Editla nr. |
PROCEDURA DE LUCRU PRIVIND INTOCMIREA | Revizia 1
S| ELIBERAREA ADEVERINTELOR §! Nr. de exemplare 1
CERTIFICATELOR IN DOMENIUL RELATIILOR
DE MUNCA DE CATRE INSPECTORATELE
TERITORIALE DE MUNCA

Cod: P.O. - 11.06.

Pagina/l.. din 15

INSPECTIA MUNCII
SERVICIUL METODOLOGIE S E I //
MONITORIZARE RELATII DE MUNCA xemplar ir. .odeees.
$| CONTRACTE COLECTIVE DE
MUNCA

INTOCMIREA SI ELIBERAREA ADEVERINTELOR $§I CERTIFICATELOR iN DOMENIUL

RELATIILOR DE MUNCA DE CATRE INSPECTORATELE TERITORIALE DE MUNCA




PROCEDURA DE LUCRU PRIVIND INTOCMIREA
S| ELIBERAREA ADEVERINTELOR §l
CERTIFICATELOR IN DOMENIUL RELATIILOR
DE MUNCA DE CATRE INSPECTORATELE
TERITORIALE DE MUNCA

Cod: P.O. - 11.06.

Editia nr.
Revizia 1 "
Nr. de exemptare 4

Pagina 4. din 15

INSPECTIA MUNCII

SERVICIUL METODOLOGIE $I
MONITORIZARE RELATH DE MUNCA
§1 CONTRACTE COLECTIVE DE

MUNCA

1

Exemplar nr. .........

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE LUCRU

Elemente privind

Y

responsabilii / Numele si Functia Data Semndtura
) prenumele
operatiunea
1 2 3 4 7 )
1.1. | Elaborati Cringus Camelia Inspector de munci 2[' o] oZGf 7] V%%DP
n
1.2. | Verificata Tudorie Andreea Cristina | Sef Serviciu p% 0l 202 &_7
| Radu Gabriela Inspector general de U \M‘V
stat adjunct l"(Oz ]" ﬂ
1.3. ||Aprobati Bratu Dantes Nicolae Inspector general de (/h

stat

26.91. W
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE LUCRU
Editia se difuzeazi personalului din cadrul Inspectiei Muncii, in copie, pe bazi de
semniturd dupd cum urmeazi:

Scopul
difuzdrii

Nr.
exemplarg
in copie

Serviciul

Functia

Nume si
prenume

Data primirii

Semn&turﬁ

1

2

4

5

3.1

informare

1

Inspector general
de stat adjunct

Radu Gabriela

3.2

informare

I

Directia
Control
Relatii de
Munci

Director

Papp Larisa Otilia

33,

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Sef serviciu

Motintiu Maria

3.4

informare,
aplicare,
evidenti,
arhivare

Serviciul
Metodolog
ie si
Monitoriza
re Relatii
de Munca
si
Contracte
Colective
de Munci

Sef serviciu

Tudorie Andreea
Cristina

3.5,

informare

Serviciut
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munca

Mihalache Anca
Cecilia

3.6.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munci

Guni Rodica

3.7

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munca

Inspector
de munca

Georméneanu
Danieta Eugenia

3.8

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munci

Mircea Daniela
Luminita




Editia nr. |
PROCEDURA DE LUCRU PRIVIND INTOCMIREA | Revizia1
S| ELIBERAREA ADEVERINTELOR §I Nr. de exemplare 1
CERTIFICATELOR IN DOMENIUL RELATIILOR
DE MUNCA DE CATRE INSPECTORATELE
TERITORIALE DE MUNCA

Cod: P.O. - 11.06.

