretului nr. 92/1976 privind carnetul de munca si a
Ordinului ministrului muncii nr. 136/1976 pentru aprobarea metodologiei de intocmire,
completare, pastrare si evidentd a carnetelor de munca, precum si ale legislatiei muncii in
vigoare;

(b) s& desemneze si s& imputerniceasca prin decizie, in conditile prezentei
metodologii, persoanalle fizica/ce cu atributii in activitatea de intocmire, completare,
pastrare si evidentd a carnetelor de munca, incadratd numai cu contract individual de
munca, !

(c) s& nu Inregistreze debite privind achitarea comisionului prevazut la art. 12 din

Legea nr. 130/1999 cu modificarile i completarile ulterioare.
(d) s& nu fi fost sanctionat contraventional pentru munca fara forme legale,

Art. 5. Persoana fizicd desemnata de angajator pentru intocmirea, pastrarea si
completarea carnetelor de munca trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

(a) sa fie absolvent/e cu diploma a invatamantului liceal, postliceal sau superior;

(b) sé& fie salariat/ad a angajatorului care solicita aprobarea;

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

(d) sa cunoasca prevederile legale referitoare la raporturile de munca.

Art. 6. (1) Angajatorii care solicita pentru prima data aprobarea vor anexa la

cererea previzuti la art. 2(1) urmatoarele documente:
(a) angajamentul privind rgspectarea obligatillor ce revin angajatorului;
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(b) decizia privind desemnarea persoanei/ persoanelor fizice care valvor indeplini
atributiile de intocmire, completare, pastrare §i evidents a carnetelor de munca,

(c) dosarul parsoaneuperscanelur fizice desemnata/te de angajator care valvor
indeplini atributiile de intocmire, completare, pastrare $i evidenta a carnetelor de munca

(2) Dupa depunerea acestor documente, inspectorii de munca verificd daca
angajatorul indeplineste conditile prevazute de dispozitiile legale in domeniul relatiilor de
munca. Constatarile se consemneaza intr-un proces verbal de control anexat dosarului
constituit pentru fiecare angajator.

Art. 7. Dosarul persoanei fizice desemnata de angajator care va Indeplini atributiile
de intocmire, completare, pastrare si evidentd a carnetelor de muncéd va cuprinde
obligatoriu urmétoarele documente:

(a) diplomele de absolvire a invatamantului liceal, postliceal sau superior, dupa caz
(copii legalizate);

(b) contractul individual de muncé incheiat cu angajatorul (copie xerox) |

(c) acte identitate (copie xerox);

(d) certificat cazier judiciar in original;

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

Art. 8. Angajatorii care solicita o noud aprobare vor anexa la cererea
prevézuté la art. 2 (1) urmatoarele documente:

(a) angajamentul privind respectarea obligatiilor ce revin angajatorului;

(b) decizia privind desemnarea persoanei/persoanelor fizice care val/vor indeplini in
continuare atributiile de intocmire, completare, pastrare si evidentia a carnetelor de munca,
incadrata cu contract individual de munca.

Art. 9 (1). In cazul in care persuanei.fpersoanelnr fizice desemnataite, 1i inceteaza
atributiile privind intocmirea §i completarea carnetelor de munca, angajatorul este obligat
ca in termen de 5 zile de la data incetarii acestora sa informeze inspectoratul teritorial de
munca si sa facd cunoscuta noua persoana fizica investita cu aceste atributii printr-0 noua
decizie. Persoana astfel desemnata trebuie sa indeplineasca conditile prevazute de
prezenta metodologie.

(2). In situatia in care angajatorul nu mai desemneaza o alta persoand investita cu

, aceste atributii, acesta are obligatia de a preda la inspectoratul teritorial de munca,
carnetele de munca, in termenul de 5 zile prevazut la alin. 1.

Art. 10.{1}Persuﬂnafpersnanele fizicAlfizice desemnatdfte de angajator, care
presteaza activitatea ‘de intocmire, completare, péstrare §i evidentd a carnetelor de
munca, va fi testata si confirmata de inspectoratul teritorial de munca.

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

a) o proba scrisa ce va cuprinde obligatoriu un tost grila de verificare a

cunostintelor; ’

b) un exercitiu de completare a unui carnet de munca, in baza unor date

specificate de inspectoratul teritorial de munca.

