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.

Art1 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. Cametele astel
completate vor fi certificate de inspectoratul teritorial de munca,

Art. 2 - (1) Camnetele de munca pastrate si completate de catre inspectoratele
teritoriale de munca se predau angajatorilor, sau titularilor/imputemnicitifor legali pe baza
de proces verbal de predare primire conform anexei nr. 2 respectiv anexel nr. 3 pana |a
data de 30.08.2011.

(2 } Carnetele de muncé pastrale si completate de cétre inspecloratele teritoriale
de munca se predau angajatorilor conform programarii postatd pe site-ul acestora si
aflsata la sediu | iar titularilor/imputernicitilor legali pe baza unei cereri

Art. || 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.

Art3 - (1) Angajatorii care au obfinut aprobare de pastrare §i 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) Inspecloratele teritoriale de munca vor programa angajatorii prevazull la art.3
alin 1 in vederea certificarii 5i contrasemndrii carnetelor de munca pentru care aceslia au
obtinut aprobare de pastrare i completare la sediu. Programul Intocmit la nivel de
inspectorat teritorial de munca, va fi postat pe site-ul acestuia i afisat |a sediu.

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

a) in ceea ce priveste carnetele de munca pe care le gestioneaza, acestea au fost
completate Tn 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, certifical de césatorie......)

b) inscrierile eronale sau efectuate fara respectarea prevederilor legale au fost
rectificate de unitatea care pastreaza carnetul de munca, rectificarile cerificandu-se la
capitolul V11 din carnetul de munca.



Art4 Inspectorul din cadrul inspectoratului teritorial de munca va verifica Inainte
si certifice inscrierile efectuate in carnetele de munca daca:

a) statele de plata si declarafiile fiscale lunare au fost inregisirate la inspectoratul
teritorial de muncd, inclusiv statele de platd si declaratille fiscale aferente lunii decembrie
2010;

b) exista debite la plata comisionului;

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

A5 - (1) Angajatorii prevazuti la art. 3 alin.(1) vor preda inspectoratulul teritorial
de munca, cametele de munca completate la zi pe baza unui proces verbal de predare
Iprimire prevazut 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 aceslora. Procesul verbal de predare
/primire astfel intocmit va fi returnat angajatorului fmpreuna cu carnetele de munca in care
s-au constatat deficiente,

(3) In situatia in care, urmare verificarii documenielor existente in arhiva
inspectoratului teritorial de muncad se constatd alte deficiente, se va comunica
angajatorului situatia constatata sl se va proceda la Tnscrierea acesteia la rubrica
“OBSERVATI" 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 aceslora la o data ulterioara
stabilita de inspectoratul teritorial de munca.

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

Art7 Procesul verbal de predare /primire prevazut in anexa nr. 5 se va intocmi
in 2 exemplare si se va completa de caire inspectoratul teritorial de munca. Dupa
verificarea, cerlificarea si contrasemnarea cametelor de munca un exemplar dintre cele
doud se va restitui agentului economic odaté cu carnetele de munca,

At 8 Persoana desemnala de reprezentantii legali ai agentilor economici prevazuti
la art.3 alin, 1 s& reprezinte unitatea in relatile cu inspectoratul teritorial de munca in
scopul respectarii prezentei proceduri, va fi persoana care a fost imputernicita in mod
expres sa desfasoare aceastd activitate de predare/primire a carnetelor de munca.

Art. 9 Inspectoratele teritoriale de munca vor preda angajatorilor prevazutl la an.
art.3 alin, (1), carnetele de munca ale salariatilor, cerificate i contrasemnate pentru
valahilitatea inscrierilor efectuate, pana la data de 31.03.2011



Anexa nr. 1

Nr | Unitatea, I Anul Mesera | Salarul | Denumirea Parala i
e ala sau functia | de baza | unitatii, nr. g semnatura
persoans luna si locul de funar data actuiu pe persoane
juridica sau | Mutatia intervenits | zjyg | munca cu bara caruia se | careface
persoand conditii Face Inscrierea inscrierea
fizica la care ' deosebite !
lucreazd |
1] 2 | 3 4 5 6 | 7 8 |
' se abroga 2011 = - Arl. 288 alin 3
dispozitile o din Codul
Decretuluinr. | = | | muncii
92/1876 privind 01
carnetul de
| munca |

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



Inspectoratul Teritorial de Munca ) 5 SR R—

Anexa nr, 2

S S.R.L. (5.A))
et b B nsmnimnis
Adresa:

..................