Pagina ﬁf din 15

INSPECTIA MUNCIi

SERVICIUL METODOLOGIE §I
MONITORIZARE RELATII DE MUNCA
Sl CONTRACTE COLECTIVE DE
MUNCA

Exemplar nr. /[

3.9

informare

1

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munci

Cosma Florin

3.10.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munci

Stefinescu
Venera

3.11.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Muncd

Inspector
de munci

Neacsu Simona

3.12.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munci

Chirila Paula

3.13.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de muncé

Ilie Mihaela
Liliana

3.14.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munca

Inspector
de munci

Riboj Gheorghe

3.15.

informare

Serviciul
Control
Relatii de
Munci

Inspector
de munci

Curelea Marian
Razvan

3.16.

informare,
aplicare

Serviciul
Metodolog
ie gi
Monitoriza
re Relatii
de Munci
gi
Contracte
Colective
de Munci

Inspector
de munci

Popescu Daniela
Elena

3.17.

informare,
aplicare

Serviciul
Metodolo
gie §i
Monitoriz
are Relatii

Inspector
de muncd

Jercea Florica
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de Munci
si
Contracte
Colective
de Munca

3.18.

informare,
aplicare

Serviciul | Inspector Pop Lizeta
Metodolo | de muncéd
gie si
Monitoriz
are Relatii
de Munca
si
Contracte
Colective
de Munci

3.19.

informare,
aplicare

Serviciul | Inspector Cringus Camelia
Metodolog | de munci
iesi
Monitoriza
re Relatii
de Munca
i
Contracte
Colective
de Muncd

3.20.

informare,
aplicare

Serviciul Inspector Andone Midilina
Metodolog | de muncd Ioana

ie §i
Monitoriza
re Relatii
de Munca
si
Contracte
Colective
de Munci

3.21.

informare,
aplicare

Serviciul Inspector Voicu Marcela
Metodolog | de muncé Marilena

ie 5i
Monitoriza
re Relatii
de Munci
$i
Contracte
Colective
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3.22. | informare, 1 Serviciul Inspector Dufu Maria
aplicare Metodolog | de munci
ie si
Monitoriza
re Relatii
de Munci
si
Contracte
Colective
de Munca
3.23. | Informare, 1 Comp. Auditor superior | Barbu Magdalena
evidentd Audit
Intern
3.24. | Informare, 1 LT.M.-uri | Inspectori sefi
aplicare

Editia se difuzeazi inspectoratelor teritoriale de munca scanatd, prin e-mail. Inspectorii sefi vor confirmp
in scris, data primirii procedurii.

4. SCOPUL PROCEDURII DE LUCRU

Art. 1. Procedura de lucru stabileste reglementarea unitard a activitifilor desfigurate de
inspectoratele teritoriale de munca pentru intocmirea si eliberarea adeverintelor si certificatelor in
domeniul relatiilor de munca.

Art. 2. Prezenta procedurd stabileste cadrul general obligatoriu pentru desfisurarea
activitatilor privind intocmirea gi eliberarea adeveringelor si certificatelor de cétre inspectoratele
teritoriale de muncé, att in ceea ce priveste formularele utilizate, cét si etapele derulate, de la
inregistrarea cererii §i pni la intrarea documentului emis in posesia solicitantului.

Art. 3. Prin intermediul acestei proceduri se urmdireste crearea unui instrument eficient, cu
un caracter unitar de aplicare in cadrul inspectoratelor teritoriale de munca, prin care si se asigure
furnizarea de servicii adaptate solicitirilor persoanelor fizice si juridice.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE LUCRU

Art. 4. Inspectoratele teritoriale de muncé elibereazi certificate §i adeverinte numai in
cazurile in care situatiile sau datele a ciror confirmare se cere rezulti din documentele definute de
acestea, conform art. 1 din 0.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de ciitre autoritiitile publice centrale si locale, aprobatd, cu modificari si
completiiri prin Legea nr. 223/2002..

Art. 5. Certificatul este documentul prin care se confirmi exactitatea sau realitatea unui fapt
ori se atestd o anumiti calitate in vederea valorificirii anumitor drepturi de chtre persoana care
solicita eliberarea acestuia, aga cum rezultd din prevederile art. 2 alin. 1 din O.G. nr. 33/2002.

