C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

HOTARARE nr. 247 din 4 martie 2003 (*actualizat &%)
privind Tntocmrea si conpletarea registrului general de evidenta a salariatilor
(actualizata pana |a data de 18 nartie 2004*)
EM TENT: GUVERNUL

*) Textul initial a fost publicat Tn MONITORUL OFICIAL nr. 164 din 14 nartie 2003.
Aceasta este forma actualizats de S.C. "Centrul Teritorial de Calcul Electronic" S A
Piatra Neant pana |la data de 18 nartie 2004, cu nodificarile si conpletarile aduse de:
HOTARAREA nr. 578 din 21 mai 2003; HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004.

Tn teneiul art. 107 din Constitutie si al art. 34 alin. (7) din Legea nr. 53/2003 -
Codul munci i,

Guvernul Roméni ei adopta prezenta hot arare.

ART. 1

Prezenta hot &rare stabileste netodol ogia de Tntocnmire a registrului general de
evidenta a salariatilor, Tnregistrarile care se efectueaza, precumsi orice alte elenente
in legatura cu intocmrea acestui a.

ART. 2

(1) Incadrarea Tn nmunca a unei persoane se realizeazs, potrivit Codului nmuncii, nunai
prin Tncheierea unui contract individual de nunca Tn teneiul caruia persoana fizica,
denunmita salariat, se obliga sa presteze nunca pentru si sub autoritatea unui angajator,
persoana fizica sau juridics, Tn schinbul unei remuneratii denumite salariu.

(2) Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a
salariatilor, denumt Tn continuare registru

(3) Angajatorii care au Tnfiintate sucursale, agentii, reprezentante sau alte
asenenea unitati fara personalitate juridica, carora |e-au del egat conpetenta Tncadrari
personal ului prin Tncheierea de contracte individual e de nunca, pot del ega acestora s
conpetenta infiintarii registrul ui

(4) Nu au obligatia infiintarii registrului nmisiunile diplomatice, oficiile consulare
straine cu sediul Tn Roménia, precum si reprezentantele din RomAnia al e persoanel or
juridice striine pentru perioadele Tn care contractele individual e de munca Tncheiate cu
cetatenii ronmani se Tnregistreazi |la |Inspectoratul Teritorial de Munca al rmunicipiulu
Bucuresti .

Alin. (3) si (4) ale art. 2 au fost introduse de HOTARAREA nr. 578 din 21 mai 2003
publicata Tn MONITORUL OFICIAL nr. 385 din 4 iunie 2003

Alin. (4) al art. 2 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicat i
in MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 martie 2004.

ART. 3

Angaj atorul are obligatia de a inregistra registrul la inspectoratul de nmunca Tn a
carui raza teritoriala Tsi are sediul sau domciliul, dupi caz, cel mai téarziu la data
Tncheierii primului contract individual de munca.

Art. 3 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicats in MONI TORUL
OFICIAL nr. 238 din 18 nartie 2004.

ART. 4

(1) Registrul se intocneste in regimtipizat, conform nodelului previzut Tn anexa nr
1, se nuneroteaza pe fiecare pagina si devine docunment oficial de la data Tnregistrarii

(2) Prima pagina a registrului cuprinde elenmentele de identificare a angaj atorul ui,
numarul de Tnregistrare |la inspectoratul teritorial de munca, precum si numarul de file
al e registrului, conform nodelului prevazut in anexa nr. 2.

(3) Inspectoratul teritorial de nunca va inregistra registrul numai daci sunt
Tndeplinite conditiile prevazute la alin. (1) si (2).

(4) La solicitarea inspectoratului teritorial de munca sau a unor angajatori care
obtin aprobarea prealabil & a inspectoratului teritorial de nunca, registrul se Tntocneste
si Tn format el ectronic.

(5) Evidenta registrelor la inspectoratul teritorial de nmunca se face intr-un
regi stru special, conform nodel ului prevazut Tn anexa nr. 3.

(6) Anexele nr. 1-3 fac parte integranti din prezenta hotarére.

Alin. (1),
2004 publicat s

3) si (4) ale art. 4 au fost nodificate de HOTARAREA nr. 290 din 4 nartie
n MONI TORUL OFI CIAL nr. 238 din 18 martie 2004.

