MS’IERUL MUNCII, FAMILIEI $I PROTECTIEI SOCIALE

,@w' ORDIN nr. ___ 1083
Q din oF. 03 2011

M W pentru aprobarea Procedurii de lucru privind eliberarea carnetelor de munca

Ministrul muncii, familiei si protectiei sociale, numit prin Decretul nr. 876 din
03.09.2010 pentru numirea unui membru al Guvernului Romaniei,

< Avand in vedere:

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

- prevederile Hotardrii Guvernului nr. 1377/2009 privind aprobarea
Regulamentului de organizare §i functionare a Inspectiei Muncii, precum §i pentru
stabilirea unor misuri cu caracter organizatoric, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile art. 296 alin. (4) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 123/2010 pentru
abrogarea Legii nr. 130/1999 privind unele misuri de protectie a persoanelor
incadrate in munci, republicata;

- Planul de propuneri privind eficientizarea activititii Inspectiei Muncii in
domeniul relatiilor de munci, aprobat cu nr. 3750/MCS/11.08.2010.

in baza art. 12 din Hotirdrea Guvernului nr. 11/2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, cu modificarile si
completirile ulterioare, emite urmatorul

ORDIN

Art. 1 — Se aprobd Procedura de lucru privind eliberarea camnetelor de munca
salariatilor angajatorilor pentru care inspectoratele teritoriale de munca pastrau si
completau, respectiv certificau legalitatea inregistrarilor efectuate in carnetele de
muncd, previzutd in Anexa care face parte integrantd din prezentul ordin.

Art. 2 — Inspectia Muncii §i inspectoratele teritoriale de muncd vor duce la
indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 3 — Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

iei sociale,




Anexa

Procedura de lucru
privind eliberarea carnetelor de munca salariatilor angajatorilor pentru care
inspectoratele teritoriale de muncé pastrau si completau, respectiv certificau
legalitatea inregistrarilor efectuate in carnetele de munca

Art. | Completarea si certificarea inscrisurilor efectuate, in termenul prevazut
de lege, a carnetelor de munci pe care inspectoratele teritoriale de munca le au in
pastrare si completare.

Art.1 Carnetele de muncd vor fi completate la zi (cu date aferente pana la
31.12.2010), ultima inregistrare fiind cea prevazutd in anexa nr. 1. Carnetele astfel
completate vor fi certificate de inspectoratul teritorial de munca.

Art. 2 - (1) Carnetele de munca pastrate si completate de catre inspectoratele
teritoriale de muncé se predau angajatorilor, sau titularilor/imputernicitilor legali pe baza
de proces verbal de predare primire conform anexei nr. 2 respectiv anexei nr. 3 pana la
data de 30.06.2011.

(2 ) Carnetele de munca pastrate si completate de cétre inspectoratele teritoriale
de munca se predau angajatorilor conform programdrii postata pe site-ul acestora si
afisaté la sediu , iar titularilor/imputernicitilor legali pe baza unei cereri.

Art. Il Certificarea si contrasemnarea pentru legalitate a inscrierilor efectuate
in carnetele de muncd de catre angajatorii cdrora li s-a aprobat pastrarea si
completarea acestora la sediu.

Art.3 - (1) Angajatorii care au obtinut aprobare de péastrare si completare a
carnetelor de munca la sediu, le vor completa la zi (cu date aferente pana la 31.12.2010),
ultima Tnregistrare fiind cea prevazuta in anexa nr. 1.

(2) Inspectoratele teritoriale de munca vor programa angajatorii prevazuti la art.3
alin 1 in vederea certificarii si contrasemnarii carnetelor de muncéa pentru care acestia au
obtinut aprobare de pastrare si completare la sediu. Programul intocmit la nivel de
inspectorat teritorial de munca, va fi postat pe site-ul acestuia si afisat la sediu.