Art. 6. Adeveringa este documentul prin care se atestd un drept sau un fapt, conform art. 2
alin. 2 din OG nr. 33/2002. :
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (LEGISLATIE), APLICABILE ACTIVITATII CE INTRA
SUB INCIDENTA ACESTEI PROCEDURI:

b)
)

d)

g£)

Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor st
adeverintelor de ciitre autoritiifile publice centrale si locale, aprobatii, cu modificiiri si
completiiri prin Legea nr. 223/2002;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, - art. 279 alin. (2);

Hotirirea Guvernului nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a
salariatilor, cu modificirile §i completirile ulterioare;

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asiguriirilor pentru yomaj §i stimularea ocupdrii
fortei de munc#, cu modificirile si completiirile ulterioare;

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nafionale, cu meodificirile §i completirile ulterioare;
Ordinul ministrului - muncii, familiei §i proteciei sociale nr. 1323/2009 privind
aprobarea Normativului cu tarifele pentru plata prestatiilor de servicii in domeniile
de activitate ale Inspectiei Muncii, cu modificrile si completiirile ulterioare;

Ordinul ministrului muncii, familiei §i protectiei sociale nr. 449/2008 pentru
aprobarea modelelor unor formulare, precum §i a caracteristicilor de tipdrire,

modului de difuzare, utilizare i de péstrare ale acestora.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE

LUCRU

Art. 7. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia gi/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
cri.
1. [ Procedura de lucru Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitafii.
2. | Editia unei proceduri | Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de lucru, aprobati si
de lucru difuzati.
3. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de lucru, actiuni
care au fost aprobate si difuzate.
4, | Adeverinfa Documentul prin care se atestd un drept sau un fapt.
5. | Certificatul Documentul prin care se confirmi exactitatea sau realitatea unui fapt ori se atesté]

o anumiti calitate in vederea valorificirii anumitor drepturi de cétre persoana
care solicitd eliberarea acestuia.

8
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Art, 8, Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.L. Proceduri de lucru
2. | Elab. Elaborare
3. | Verif. Verificare
4. | Apr. Aprobare
5. | Apl Aplicare
6. | Arh. Arhivare
7. | C.CRM. Compartiment Control Relatii de Muncé
8 |IM. Inspec{ia Mungcii
9. |LTM. Inspectoratul Teritorial de Munci
10. | O.G. Ordonanta Guvernului
11. | H.G. Hotirirea Guvernului
12. |R.OF. Regulamentul de Organizare §i Functionare
13. |C.AMRM.Z.C.CM. | Compartimentul Administrare §i Monitorizare Relatii de Muncd,
Zilieri i Contracte Colective de Munc#

8. DESCRIEREA PROCEDURII (MODALITATEA DE LUCRU)

Art. 9. (1) Solicitarile pentru eliberarea adeverintelor sau certificatelor se efectueazi numai
in baza unor cereri scrise, potrivit art, 3 alin. (1) din O.G. nr, 33/2002, aprobati, cu modificiri i
completiri prin Legea nr. 223/2002.

(2) Cererile scrise ale solicitantilor, persoane fizice sau juridice, se primesc §i se inregistreazi
la inspectoratul teritorial de munca §i vor fi repartizate Compartimentului Administrare si Monitorizare
Relatii de Munca, Zilieri i Contracte Colective de Munci (CAM.RM.Z.C.CM.).

(3) Inregistrarea cererilor scrise se efectueaz intr-un registru de eviden{a intocmit, completat,
pastrat si arhivat de citre Compartimentul A.M.R.M.Z.C.C.M., in conformitate cu procedura de
inregistrare a documentelor din cadrul inspectoratului teritorial de munca.

