ORDIN 1083/ 7.03.2011 pentru aprobarea Procedurii de lucru privind eliberarea carnetelor de munca salariatilor
angajatorilor pentru care inspectoratele teritoriale de munca pastrau si completau, respectiv certificau legalitatea
inregistrarilor efectuate in carnetele de munca

Emitent: Ministrul muncii, familiei si protectiei sociale,
Avand in vedere:

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

— prevederile Hotararii Guvernului nr. 1.377/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea unor masuri 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 urgenta a Guvernului nr. 123/2010 pentru abrogarea Legii nr. 130/1999 privind unele masuri
de protectie a persoanelor incadrate in munca;

— Planul de propuneri privind eficientizarea activitatii Inspectiei Muncii in domeniul relatiilor de munca, aprobat cu nr.
3.750/MCS din 11 august 2010, in baza art. 12 din Hotararea Guvernului nr. 11/2009 privind organizarea si functionarea
Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, ministrul muncii, familiei si
protectiei sociale emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Se aproba Procedura de lucru privind eliberarea carnetelor de munca salariatilor angajatorilor pentru care
inspectoratele teritoriale de munca pastrau si completau, respectiv certificau legalitatea inregistrarilor efectuate in
carnetele de munca, prevazuta in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2. — Inspectia Muncii si inspectoratele teritoriale de munca vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

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

ANEXA

PROCEDURA DE LUCRU
privind eliberarea carnetelor de munca salariatilor angajatorilor pentru care inspectoratele teritoriale de munca pastrau si
completau, respectiv certificau legalitatea inregistrarilor efectuate in carnetele de munca

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

Art. 1. — Carnetele de munca vor fi completate la zi (cu date aferente pana la 31 decembrie 2010), ultima inregistrare
fiind cea prevazuta 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 munca 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 iunie 2011.

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

1. Certificarea si contrasemnarea pentru legalitate a inscrierilor efectuate in carnetele de munca de catre
angajatorii carora li s-au aprobat pastrarea si completarea acestora la sediu

Art. 3. — (1) Angajatorii care au obtinut aprobare de pastrare si completare a carnetelor de munca la sediu le vor
completa la zi (cu date aferente pana la 31 decembrie 2010), ultima inregistrare fiind cea prevazuta in anexa nr.1.

(2) Inspectoratele teritoriale de munca vor programa angajatorii prevazuti la alin. (1) in vederea certificarii si
contrasemnarii carnetelor de munca 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.
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(3) Pana la data programata de catre inspectoratul teritorial de munca, asa cum se prevede la alin. (2), pentru verificarea,
certificarea si 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 in baza contractelor
individuale de munca, a actelor aditionale/deciziilor privind modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale
de munca, inregistrate la inspectoratul teritorial de munca, a actelor de studii/de calificare, a actelor de stare civila
(certificat de nastere, certificat de casatorie etc.);

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

Art. 4. — Inspectorul din cadrul inspectoratului teritorial de munca va verifica inainte 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 munca
completate la zi pe baza unui proces-verbal de predare-primire conform anexei nr. 4.

(2) La rubrica ,Observatii”, inspectorul va indica eventualele deficiente constatate la data predarii carnetelor de munca de
catre angajatorii prevazuti la art. 3 alin. (1) si va stabili o data certa de remediere a acestora. Procesul-verbal de
predareprimire astfel intocmit va fi returnat angajatorului impreuna cu carnetele de munca in care s-au constatat
deficiente.

(3) In situatia in care, ca urmare a verificarii documentelor existente in arhiva inspectoratului teritorial de munca, se
constata alte deficiente, se va comunica angajatorului situatia constatata si se va proceda la inscrierea acesteia la rubrica
,Observatii” din procesul-verbal de predare-primire prevazut in anexa nr. 4, respectiv se vor returna carnetele de munca
operatorilor economici in vederea remedierii deficientelor si se va repeta procedura de predare-primire a acestora la o
data ulterioara stabilita de inspectoratul teritorial de munca.

Art. 6. — Operatorii economici vor completa procesul-verbal de predare-primire prevazut in anexa nr. 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 doua exemplare si se va completa
de catre inspectoratul teritorial de munca. Dupa verificarea, certificarea si contrasemnarea carnetelor de munca, un
exemplar dintre cele doua se va restitui operatorului economic odata cu carnetele de munca.