PROCES-VERBAL

de predare-primire carnete de munca

Incheiat astazi data vesnennrernesnnsssensioss I DI./Dna.
............................................. TV sz care preda si Dl./Dna.
............................... CNP...............CUBI sefig ....Mfeveiivnn, I0 calitate de..............80
SC. ...SRL/SA, care primeste un numar de -
(... e ) camete de munca ale salariatilor dupa cum urmeaza

"Nr. | Numele gi prenumele | Serie/numar carnetde
cri. salariatului munca el
Am predat, Am primit,

(nume gi prenuma)

..............

(semnatura)

(nume si prenume)

.............................

{functia)

.................................

..........................

(semnatura)



Anexanr. 3

inspectoratul Teritorial de Munca MUumele eise s
................................... Prenumele.......iocoiivnns
Adresa:
PROCES-VERBAL

de predare-primire carnete de munca

Incheiat astazi data I < Py PR A e (014, DI./Ona
............................................. TN e wi) care preda si DI./Ona.
........... CNP..........CI/Bl serie ...nr...... in calitate de Titular/

imputernicital . ............am primit carnetu! de munca Seria....Nr. ..

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

.........................................................................

{semnatura) (semnatura)



Anexanr. 4

M cedin. U N || N

PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE

Subsemnatll ..ooeeeevieeeereieen,..... angajat al [TMo e @M primit de
la SC.iiiiiiiiiinCUL o iivren . rEprEZentatd de un  numar de
. __camete de munca, in vederea certificaril, dupa cum urmeaza:

Nr . e ". | Serie/Nr.
art Nume ?| prenume hlular.carnet de munca aiide

1. Observatii* la primirea carnetelor de munca la IT™

5 "8s returneazi SC...... in vederea remedierii deficientelor constatate
urmitoarele carenete de munca.........

I = -
T ; " Serie/Nr
6. Nume si prenume titular carnet de munca carnet de

3.+ Termenul de remediere a deficientelor i de predare catre [TM este data

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

.........................................................................

(semnatura) {semnatura)



Anexanr. &

B e Bt (B
= o N R = 04 1 | SRRt
Adresa:

Inspectoratul Teritorial de Munca

...................................

PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE

Subsemnatul......... reprezentant al S.C.._... . _SRL/SA am primit
dela . A angajat al ITM | ceeinn, AR AUMET N carnete
de muncﬁ cemf cate cunfnrm prevederilor 1ega|e dupa cum urme:aza

NF. - . Serie/Nr. |
ort. Nume si prenume tilular carnet de munca  camet de
Observatil la primirea carnetelor de muncade la ITM ...
H e e S
| ]
| D— I
Am predat, Am primit,
(nume §i prenume) {nume si prenume)
(functia) {functia)

.........................................................................

[semnatura) {(semnatura)



Catre,

.T.M Satu Mare

Subsemmatul fa, s niinnsiil s . cw domiGilial T i o e
SEF sy, M, @NgEajat 1a SC v 3RL, legitimatfa cu C seria ...,
Nliimmiiirmaesssg Eliberat la datd de e o [ o | (S i | 2 T
avand in vedere prevederile ©0.U.G nr.148 din 4 noiembrie 2008 pentru

modificarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii ,wva rog sa-mi eliberati carnetul de
munca .

Satu Mare Semnatura
DATA



Catre,

[.T.M Satu Mare

Subsemnpatul, oo T , o domicilial in 10C.... e, R B :
[ E— . legitimatfa cu C.J seria .. R i [ OO , eliberat la data de ... de
CALTE e TP weeen ANgajat la SC.. .5RL, avand in '..'EtlerE
prevederile ©.U.G 1'.I.I+14.3 din 4 nf;r:r.err&:urle ZDOB pentru mcdlflcarea Legii
ok o 53/2003 - Codul muncil imputernicesc oe
numitul fnumita.. e o legltima t..a’a cu LT =121 b 3= T
5 1 |:1 br—»lah la data cie RSP YPIPET Y - |- S - s = VTSRV RN ERRVTIPRVEPPR] - 7

ridice in numele meu =i pentru mine carnetul de munca.
Anexez prezentei copia cartii de identitate a imputernicitului,

Satu Mare
CATA

Semnatura