(3) Pana la data programata de catre inspectoratul teritorial de munca asa cum se
prevede la alin (2), pentru verificarea, certificarea i contrasemnarea inscrierilor din
carnetele mentionate in procesul verbal de predare/primire, angajatorii prevazuti la alin.
(1) se vor asigura ¢a :

a) in ceea ce priveste carnetele de muncé pe care le gestioneaza, acestea au fost
completate in baza contractelor individuale de munca, actelor aditionale/deciziilor privind
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, inregistrate la
inspectoratul teritorial de munca, a actelor de studii/ de calificare, actelor de stare civila
(certificat de nastere, certificat de casatorie......)

b) inscrierile eronate sau efectuate fara respectarea prevederilor legale au fost
rectificate de unitatea care pastreaza carnetul de munca, rectificarile certificAndu-se la
capitolul VIl din carnetul de munca.



Art.4 Inspectorul din cadrul inspectoratului teritorial de munca va verifica Tnainte
sa certifice inscrierile efectuate in carnetele de munca daca:

a) statele de plata si declaratiile fiscale lunare au fost inregistrate la inspectoratul
teritorial de munca, inclusiv statele de plata si declaratiile fiscale aferente lunii decembrie
2010;

b) exista debite la plata comisionului;

c) inscrierile efectuate corespund cu documentele depuse la inspectoratul teritorial
de munca.

Art.5 - (1) Angajatorii prevazuti la art. 3 alin.(1) vor preda inspectoratului teritorial
de munca, carnetele de muncé completate la zi pe baza unui proces verbal de predare
Iprimire prevdzut in anexa nr. 4.

(2) La rubrica “OBSERVATII" inspectorul va indica eventualele deficiente
constatate la data predarii carnetelor de muncé de catre angajatorii prevazuti la art. 3
alin.(1) si va stabili o data certd de remediere a acestora. Procesul verbal de predare
lprimire astfel intocmit va fi returnat angajatorului Tmpreuna cu carnetele de munca in care
s-au constatat deficiente.

(3) in situatia In care, urmare verificdrii documentelor existente in arhiva
inspectoratului teritorial de muncd se constatd alte deficiente, se va comunica
angajatorului situatia constatatd si se va proceda la inscrierea acesteia la rubrica
“OBSERVATII" din procesul verbal de predare /primire prevazut in anexa nr. 4 ,
respectiv va returna carnetele de munca agentilor economici Tn vederea remedierii
deficientelor si se va repeta procedura de predare/primire a acestora la o data ulterioara
stabilitd de inspectoratul teritorial de munca.

Art. 6 Agentii economici vor completa procesul verbal de predare /primire
prevézut in anexa 4, cu informatiile solicitate, in 3 exemplare, dintre care doua pentru
inspectoratul teritorial de munca.

Art.7 Procesul verbal de predare /primire prevazut in anexa nr. 5 se va intocmi
in 2 exemplare si se va completa de cdtre inspectoratul teritorial de munca. Dupa
verificarea, certificarea si contrasemnarea carnetelor de muncé un exemplar dintre cele
dou se va restitui agentului economic odaté cu carnetele de munca.

Art. 8 Persoana desemnata de reprezentantii legali ai agentilor economici prevazuti
la art.3 alin. 1 sa reprezinte unitatea in relatiile cu inspectoratul feritorial de munca in
scopul respectarii prezentei proceduri, va fi persoana care a fost imputernicita in mod
expres sa desfigoare aceastd activitate de predare/primire a carnetelor de munca.

Art. 9 Inspectoratele teritoriale de muncé vor preda angajatorilor prevazuti la art.
art.3 alin. (1), carnetele de munca ale salariatilor, certificate i contrasemnate pentru
valabilitatea inscrierilor efectuate, pana la data de 31.03.2011.