-~
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ART. 5

(1) Angajatorul are obligatia conpletarii registrului Tn ordinea Tncheieri
contractel or individuale de munca.

(2) Registrul cuprinde elementele de identificare a tuturor salariatilor, data
Tncheierii contractului individual de munca, data Tnceperii activitatii, nodificarea si
suspendarea contractul ui, durata acestuia, durata nuncii exprimata in ore/zi, ocupatia
(functia si/sau neseria), respectiv codul acesteia potrivit Casificarii ocupatiilor din
Roménia (C. O R ), salariul de baza prevazut |la data incheierii contractului, data
incetarii contractului si temeiul legal al Tncetarii acestuia, nunele, prenunele s
semat ura persoanei care face Tnscrierea.

(221 ) Fiecare operatiune efectuata Tn registru va fi certificata, prin sematura si
stanpila, de catre o persoana nunmita prin act adnministrativ de catre angajator sau de
catre reprezentantul |egal al acestuia.

(3) Inscrierile Tn registru se efectueazi |la data incheierii contractului individua
de munca, precumsi la data Tncetarii acestuia, Tn conformtate cu prevederile anexei nr
1

(4) Tnregistrarile din registru se vor efectua numai Tn linba romana, citet, cu
tus/pi x negru, iar corectarea erorilor materiale din cuprinsul acestuia se va realiza
prin bararea datelor inscrise eronat, astfel Tncat sa se poata citi vechea inregistrare
si prin inscrierea dedesubt, Tn culoare rosie, a datelor exacte. In cazul Tn care
Tnscrierea nu se poate face dedesubt, se bareaza intregul réand si se face trinmtere la
noul rand care contine datel e exacte.

Alin. (2) al art. 5 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicat i
in MONLTORUL CFICIAL nr. 238 din 18 nartie 2004.

Alin. (2*"1) al art. 5 a fost introdus de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004
publicatd Tn MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 martie 2004.

Alin. (3) si (4) ale art. 5 au fost nodificate de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004
publicatd Tn MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 martie 2004.

ART. 6

(1) Registrul se pastreaza la sediul sau donmiciliul angajatorului ori, du
sedi ul sucursalei, agentiei, reprezentantei sau unor alte asenenea unitati fa
personalitate juridicad, potrivit prevederilor art. 2 alin. (3).

(2) Angajatorii au obligatia de a conunica, Tn scris, tuturor conducatorilor
sucursal el or, agentiilor, reprezentantelor si unitatilor fara personalitate juridica
care nu Tndeplinesc conditiile previazute la art. 2 alin. (3), precumsi tuturor
conducatorilor punctelor de lucru care au salariati, numarul registrului Tn care au fost
Tnscrisi salariatii, precumsi inspectoratul teritorial de munca |a care s-a fiacut
Tnregistrarea

(3) Registrele si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra Tn locuri
care sa asigure securitatea datelor si sa indeplineasci conditiile necesare pentru
pastrarea | or Tndelungata si corespunzatoare

Art. 6 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicats Tn MONI TORUL
OFIC AL nr. 238 din 18 nartie 2004.

pa caz, la
ra

ART. 7

(1) Registrul se pune |la dispozitie inspectorului de munca sau oricarei alte
autoritati publice care Tl solicita Tn conditiile legii, angajatorul avand obligatia sa
asi gure accesul permanent |a acest docunent.

(2) Abrogat

(3) Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin: actele necesare angaj arii
contractul individual de nunca care va cuprinde salariul si elenmentele constitutive ale
acestuia potrivit legii, actele aditionale si celelalte acte referitoare |a executarea,
nodi fi carea, suspendarea si Tncetarea contractel or individuale de nunca, precum si orice
alte docunmente care certifica legalitatea si corectitudinea conpletarilor din registru

(4) La solicitarea salariatului, angajatorul este obligat sa 1Ti elibereze copii
certificate de reprezentantul |egal al acestuia sau de persoana inputernicita de
angaj ator pentru conformtate cu originalul, ale dosarului personal, ale
paginii/paginilor din registru care cuprinde/cuprind Tnscrierile referitoare |a persoana
sa si/sau un docunent care sa ateste activitatea desfasurata de catre acesta, vechinea in
munca, in neserie si Tn specialitate

Alin. (1) al art. 7 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicats
Tn MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 martie 2004.