Art. 10. (1) Inainte de intocmirea adeverintelor si certificatelor, cererile scrise, inregistrate
la inspectoratul teritorial de munci, se verificd dacd sunt Intocmite de cétre persoanele fizice sau

juridice indreptitite ori de mandatarii legali ai acestora gi daci atestarea, respectiv confirmarea

dreptului sau faptului le privesc in mod direct.
9
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(2) Nu se intocmesc adeverinfele §i certificatele solicitate, daci nu sunt indeplinite
cumulativ conditiile de 1a alin. (1), solicitantii fiind informati in seris despre acest lucru, in termenul
previzut de lege.

(3) Adeverinta/certificatul se redacteazi in cadrul Compartimentului AM.RM.Z.C.CM,, ca
urmare a verificirii documentelor pe care le define inspectoratul teritorial de muncd, in doul
exemplare, din care primul exemplar se fnméneazi solicitantului, iar al doilea exemplar, ce
constituie copie dupi exemplarul inménat solicitantului, se pastreazd i se arhiveazi impreund cu
celelalte documente anexate, precum cererile in original, copiile dupd mandate etc., in conformitate
cu prevederile art. 4 alin, (1) din O.G. nr. 33/2002.

Art. 11. (1) Certificatele §i adeverinele se semneaza de citre inspectorul gef ori de catre
imputernicifii acestuia, dupi care se inregistreazi, dateazi si se aplicd stampila inspectoratului,
conform art. 4 alin. (2) din O.G. nr. 33/2002.

(2) Numerele de inregistrare ale adeverintelor §i cerificatelor, care urmeazi a fi eliberate
solicitantilor, sunt aceleasi cu cele sub care au fost inregistrate solicitarile scrise in registrul de
evidenta.

Art. 12. (1) Eliberarea exemplarelor originale ale certificatelor §i adeverintelor intocmite de
Compartimentul Administrare 5i Monitorizare Relatii de Muncd, Zilieri i Contracte Colective de
Muncd, se efectueazi la ghigeu, numai persoanelor indreptitite sau mandatarilor legali ai acestora,
dupd verificarea prealabila a identitatii si calitatii lor.

@) in situatiile eliberdirii documentelor citre mandatarii legali se va refine o copie dupd
mandat.

(3) n registrul de evidents, la pozitia de inregistrare a solicitarii de eliberare a adeverintei
sau certificatului, se vor inscrie, in coloane separate, data eliberirii sale, numele persoanei care a
primit-o, precum i seria §i numarul actului de identitate si semn&tura de primire.

Art. 13. Certificatele §i adeverintele eliberate vor confine, in mod obligatoriu, pe lingd
situatiile sau datele a ciror confirmare sau atestare se solicitd, si mentionarea documentelor definute
de inspectorate din care rezulti acestea, conform art. 5 din O.G. nr. 33/2002.

Art. 14. Pentru certificatele si adeverintele care sunt supuse plafii anticipate a unor taxe
stabilite prin reglementiri speciale, ca de exemplu, Ordinul ministrului muncii, familiei i
protectiei sociale nr. 1323/2009 privind aprobarea Normativului cu tarifele pentru plata
prestatiilor de servicii in domeniile de activitate ale Inspectiei Muncii, cu medificirile i
completirile ulterioare, in cuprinsul acestora se va face mentiunea cu privire la: temeiul legal,
sumele incasate, precum gi modalitatea de plati, conform art. 6 din O.G. nr. 33/2002.
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9. ADEVERINTE $I CERTIFICATE ELIBERATE DE INSPECTORATELE TERITORIALE
DE MUNCA

9.1. Adeverinte

Art. 15. (1) La solicitarea fostilor salariati ori a mandatarilor legali ai acestora, in misura in
care, din motive obiective, angajatorul se afld in imposibilitatea de a elibera adeverinfe de vechime
in muncd, inspectoratul teritorial de muncd in raza ciruia angajatorul si desfdsoard activitatea va
elibera aceste adeverinfe, din care s3 rezulte elementele continute in documentele definute de
inspectoratul teritorial de munc#, conform formularului previzut in ANEXA 1.

