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

Art. 1. Angajatorii prevazuti 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 si completare a carnetelor de
munca sa fie efectuate la sediul angajatorului, denumitd in continuare aprobare, se
acorda, la cerere, in conditiile art. 10 din Legea nr. 130/1999 cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Cererea pentru eliberarea aprobarii se depune la inspectoratul teritorial de
munca unde este inregistrat angajatorul si se solutioneaza in termen de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii acesteia.

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

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

(5) Respingerea cererii i motivele neeliberarii aprobarii; se comunica in scris
angajatorului in termen de 5 zile de la data constatarii neindeplinirii conditiilor.

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

(Art. 4. Angajatorii care solicita aprobarea trebuie sa 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 Tntocmire,
completare, pastrare si evidenta a carnetelor de munca, precum si ale legislatiei muncii in
vigoare;

(b) sa desemneze si sa imputerniceasca prin decizie, in conditile prezentei
metodologii, persoanalle fizica/ce cu atrnibutii in activitatea de intocmire, completare,
pasfrare si evidenta 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 si completarile ulterioare.
(d) sa nu fi fost sanctionat contraventional pentru munca fara forme legale;

(Art. 5. Persoana fizica 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) sa fie salariat/a a angajatorului care solicita aprobarea;

(c) sa nu aiba condamnari penale pentru fapte care o fac incompatibila cu atributiile
in 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 prevazuta la art. 2(1) urmatoarele documente:
(@) angajamentul privind regspectarea obligatiilor ce revin angajatorului;




(b) decizia privind desemnarea persoanei/ persoanelor fizice care valvor indeplini
atributiile de intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetelor de munca;

(c) dosarul persoanei/persoanelor fizice desemnata/te de angajator care va/vor
indeplini atributiile de intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetelor de munca

(2) Dupa depunerea acestor documente, inspectori de munca verifica daca
angajatorul indeplineste conditile prevazute de dispozitile 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 munca va cuprinde
obligatoriu urmatoarele documente:

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

(b) contractul individual de munca 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 noua aprobare vor anexa la cererea
prevazuta la art. 2 (1) urmatoarele documente:

(a) angajamentul privind respectarea obligatiilor ce revin angajatorului;

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

Art. 9 (1). In cazul in care persoanei/persoanelor fizice desemnata/te, ii inceteaza
atributiile privind intocmirea si completarea carnetelor de munca, angajatorul este obligat
ca in termen de 5 zile de la data incetarii acestora sa informeze inspectoratul teritorial de
L munca si sa faca cunoscuta noua persoana fizica investita cu aceste atributii printr-o noua
decizie. Persoana astfel desemnata trebuie sa indeplineasca conditile prevazute de
prezenta metodologie. o
~ (2). In situatia in care angajatorul nu mai desemneaza o alta persoana 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) Persoanalpersoanele fizicaffizice desemnataite de angajator, care
presteaza activitatea de intocmire, completare, pastrare si evidenta a carnetelor de
munca, va fi testata si confirmata de inspectoratul teritorial de munca.

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

a) o proba scrisda ce va cuprinde obligatoriu un test grild de verificare a

cunostintelor;

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

specificate de inspectoratul teritorial de munca.

(3) Pentru angajatorii care solicitd pentru prima data aprobarea ca operatiunile de
péstrar&“‘”gi completare a carnetelor de munca sa fie efectuata la sediu, testarea
personalului prevazut la alin. (1) se va efectua o singura data

(4) Persoana desemnatd de angajator care presteaza activitatea de intocmire,
completare, pastrare si 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 ca nu aplica in mod corespunzator prevederile legale.

_




Art. 11. in vederea testarii persoanelor prevazute la art.10, angajatorii vor achita
contravaloarea prestatiei, in conformitate cu prevederile O.M.M.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 in care, cu ocazia controalelor, inspectorii de munca constata
ca nu mai sunt indeplinite conditile in care a fost acordata aprobarea, inspectoratul
teritorial de munca va proceda la anularea aprobarii i va dispune ca masura obligatorie
angajatorilor in cauza sa predea carnetele de munca la Inspectoratul teritorial de munca,
urmand ca acestea sa fie gestionate conform art. 9 alin. 1 din Legea nr. 130/1993 cu
modificarile si completarile ulterioare

(2) Anularea aprobarii date de catre inspectoratul teritorial de munca se efectueaza
in 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 anularni aprobarii pastrari si
completarii carnetelor de munca, din anul in curs

'Art. 13. Persoanalpersoanele desemnata/e de angajator sa efectueze inscrisurile in
carnetele de munca are/au obligativitatea de a efectua cursuri anuale de perfectionare in
domeniul relatilor de munca. T—

Art. 14. In cazul schimbarii sediului social, aprobarea eliberatd pe anul in curs,
ramane valabila, numai dupa verificarea de catre inspectoratul teritorial de munca in raza
caruia se afla noul sediu a conditillor prevazute de prezenta metodologie

Art. 15. Modelul cererii de aprobare ca operatiunile de pastrare si completare a
carnetelor 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.