Alin. (2) al art. 7 a fost abrogat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicats
in MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 martie 2004.
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Alin. (4) al art. 7 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicati
in MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 martie 2004.

ART. 8

Regi strul se depune, Tn ternmen de 15 zile lucratoare de la Tncetarea activitati
angaj atorului, la inspectoratul teritorial de nunca la care a fost Tnregistrat, conpletat
cu toate Tnregistrarile la zi

ART. 9

(1) Inspectoratul teritorial de nunca poate aproba, la cererea notivata a
angaj atorului, Tnregistrarea unui nou registru numai Tn urmatoarel e situatii

a) registrul existent este conpletat Tn intregine;

b) registrul a fost pierdut sau distrus;

c) registrul a fost deteriorat, iar conpletarea acestuia cu noi date nu se mai poate
face.

(2) Cererea se depune Tn ternen de 3 zile lucratoare de la data interveniri
situatiilor prevazute la alin. (1).

(3) In cazul Tn care registrul a fost deteriorat sau Tnscrierile nu mai sunt
lizibile, datele cuprinse in acesta se copiaza ori, dupd caz, se reinscriu intr-un nou
registru in ternen de 15 zile lucratoare de |la data Tnregistrarii noului registru.

Angaj atorul are obligatia de a pastra vechiul registru o perioada de 3 ani de | a data
Tnregistrarii noului registru.

(4) In situatia Tn care registrul a fost pierdut sau distrus, angajatorul are
obligatia de a reface inscrierile, pe baza docunentel or existente |a dosarul personal a
salariatului, Tn termen de 15 zile lucratoare de |a data pierderii sau distrugerii
I nspectoratul teritorial de munca va inregistra noul registru numai Tn situatia Tn care
angaj atorul va face dovada depunerii spre publicare Tn Mnitorul Oicial al Ronaniei,
Partea a Ill-a, a anuntului de pierdere a registrului, respectiv va face dovada
distrugerii totale a acestuia, Tn conditiile legii

(5) In situatiile prevazute la alin. (1), la inregistrarea unui nou registru,

i nspectoratul teritorial de nunca va face urnitoarel e mentiuni

a) pe prima pagina se va inscrie numarul registrului pe care 7l Tnlocuieste, precum
si motivul Tnlocuirii;

b) Tn registrul special, |la numdrul de Tnregistrare a vechiului registru se va
Tnscrie nentiunea Tnlocuirii, nmotivul Tnlocuirii si numarul de Tnregistrare al noulu
registru.

Alin. (3) si (4) ale art. 9 au fost nodificate de HOTARAREA nr. 290 din 4 nartie 2004
publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 nmartie 2004.

Alin, (5) al art. 9 a fost introdus de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie 2004 publicatsa
in MONI TORUL OFICIAL nr. 238 din 18 nmartie 2004.

ART. 971

Unitatile fara personalitate juridicid ce au conpetenta infiintarii registrului Tl
inregistreazid la inspectoratul teritorial de nunca in a carui raza teritoriala Tsi au
sediul, cu Tndeplinirea obligatiilor previazute de prezenta hot arare.

Art. 971 a fost introdus de HOTARAREA nr. 578 din 21 nai 2003 publicata Tn MONI TORUL
OFICIAL nr. 385 din 4 iunie 2003. )

Art. 971 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 290 din 4 nmartie 2004 publicata Tn
MONI TORUL OFICI AL nr. 238 din 18 martie 2004.

ART. 10

(1) Constituie contraventii urmitoarele fapte sivarsite de angajatori, persoane
fizice sau juridice:

a) neincheierea Tn forma scrisid a contractului individual de nunca;

b) neinfiintarea registrului si/sau neinregistrarea acestuia |la inspectoratu
teritorial de munca in ternenele previazute de prezenta hot aréare;

c) refuzul de a pune la dispozitie inspectorului de nmunca registrul, precum si
dosarul personal al salariatilor

d) neconpletarea registrului in conformtate cu prevederile prezentei hotaréari.

e) neindeplinirea de catre angajator a obligatiilor prevazute la art. 9;

f) nedepunerera registrului la inspectoratul teritorial de munca unde a fost
Tnregistrat, Tn termen de 15 zile de la data Tncetarii activitatii

(2) Contraventiile previdzute la alin. (1) lit. a)-c) se sanctioneazi cu anenda de |a
20. 000. 000 lei la 50.000.000 | ei

(3) Contraventiile prevazute la alin. (1) lit. d) si e) se sanctioneazi cu anenda de
[ a 15.000.000 lei la 30.000.000 Iei

(4) Contraventia prevazuts la alin. (1) lit. f) se sanctioneazid cu anenda de |la
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5.000.000 lei la 10.000.000 Iei.