Art. 8. — Persoana desemnata de reprezentantii legali ai angajatorilor prevazuti la art. 3 alin. (1) sa reprezinte unitatea in
relatiile cu inspectoratul teritorial de munca in scopul respectarii prezentei proceduri va fi persoana care a fost
imputernicita in mod expres sa desfasoare aceasta activitate de predare-primire a carnetelor de munca.

Art. 9. — Inspectoratele teritoriale de munca vor preda angajatorilor prevazuti la art. 3 alin. (1) carnetele de munca ale
salariatilor, certificate si contrasemnate pentru valabilitatea inscrierilor efectuate, pana la data de 31 martie 2011.

Art. 10. — Anexele nr. 1—5 fac parte integranta din prezenta procedura de lucru.

ANy
M. Mutatia intervanila una
ori. da
Ziua
1 2 3 k! 5 & 7 3
Ze abroga 2011 Arl. 298 alin. (3)
dis poziliile din Legea
Decretului nr. 53/2003 —
nr. 921976 01 — — Codul muncii,
privind cu madificarile
carnetul sicomplelarile
de munca. 01 ullerioare
Fubricile nr. 1, 2 si 8 se complelgaza in conformilale cu prevederile Decrelului nr. 9219786 privind carnetul de munca =i
ale Ordinului e 136/1976 pentru aprobarea metodologiei de intocmire, complelare, pastrare si evidenla a carnetului de munca.
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ANEXA Nr. 2

v de fucri

Inspectoratul Teritarial de Munca SCoo..—3RL(5A)
............................................... Jo U
Adresa:
PROCES-VERBAL
de predare-primire a cametelor de munca

Incheiat astazi, .........intredidna oo (Inspectoratul Teriloral de Muncd ...}, care preda,
[data)
sidldna ... CNF ... 0 ClBlsera._ . nr........ ‘ncaltaede . alsCo.......—3RL/5A, care
primesle unnumar de ey carnele de munca ale salanalilon, dupa cum urmeaza:

Mr.

Numalke si pranumels salariatulu SarnaMum arul carmetulul da munca

[samnalura) [semnalura)

Inspectoratul Teritarial de Munca Mumele ...
.......................................... Frenumels ...
Adresa:

PROCES-VERBAL
de predare-primire a cametelor de munca

Incheial astézi, oo intredlidna e (Inspectoratul Terilorial de Munca ...}, care preda,
(data)
sidlidna ..., CNF ... ClBlsera ........n0f ... incalilate de titulanTmpulermicit al
e, are primesle carmetul de munca sena N0 i

Am predal. A prirmil.

{numele =i pranumea .':.I {numela

s pranumala)
[functia) [functia)

[samnalura) [samnalura)
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ANEXA Nr. 4

3 Inspectaratul Teritorial de Munca ...
Mo odin Mroodin

PROCES-VEREAL DE PREDARE-FPRIMIRE

Subsemnaltul, ..., &angajalal Inspectoratulul Tertodalde Munca
arm primil de la S.C. CLU .
reprezentala de cunnumar de oo
munca, in vederea cerlificani, dupa cum urmeaza:

Ccamels de

Mr.

ot

Numale si pranumalka lilularului cameatulul da munea Saria’Mumarul caralului da munca

1. Cheervalii® la primirea carnelelor de munca la Inspecltoratul Teriloral de Munca ...

2rEerrelumeaza S.C oo invederea remedieni deficientelor canstatale, urmaloarsle
carnele de munca:

Mr.

Mumale si pranumalka tilularului cametulul de munea Saria’Mumardl carnalului de munca

3.7 Termenul de remediasre a deficienlelor si de predare catre Inspecloratul Teritarial de Munca esle
dala de ............
Am predal A primil

[numele =i pranumala) [numeale si pranumala)
(funclia) (funclia)

[semnalura) [zamnatura)

* Rubricika =a var complala da calra Inspecloralul Tarilorial da Munca ... .
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ANEXA Mr. 5

[a procedura da lucn

Inspectoratul Teritorial de Munca S . — B RLBAD
............................................ Jodd G
Adresa:

PROCES-VEREAL DE PREDARE-PRIMIRE

Subsemnatul, . reprezentantal 3.C ... —3R.LS
S A amprimil de la . angajal al Inspectaratului Terilorial de
PALINGE LU AAMIEAN HE i CAMELE dE
munca, cerlificale conform prevederilor l2gale, dupa cum urmeaza:

Numsale si pranumeale tilularului cametulul de munca Sara/Mumardl camealului da munca

Ohservali la primirga carnetglor de munca de la Inspecloratul Teritarial de Munca ..

A prirmil.

{mur

(funclia)

[semnalura) [samnalura)
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