(3) Pentru angajatorii care solicita pentru prima data aprobarea ca operatiunile de
pastrare si completare a carnetelor de muncd sa fie efectuata la sediu, testarea
personalului prevézut la alin. (1) se va efectua o singura data.

(4) Persoana desemnata de angajator care presteaza activitatea de intocmire,
completare, pastrare $i evidenta a carnetelor de munca, testata in conditiile art. 10 alin. (1)
si (2) va fi supusa unei noi testari doar in cazul in care, in urma controalelor efectuate de
inspectorii de munca, se constatd c& nu aplica in mod corespunzétor prevederile legale.
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Art. 11. In vederea testarii persoanelor prevézute la art.10, angajatorii vor achita
contravaloarea prestatiei, in conformitate cu prevederile O.MM.S.S nr. 521/08.08.2001,
privind aprobarea Normativului cu tarifele pentru plata prestatiilor de servicii in domeniile

de activitate ale Inspectiei Muncii.

Art. 12. (1) In cazul Tn care, cu ocazia controalelor, inspectorii de munca constata
c& nu mai sunt indeplinite conditile in care a fost acordatd aprobarea, inspectoratul
teritorial de muncé va proceda la anularea aprobaérii i va dispune ca masura obligatorie
angajatorilor in cauza sa predea carnetele de munci la Inspectoratul teritorial de munca,
urmand ca acestea s& fie gestionate conform art. 9 alin. 1 din Legea nr. 130/1988 cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Anularea aprobérii date de catre inspectoratul teritorial de muncéa se efectueaza
n baza unui proces-verbal intocmit de inspectorii de munca, cu motivare temeinica privind
neconformitatile constatate si actele normative ale caror prevederi au fost incalcate.

(3) Angajatorul care se gaseste in situatia prevazuta la alin. 1 va achita comisionul
datorat inspectoratului teritorial de munca de 0,75% de la data anularii aprobérii pastrarii si
completéril carnetelor de munca, din anul in curs.

Art. 13. Persoanalpersoanele desemnata/e de angajator sa efectueze inscrisurile n
carnetele de munca are/au obligativitatea de a efectua cursuri anuale de perfectionare in

domeniul relatiilor de munca.

Art. 14.In cazul schimbérii sediului social, aprobarea eliberata pe anul in curs,
rdmane valabild, numai dup? verificarea de cétre inspectoratul teritorial de muncé in raza
céruia se afla noul sediu a conditiilor prevazute de prezenta metodologie.

Art. 15. Modelul cererii de aprobare ca operatiunile de pastrare si completare a
cametelor de munca sa fie efectuate la sediul angajatorului, al aprobarii precum si al
angajamentului sunt prevazute in anexele 1, 2, 3, care fac parte integranta din prezenta
metodologie.
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. Anexa nr. 1

wwmm MINISTERUL MUNCII, SOLIDARITATII SOCIALE Sl FAMILIEI
8 INSPECTIA MUNCII

e, INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA....
Nr. /
APROBARE

dats in temeiul art. 10 alin. 1 din Legea nr. 130/1999
cu modificérile gi completérile ulterioare

Inspectoratul Teritorial de Munca ................... reprezentat legal prin d-nul/d-
na.. .in calitate de inspector sef si d-nulld-na ..............cevvvnneernnnnnnin
calrtate de rnspectnr sef adjunct relatii de munca, analizénd:

- cererea adresatd de catre S.C.. : ..prin care
solicitd aprobarea pentru pastrarea i oumpletarea cametelor de muncﬁu ale propriilor

salariati;
- dosarul depus de cétre d-l./d-na..
- nota de trecere obtinuta la testarea AR = s

si constaténd ?ndaphmrea cerintelor prevazute de Metodologia privind aprobarea ca
operatiunile de pastrare s; completare a carnetelor de muncéa si fie efectuate la sediul

angajatorilor, aprobaté prin Decizia nr. 8/27.01.2006

Aproba

pastrarea si completarea carnetelor de munca ale propriilor salariati la sediul
societdtii pe pericada ...