(2) In misura in care, din motive obiective, angajatorul se afld in imposibilitatea de a elibera
la solicitarea scrisd a unui salariat sau a unui fost salariat un document care s ateste activitatea
desfasurati de acesta, durata activitifii, salariul, vechimea fn muncé, in meserie §i in specialitate, *
astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal, inspectoratul teritorial de
munci in raza ciruia angajatorul 1si desfiigoard activitatea va elibera, in termen de cel mult 15 zile
de la data solicitarii, o adeverinta din care s rezulte elementele din registrul general de evidentd a
salariatilor in format electronic, astfel cum a fost intocmit i transmis de citre angajator, in
conformitate cu prevederile art. 8 alin. (3) si (6) din H.G. nr. 500/2011 privind registrul general
de evidentii a salariatilor, cu modificirile si completiirile ulterioare.

9.2. Certificatul privind obligatiile angajatorilor la fondul de comision constituit

Art. 16. (1) Certificatele se soliciti de cétre angajatori, in baza reglementirilor legale care
prevad ca acestia si probeze ci nu au datorii fai de inspectoratele teritoriale de muncé, ca instituii
ale statului, in raza cirora igi desfigoar activitatea, conform formularului previzut in ANEXA 2.

(2) Verificarea corectitudinii cuantumului achitarii obligatiilor financiare datorate de angajatorii

care soliciti certificatele este efectuatd de Serviciul Economic, Achizitii Publice $i Executare Silitd,
urménd a informa Compartimentul Administrare §i Monitorizare Relatii de Munci, Zilieri §i Contracte
Colective de Munci, despre situatia acestora.

Art. 17. Inspectoratele teritoriale de muncd eclibereazii si alte tipuri de adeverinte i
certificate decét cele mentionate la art. 15 — art, 16, dacé solicitédrile sunt efectuate in conformitate
cu prevederile O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor §i adeverintelor
de ciitre autorititile publice centrale si locale, aprobati, cu modificiri i completiri prin
Legea nr. 223/2002.

Art. 18 (1) Prin exceptie de la prevederile art. 10. alin. (1), in cazurile in care reglementirile
legale in vigoare permit eliberarea certificatelor §i a adeverinfelor fird prezentarea cererii scrise,
eliberarea acestora se va face ca atare, conform art. 3 alin. (2) din O.G. nr. 33/2002.

(2) Prestatiile efectuate de inspectoratele teritoriale de muncé pentru intocmirea i eliberarca
adeveringelor si certificatelor se tarifeazi anticipat, conform Normativului cu tarifele pentru plata
prestatiilor de servicii in domeniile de activitate ale Inspectiei Muncii, aprobat prin Ordinul
M.MLF.P.S nr. 1323/2009, cu modificiirile §i completirile ulterioare.

(3) Prestatiile de servicii previizute la alin. (1) se efectueazi numai dupd confirmarea
achitérii tarifului.
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(4) Contravaloarea prestatiilor de servicii previzute la alin. (1) se suportd de catre
beneficiarii acestora si se vireazi in contul de trezorerie sau la casieria inspectoratului teritorial de
munci care efectueazi prestatia.

(5) Modelele de adeverinte/certificate cliberate de inspectoratele teritoriale de muncé, ca
detindtoare de arhivd, si care sunt prezentate in cele doud anexe, nu sunt limitative, puténd fi
eliberate, unde este cazul, si alte tipuri de adeverinte/certificate, in functie de necesititile
solicitantilor, avindu-se in vedere §i prevederile unor acte normative speciale.

