Ministerul Muncii, Familiei si Egalitatii de Sanse
Inspectia Muncii

DECIZIE
Nr. 594/ 3F 1. 2008
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 din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor
incadrate Tn munca, republicata;

- art. 3 alin. 1, pct. B lit. n) din Hotararea Guvernului nr. 767/1999 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Inspectiei Muncii, 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. 1 din Legea
nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca,
republicatd, aprobata prin Ordinul nr. 747/1999,

In baza art. 19 din Regulamentul de organizare si functionare a Inspectiei Muncii,
aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 767/1989, cu modificarile si completarile 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. 1
din Legea nr. 130/1999 privind unele masuri de protectie a persoanelor incadrate in
munca, republicatd, denumitd in continuare Metodologie, prevazuta in anexa care face
parte integranta din prezenta decizie.

(2) Prezenta decizie intra in vigoare la data de 01.12.2008. Cu aceeasi data se
abrogad Decizia nr. 8/27.01.2006 de aprobare a Metodologiei 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 privind unele masuri de protectie a
persoanelor incadrate in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Prin exceptie de la prevederile art. 8 alin. (2) din prezenta Metodologie,
termenul de 30 noiembrie 2008 va fi prorogat pana la data de 31 ianuarie 20089.

Art. 2. Metodologia va fi afisata la sediul inspectoratelor teritoriale de munca si se
va publica pe site-ul Inspectiei Muncii si pe site-urile inspectoratelor teritoriale de munca.

Art. 3. Inspectia Muncii — Directia Metodologie Relatii de Munca si Evidenta Muncii
si Inspectoratele Teritoriale de Munca vor duce la ndeplinire prevederile prezentei decizii.




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 isi
au sediile sociale pot solicita ca operatiunile de pastrare si completare a carnetelor de
munca ale salariatilor care presteaza 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 aprobarii (anexa 1) se depune la inspectoratul
teritorial de munca in a carui raza teritoriala igi 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 conditille prevazute de prezenta Metodologie,
cererea pentru acordarea 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, 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 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 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 metodologiei de intocmire,
completare, pastrare si evidenta a carnetului de munca si ale legislatiei in domeniul
relatiilor de munca;

(b) sa Timputerniceasca prin decizie, n conditile prezentei Metodologii,
persoana/persoanele cu atributii in activitatea de intocmire, pastrare, completare si
evidenta a carnetelor de munca, incadrata/incadrate cu contract individual de munca;

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

(d) sa nu fi fost sanctionat contraventional Tn ultimele 12 luni pentru utilizarea ¥
fara forme legale, ,( y
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Art. 5. Fiecare persoana imputernicita de angajator cu atributii pentru intocmirea,
pastrarea, completarea si evidenta carnetelor de munca trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

(a) sa fie absolventa cu diploma cel putin a Tnvatamantului liceal;

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

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

(d) sa aiba pregatire 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 data 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 5);

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

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

(2) Dupa depunerea acestor documente, inspectorii de munca verifica daca
angajatorul respecta dispozitile legale referitoare la tinerea corecta 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 imputernicita 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 salicita 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 in curs 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
aceasta situatie, angajatorul va putea solicita 0 noua aprobare, in conditile prezentei
Metodologii.

(4) Prelungirea aprobarii este conditionata 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 n munca,
republicata;

- prezentarea certificatului de cazier judiciar pentru persoana imputernicita si
confirmata cu atributii de intocmire, pastrare, completare si evidenta a carnetelor/dg.\_,
munca; SRR

- angajatorul sa nu fi fost sanctionat contraventional in ultimele 12 lun!}/
utilizarea muncii fara forme legale;
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(5) In situatia Tn care sunt indeplinite conditiile prevazute la alin. 4, inspectoratul
teritorial de munca comunica angajatorului, in termenul prevazut la art. 2 alin (4), acordul
de prelungire a aprobarii (anexa 4).

(6) Cererea de prelungire a aprobadrii se considera solutionata 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 1i 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 in 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 urméatoare celei in care a intervenit modificarea.

Art. 10. (1) Fiecare persoana imputernicitd de angajator cu atributii de ntocmire,
pastrare, completare si evidentd a carnetelor de munca va fi testata 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 scrisa 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 testarii se anexeaza la dosarul persoanei testate.

(4) Persoana testata 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
imputernicita cu atributiile de intocmire, pastrare, completare si evidenta a carnetelor de
muncd si de alti angajatori din raza de competenta a aceluiasi inspectorat teritorial de
munca, in conditiile prezentei Metodologii.

(5) Daca in urma verificarilor efectuate de inspectorii de munca se constata ca n
mod repetat persoana prevazuta la alin. (4) nu aplica corect prevederile legale referitoare
la pastrarea si completarea carnetelor de munca, 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 acordata 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 n urma testarii
prevazute la art. 10 alin. (2).

Art. 12. In vederea testarii persoanelor prevazute la art.10, angajatorii vor achita
contravaloarea prestatiilor, in conformitate cu prevederile Ordinului privind aprobarea
Normativului cu tarifele pentru plata prestatiilor de servicii in domeniile de actlwtajlg qjﬁ?
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Art. 13. (1) in cazul in care se constata ca 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 n baza unui proces-verbal de control
intocmit de inspectori de munca, prin care se va dispune angajatorului masura obligatorie
de predare a carnetelor de munca la inspectoratul teritorial de munca in termen de 15 zile,
urmand ca acestea sa fie gestionate conform art. 2 Legea nr. 130/1999 privind unele
masuri de protectie a persoanelor incadrate in munca, republicata.

(3) Angajatorul care se regadseste in situatia prevazuta 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 s-a retras aprobarea.

Art. 14. (1) Angajatorul care nu solicita 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 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 expirarii aprobarii.

Art. 15. In situatia in care se modificad conditiile initiale de pastrare a carnetelor de
munca 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. 16. (1) In cazul n care angajatorul isi schimba sediul social sau sediul
secundar n alt judet, inspectoratul teritorial de munca in raza caruia se inregistreaza va
verifica modul in care sunt respectate dispozitile Decretului nr. 92/1976 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 munca ce a acordat aprobarea va informa in scris, de
indatd ce a luat la cunostintad 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 sa fie efectuate la sediul angajatorului, aprobarea,
cererea de prelungire a aprobarii, prelungirea aprobarii si angajamentul sunt prevazute in
anexele 1, 2, 3, 4 si respectiv 5, care fac parte integranta din prezenta Metodologie.
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