Anexa nr. 1

Nr. Unitatea, Anul Meseria Salariul Denumirea Parafa si
crt. alta 1 saufunctia | de baza | unitatii, nr. $i semnéatura
persoana luna | gjjoculde | lunar | dataactuluipe | persoanei
juridica sau | Mutatia intervenitd | zjua munca cu baza caruia se care face
persoana conditii face inscrierea | inscrierea
fizica la care deosebite
lucreaza
1 2 3 4 53 6 7 8
se abroga 2011 - = Art. 298 alin.3
dispozitiile 01 din Codul
Decretului nr. muncii
92/1976 privind 01
carnetul de
munca

Rubricile nr. 1,2 si 8 se completeazé in conformitate cu prevederile Decretului nr.
92/1976 privind carnetul de munca si Ordinul nr. 136/1976 pentru aprobarea metodologiei
de intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetului de munca.



Anexa nr. 2

Inspectoratul Teritorial de Munca - 1 - —— S.R.L. (S.A))
................................... Jod.. iz BOkseswaimvoves
Adresa:
PROCES-VERBAL

de predare-primire carnete de munca

incheiat astazi data e intre DI./Dna.
.............................................. (ITM..........) care preda si DL/Dna.
................................ CNP.............Cl/B| serie ....nr............, in calitate de...............al
Lot TR SRL/SA, care primeste un numar de
G i e sanmiampn s e R ) carnete de muncé ale salariatilor dupa cum urmeaza:
Nr. Numele si prenumele Serie/numar carnet de
crt. salariatului munca ]

Am predat, Am primit,
(nume si prenume) (nume si prenume)
(functia) (functia)

-------------------------------------------------------------------------

(semnatura) (semnatura)



Anexa nr. 3

Inspectoratul Teritorial de Munca Numele....ccccocvverrmriennans
................................... Prenumele..................
Adresa:
PROCES-VERBAL

de predare-primire carnete de munca

Incheiat astézi data e intre DIL./Dna.
.............................................. (ITM..........) care preda Si DI./Dna.
................................ CNP..............CI/Bl serie ...nr..........., in calitate de Titular/
imputernicital ............... am primit carnetul de munca Seria.....Nr........

Am predat, Am primit,
(nume si prenume) (nume si prenume)
(functia) (functia)

-------------------------------------------------------------------------

(semnatura) (semnatura)



Anexa nr. 4

S i B i, P

PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE

Subsemnatul ...........ocooiiiiinnnn. angajat al ITM..........ccooiinnnnnnn, am primit de
@ B.E......oasssase 1) | PO — reprezentata de ........... un numar de
............ carnete de munci, in vederea certificarii, dupa cum urmeaza:
Nr. : : " Serie/Nr.
) Nume si prenume titular carnet de munca Do

1. Observatii* la primirea carnetelor de muncala ITM ....................

2 *Se returneaza SC........ in vederea remedierii deficientelor constatate
urmitoarele carenete de munca.........

Nr. : : 2 Serie/Nr.
At Nume si prenume titular carnet de munca aaenchde

3.* Termenul de remediere a deficientelor si de predare cétre ITM este data

o
*rubricile se vor completa de catre ITM.......
Am predat, Am primit,
(nume si prenume) (nume si prenume)
(functia) (functia)

-------------------------------------------------------------------------

(semnatura) (semnatura)




Anexa nr. 5

- G P S.R.L. (S.A)
O (O N - | | ——
Adresa:

Inspectoratul Teritorial de Munca

-----------------------------------

PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE

Subsemnatul............oooeeienonn reprezentant al S.C................. SRL/SA am primit
dela . ... . osomsseme cangajat al ITM ....conrevenerens un numarde ............. carnete

de munca, certificate conform prevederilor legale, dupa cum urmeaza:

Nr. : s = Serie/Nr.
ot Nume si prenume titular carnet de munca sarnet de
Observatii la primirea carnetelor de munca de la 1], [T TRRRR—————
Am predat, Am primit,
(nume si prenume) (nume si prenume)
(functia) (functia)

(semnatura) (semnatura)