10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Nr. Difuzare Arhivare Alte
anexd | anexei exempl. Toc | Perioadd elemente

0 1 2 3 4 3 6 7 8

1 Adeverinti
de vechime
in muncé,
eliberati de
I.T.M.-uri

2 Certificat
privind
obligatiile
angajatorilor
la fondul de
comision
constituit
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ANEXA 1
MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI $1 PROTECTIEI SOCIALE
INSPECTIA MUNCII
Inspectoratul Teritorial de Munci
Str. nr. , loc, , jud.
Tel: ; Fax:
Nr. de inregistrare / data inregistririi
ADEVERINTA

Prin prezenta se atest faptul ¢ dl/dna.........ooveieniiiinnn , posesor(soare) al(a)
BICI............ , seria ...... , O i , CNP.iiviiinniiiinee , a fost salariatul(a)
SOCIEtA. . evrve e ,CUL s , cu sediul social In ......coooenieienniiinnns ,
in baza contractului individual de munci, cu normd intreagii/cu timp partial de ...... ore/zi, incheiat
pe duratd determinati/nedeterminata, fnregistrat cu nr. ......... e , In

functia/meseriade .................
Pe durata executdirii contractului individual de muncd au intervenit urmétoarele mutafii

(incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munci):

Anul Sa’“““;ide bazd | Np. si data actului
Nr. | Mutatia Meseria/ sporurile g:c:ﬁ:fi::;: s:’
crt. | intervenits | Luna Functia previizute in . s
P temeiul legal
. contractul individual
Ziua
de munci
Contractul individual de munci al domnului(ei) a incetat la data de..............., in baza
prevederilor art. ...... , din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, astfel cum rezultd din
deciziamr...........
In perioada lucrati a avut .....cccoeeeeens zile de absenfe nemotivate §i ..........coeeeennn. zZile
concediu firi plati.
Contravaloarea prestafiei este de...............oeeeni lei, potrivit Legii nr. 108/1999 pentru

infiintarea §i organizarea Inspectiei Muncii, republicatd, precum §i Normativului cu tarifele pentru
plata prestatiilor de servicii in domeniile de activitate ale Inspectiei Muncii, aprobat prin Ordinul
M.M.F.P.S. nr. 1323/2009, cu modificarile si completirile ulterioare.

Suma a fost achitati cu.........cccoinnnne 1) SO

INSPECTOR SEF,

intocmit,
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ANEXA2
MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI $1 PROTECTIEI SOCIALE
INSPECTIA MUNCH
Inspectoratul Teritorial de Munci
Str., nr, , loc. y jud.
Tel: ; Fax:
Nr. de inregistrare/ data inregistririi
CERTIFICAT
Urmare solicitirii inregistrate sub nr. ...... , se certifici faptul ci angajatorul
............................. ,CUIL..........., cu sediul in ............., judetul................, reprezentat
legal de dl./dna.............coeinninnnns ,incalitatede ........oooeennnnneee , la data eliberérii prezentei,
nu are obligatii financiare neonorate fai de institufia noastra.
S-a eliberat prezentul in baza documentelor depuse de angajator la LTM. ............. sia
verificirii documentelor privind plata obligatiilor financiare.
Contravaloarea prestatiei este de.................oooe lei, potrivit Legii nr. 108/1999 pentru

infiintarea §i organizarea Inspectiei Muncii, republicaté, precum si Normativului cu tarifele pentru
plata prestatiilor de servicii in domeniile de activitate ale Inspectiei Muncii, aprobat prin Ordinul
M.M.E.P.S. nr. 1323/2009, cu modificirile i completirile ulterioare.

Suma a fost achitati cu..................0e 41 PN

INSPECTOR SEF,

intocmit,
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CUPRINS
Numirul
componentei n Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru Pagina
cadrul procedurii de
lucru

Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei In cadrul
editiei procedurii de lucru

2, Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii de lucru

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia 4
sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii de
lucru

4, Scopul procedurii de lucru 7

5. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 7

6. Documentele de referinti (legislatie) aplicabile activitatii 8
ce intrdl sub incidenta acestei proceduri

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
de lucru

8. Descrierea procedurii (modalitatea de lucru) 9

9. Adeverinfe si certificate eliberate de inspectoratele 11
teritoriale de muncid

10. Anexe, inregistriri, arhiviri 12
Cuprins 15
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