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PROCEDURA DE LUCRU
Tn vederea indeplinirii art. 296 alineatul (3) din Legea 53/2003(*actualizata™)

Agentii economici care au obtinut de la I.T.M. BIHOR aprobarea de pastrare si completare a carnetelor de
munca la sediul propriu, pana la data programata de catre |.T.M. Bihor pentru verificarea, certificarea si
contrasemnarea inscrierilor din carnetele mentionate in procesul verbal de predare/primire 1, se vor asigura
ca:

- toti salariatii au carnetele de munca depuse in gestiunea agentului economic

- carnetele de munca pe care le gestioneaza au fost completate in baza contractelor individuale de munca,
actelor aditionale/deciziilor privind modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca,
Tnregistrate la I.T.M. Bihor si a actelor de studii/ de calificare, actelor de stare civila (certificat de nastere,
certificat de casatorie......)

- statele de plata si declaratiile fiscale lunare au fost inregistrate in totalitate la I.T.M. Bihor, inclusiv statele
de plata si declaratiile fiscale aferente lunii decembrie 2010

- nu exista debite la plata comisionului

- inscrierile eronate sau efectuate fara respectarea prevederilor legale au fost rectificate de unitatea care
pastreaza carnetul de munca, rectificarile certificAndu-se la capitolul VII al carnetului de munca.

La rubrica “OBSERVATII" din PROCESUL VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE 1 I.T.M. Bihor va completa
eventualele deficiente constatate la data predérii acestora la in vederea remedierii acestora in perioada
programata de I.T.M. Bihor.

In situatia in care, urmare verificarii documentelor existente in arhiva institutiei noastre se constata alte
deficiente I.T.M. Bihor va proceda la inscrierea acestora la rubrica “OBSERVATII” din PROCESUL VERBAL
DE PREDARE/PRIMIRE 2 respectiv va returna carnetele de munca agentilor economici in vederea
remedierii deficientelor si se va repeta procedura de predare/primire a acestora la o datad ulterioara
comunicata de |.T.M. Bihor.

Agentii economici vor intocmi PROCESUL VERBAL DE PREDARE/PRIMIREL, 2 conform model Anexa 3, in
3 exemplare, cu urmatoarea mentiune:
- PROCESUL VERBAL DE PREDARE PRIMIRE 1 se va completa de catre angajator in 3 exemplare.
In momentul preludrii carnetelor de muncéd de céatre |.T.M. Bihor un exemplar dinte cele trei
exemplare revine agentului economic, iar doua revin |.T.M. Bihor
- PROCESUL VERBAL DE PREDARE PRIMIRE 2 se va completa de catre I.T.M. Bihor, dupa
verificarea, certificarea si contrasemnarea carnetelor de munca un exemplar dintre cele doua se va
restitui agentului economic odata cu carnetele de munca.
Atentie! Persoana desemnata de reprezentantii legali ai agentilor economici care au obtinut aprobarea de
pastrare si completarea a carnetelor de munca la sediul propriu, sa reprezinte unitatea in relatiile cu I.T.M.
Bihor va fi persoana care a fost atestata de |.T.M. Bihor.

Modelul PROCESULUI VERBAL DE PREDARE PRIMIRE 1, 2 se regaseste pe site: www.itmbihor.ro sau la
ghiseele de la sediul institutiei noastre din Oradea, Str. Armatei Roméane nr.1B, respectiv la ghiseele
Punctelor de Lucru: Alesd, Beius, Marghita si Salonta.
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