(5) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre inspectori
de nunca

(6) Contraventiilor prevazute la alin. (1) le sunt aplicabile dispozitiile O donante
GQuvernul ui nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, aprobata cu nodificari
si conpletari prin Legea nr. 180/2002, cu nodificarile ulterioare.

(7) Contravenientul poate achiti pe loc sau in termen de cel nult 48 de ore de |la
data Tncheierii procesul uiverbal ori, dupd caz, de |la data conunicarii acestuia junatate
din mniml amenzii prevazute la alin. (2), (3) si (4), inspectorul de rmunca facéand
nenti une despre aceasta posibilitate Tn procesul -verbal

Litera d) a alin. (1) al art. 10 a fost nodificati de HOTARAREA nr. 290 din 4 martie
2004 publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 nartie 2004.

Alin. (7) al art. 10 a fost introdus de HOTARAREA nr. 290 din 4 nmartie 2004 publicati
Tn MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 nartie 2004.

ART. 11
Angaj atorii au obligatia de a achita inspectoratelor teritoriale de nunca coni sionu
de 0,25% respectiv de 0,75%din fondul lunar de salarii, datorat Tn baza art. 12 din

Legea nr. 130/1999 privind unel e nmasuri de protectie a persoanelor Tncadrate Tn munca, cu
nodi ficarile si conpletarile ulterioare, pana |la data finalizarii operatiunilor de
eliberare a carnetel or de nunca.

ART. 12

Abr ogat .

Art. 12 a fost nodificat de HOTARAREA nr. 578 din 21 nai 2003 publicata in MONI TORUL
CFICIAL nr. 385 din 4 iunie 2003.

Art. 12 a fost abrogat de HOTARAREA nr. 290 din 4 nmartie 2004 publicata Tn MONI TORUL
OFICTAL nr. 238 din 18 nartie 2004.

ART. 13

Pe data intrarii Tn vigoare a prezentei hotaréari se abroga art. 1 din Hotéaréarea
GQuvernul ui nr. 935/1999 privind stabilirea conditiilor Tn care pot presta nmunca
persoanel e care nu Tncheie contracte individuale de nunca si nodul de utilizare a sunelor
reprezent and com sionul perceput de inspectoratele teritoriale de munca, respectiv de
directiile de nmunca si protectie sociala, publicata Tn Mnnitorul Oficial al Ronéniei,
Partea |, nr. 560 din 17 noienbrie 1999.

PRI M M N STRU
ADRI AN NASTASE

Cont rasemmeaza:
Mnistrul nuncii si solidaritatii sociale,
Mari an Sar bu
p. Mnistrul finantelor publice,
Gheor ghe Cher ghi na,
secretar de stat

Bucuresti, 4 nmartie 2003.
Nr. 247.

*T*
ANEXA 1
REG STRUL GENERAL DE EVI DENTA A SALARI ATI LOR

Numa- Nunme- Date Data Data Dura- Dura- Dura- Lo- Ocu- Sala- Mdi- Data Nume-

rul le si de 1n- in- ta ta ta cul pa- riul fica- in- l e,
con- pre- i- che- ce- con- nun- peri- de tia( de rea, ce- pre-
trac- nume- den- ie- pe- trac- cii oadei mun- func- baza sus- ta- nune-
tului le ti- rii rii tului (ore/ de ca tia pen- rii Il e
indi- sala- fi- <con- ac- indi- zi) proba si/ darea con- si
vidu- ria- ca- trac- ti- vidu- sau con- trac- sem
al de tului re tului vi- al de nese- trac- tului na-
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munca a indi- ta- rmunca ria tului indi- tura
sa- vidu- tii si i ndi - vidu- per-
la- al de codul vi du- al de soa-
ri- rmnca COR al de munca ne
at u- munca si care
| ui tene- face
i ul Tn-
| egal scri-
al erea
i nce-
tarii
aces-
tuia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
* ST*
NOTA:

1. Tnregistrarea datelor Tn rubricile registrului se va face dupi cum urneazi:

a) Tn coloana 1 se va inscrie numarul contractului individual de munca dat de
angaj ator, conformnornelor interne ale unitatii

b) Tn coloana 2 se vor inscrie nunele si prenunele salariatului conformactului de
identitate

c) 1n coloana 3 se vor Tnscrie urnitoarel e date de identificare a salariatului
domciliul/resedinta, codul nuneric personal, seria si numarul actului de identitate;

d) Tn coloana 4 se va inscrie data semarii contractul ui individual de munca de catre
anbel e parti;

e) Tn coloana 5 se va inscrie data la care salariatul a inceput sau va iTncepe efectiv
sa lucreze

f) Tn coloana 9 se vor nentiona sectia, serviciul, punctul de lucru etc. unde
| ucreazs efectiv salariatul

2. Pe fiecare pagina din registru vor fi Tnregistrate datele unui singur salariat.

3. Coloanele 6, 7, 8, 10, 11 si 12 se vor conpleta Tncepand cu data de 1 ianuarie
2007.

4. La Tncetarea contractului individual de nunca, spatiile ranase neconpl etate de pe
pagi na/ pagi nil e al ocat a/al ocate sal ari atul ui se bareaza si se stanpil eaza de catre
uni tate.

5. Pentru salariatii detasati, angajatorul |la care acestia au fost detasati va
conpleta registrul in confornmtate cu prevederile prezentei hotarari, cu mentiunea |la
coloana 1 a denumirii unitatii de la care se face detasarea.

Anexa 1 a fost nodificats si Tnlocuitsa cu anexa din HOTARAREA nr. 290 din 4 martie
2004 publicata Tn MONITORUL OFICIAL nr. 238 din 18 nartie 2004.

*T*
ANEXA 2

(denuni rea angaj at or ul ui) Nr. de Tnregistrare ..............

(sedi ul angaj atorul ui)

I nspectoratul teritoria
.................................. de munca ............ ... ...
(denunmirea filialei, sucursalei
agenti ei, reprezentantei sau a
al tui asenenea sedi u secundar)

(adresa filialei, sucursalei
agenti ei, reprezentantei sau a
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al tui asenenea sedi u secundar)

(nr. de Tnregistrare la
regi strul comertul ui)

REG STRU GENERAL DE EVI DENTA A SALARI ATI LOR

* ST*
*) Rezultata Tn urma nunerotarii paginilor registrul ui
* T*
ANEXA 3
REG STRU SPECI AL
Nr. |Data Denumi rea Sedi ul / adr esa | Numgr ul Numar ul  de [ Nunmgr ul Seria**)
crt. angaj atorul ui |angaj atorul ui |certifi- |registre de
cat ul ui general e i nregis-
uni c de eliberate |trare*)
i nregi s- |angaj at o-
trare rul ui
* ST*
*) La inspectoratul teritorial de munca.
**) Rezultata Tn urnma nunerotarii paginilor registrului
NOTA: A
Art. Il din HOTARAREA nr. 290 din 4 nmartie 2004 publicata Tn MONI TORUL OFI Cl AL nr
238 din 18 martie 2004 prevede:
Art. 1l: (1) Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotaréri, registrele

general e de evidenta a salariatilor se vor inregistra s
prevederil or prezentei hotaréari

(2) Tnscrierile deja efectuate in registrele existente Tsi mentin val abilitatea
urmadnd ca, de la data intrarii Tn vigoare a prezentei hotaréari, Tn coloana 10 "Ccupati a
(functia si/sau neseria)" sa se inscrie si codul C O R corespunzator functiei/meserie

conpl eta cu respectarea

respective, in coloana 13 sa se conpleteze si tenmeiul legal al Tncetarii contractulu
i ndi vi dual de rmunca, iar in coloana 14, Tn loc de "Teneiul |egal al Tncetari
contractului", sa se conpleteze "Nunele, prenunele si sematura persoanei care face
Tnscrierea".
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