Inspector sef,

...................................
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Anexa nr.2

Adresa.........
LT —

Cod fiscal......
D inregistrata la ITM......
CUNMl.ccccanss
CERERE
Privind solicitarea aprobiirii ca operatiunile
de pastrare si completare a carnetelor de muncé
si fie efectuata la sediul angajatorului

Subsemnatul............In calitate de reprezentant legal al SC......... cu sediul
s ERIRRN N, - e\l Wi BB e By Judetl....,  cod
fiscal.............. inmatriculata la Oficiul Registrului Comerfului sub nr. J 19/....1......., va rog

a aproba ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de munca sa fie efectuata
la sediul angajatorului conform prevederilor art. 10 din Legea nr. 130/1999, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Prezentei cereri anexez urméatoarele documente:

1. angajamentul angajatorului privind respectarea obligatiilor ce revin acestuia:

2. decizia privind desemnarea persoanei/ persoanelor fizice care va/vor indeplini
atributiile de intocmire, completare, pastrare i evidenta a carnetelor de munca;

3. dosarul persoanei/persoanelor fizice desemnatd/te de angajator care valvor
indeplini atributiile de intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetelor de munca
care cuprinde:

(a) diplomele de absolvire a invatdmantului liceal, postliceal sau superior, dupa caz
{copii legalizate);

(b) contractul individual de munca (copie xerox);

(c) acte identitate (copie xerox);

(d) certificat cazier judiciar,

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

Reprezentant legal
Bl it
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Anexanr. 3

ANGAJAMENT
privind respectarea prevederilor legislatiei muncii conform
Legii nr. 130/1998 cu modificarile si completarile ulterioare
si ale Decretului nr. 92/1976

S.C. .....oeeennnss., f@prezentat prin............, in calitate . Y ki , cu sediul
in localitatea............, Sir.coinns  Meeeenssonoryy Dlicccinsy 8Cucinine S5 W
SolalON. ..o veny TR crsinsernsosy ©OD T A _inregistrat la Registrul Comertului
JUd.iners SUD AMciveiinnees Loversenssilessonsnaeasy CONE DANGAL. ..oiisasarrrasn deschis |a

BANCE. .. .oesss

Tin&nd cont de solicitarea noastrd, in conformitate cu prevederile art. 10 din
Legea nr. 130/1999, modificata §i completata, privind unele masurl de protectie a
persoanelor incadrate in muncé, ne angajam:

a) s& respectam prevederile art. 8 din Legea nr. 130/1999, cu modificarile si
completarile ulterioare gi sa inregistram contractele individuale de munca in termen
de 20 de zile de la data incheierii lor la inspectoratul teritorial de munca:

b) s& depunem:

. actele de modificare ale clauzelor previazute in contractele individuale de
munca. actele de suspendare, actele de incetare a contractelor individuale de munca
si schimbarile intervenite in starea civila sau pregétirea profesionala a salariatului Tn
termen de 5 zile de la perfectarea acestora.

- lunar statul de platé si actele doveditoare din care rezulta plata comisionului
de 0,25 % pana la data de 25 ale lunii n curs pentru luna anterioara conform Legii
nr. 130/19899 cu modificérile $i completarile ulterioare.

c) s& prezentam cametele de munca ale salariatilor la inspectoratul teritorial
de muncé la angajarea personalului, precum si [a desfacerea contractului individual
de munca in vederea certificarii legalitatii si corectitudinii inscrierilor efectuate.

d) s& asiguram conditii optime de pastrare si securitate a camnetelor de munca
conform prevederilor Decretului nr. 92/1976 privind carnetul de munca si a Ordinului
‘M.M.P.S. nr. 136/1976.

e) s& comunicam, in termen de 5 zile de la producere, orice modificare
referitoare la sediul social.

. f) sa achitam comisionul de 025 % calculat la fondul de salaril pentru
persoanele angajate cu contract individual de munca. Comisionul va fi virat in
CONtUL .o.vevereeneeensnssand@schis |8 TrEZOTEMA. ...uevvivnrscsinsnsssansarsnsrnesas

fnscrierea in carnetele de muncd se va face numai de catre dl.
(< 111 ) [N '

Persdana de legatura intre societate $i inspectoratul teritorial de munca este
AUANA. ......oovnseeeersemninnrsssserirnsssssstsinnsines

_R?rezentant legal
ch ................ _

/

—_ = —
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