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In temeiul articolului 66 alineatul (6) din Codul muncii, Guvernul HOTARASTE:
1. Se aproba Regulamentul privind completarea, pastrarea si evidenta carnetului de munca,
conform anexei nr.1.
2. Se pune in sarcina conducatorilor autoritatilor administratiei publice centrale si locale, precum
si ai unitatilor, indiferent de forma juridica de organizare si tipul de proprietate:
numirea prin ordin (dispozitie, decizie, hotarire) a persoanelor responsabile pentru perfectarea
carnetelor de munca;
asigurarea respectarii stricte si uniforme a regulilor de completare, pastrare si evidentd a
carnetelor de munca.
3. Se abroga unele hotariri ale Guvernului, conform anexei nr.2.

PRIM-MINISTRU Vasile TARLEV
Contrasemneaza:
Ministrul economiei si comertului Igor Dodon

Nr. 1449. Chisinau, 24 decembrie 2007.

Anexa nr.1
la Hotarirea Guvernului nr.1449
din 24 decembrie 2007
REGULAMENT
privind completarea, pastrarea si evidenta carnetului de munca
I. Dispozitii generale
1. Carnetul de munca constituie documentul de baza privind activitatea de munca a salariatilor pe
teritoriul Republicii Moldova.



2. Carnetele de munca se intocmesc in mod obligatoriu pentru toti salariatii care au lucrat cel
putin 5 zile in cadrul unitatii, indiferent de tipul de proprietate si forma organizatorico-juridica a
acesteia, inclusiv pentru salariatii nescriptici si salariatii - cetateni strdini i apatrizi.

3. Fiecare salariat poate fi titular al unui singur carnet de muncda de model nou. Exceptie
constituie cazurile prevazute in punctul 10 din prezentul Regulament.

Detinerea mai multor carnete de munca de model nou atrage nulitate de drept a Inscrierilor din
toate carnetele de munca detinute, cu exceptia celui eliberat initial si a celui intocmit suplimentar
potrivit punctului 10 din prezentul Regulament.

[Pct.3 al.2) introdus prin HG172 din 02.03.09, MO51-52/10.03.09 art.221]

4. Persoanele care se angajeaza in munca (cu exceptia celor care n-au fost angajate anterior sau a
celor care se angajeaza prin cumul) sint obligate sa prezinte carnetul de munca completat in modul
stabilit.

II. Completarea carnetului de munca
Sectiunea 1. Indicatii generale

5. Carnetele de muncd de model nou se Intocmesc pentru toti salariatii, atit pentru persoanele
care se angajeaza In munca pentru prima data, cit si pentru cele care au carnete de munca de model
vechi.

6. La intocmirea carnetului de muncad de model nou, in carnetul de munca de model vechi, dupa
ultima inscriere la capitolul “Date referitoare la activitatea in muncd”, se efectueaza o inscriere fara
numar: “S-a intocmit carnet de munca de model nou”, indicindu-se numarul, seria si data deschiderii
carnetului respectiv.

7. Dupa intocmirea carnetului de munca de model nou, inscrierile in cel de model vechi nu se
efectueaza.

8. Carnetul de munca de model vechi si cel de model nou se pastreaza de cétre unitatea la care
este angajat salariatul.

9. In cazul angajarii la o alta unitate, salariatul poate si prezinte numai carnetul de munca de
model nou, cel vechi pastrindu-se in continuare la titular.

10. In cazul in care sint completate toate paginile cu coloanele respective ale carnetului de
munca, se intocmeste un nou carnet de munca, inscrierile numerotindu-se crescator. Completarea
acestuia se va efectua cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.

11. Carnetul de munca se completeaza in limba de stat.

In caz de necesitate, la solicitare, salariatului i se poate elibera textul tradus in limba rusa,
certificat in modul stabilit, al ordinului (dispozitiei, deciziei, hotaririi) in temeiul caruia s-a efectuat
inscrierea respectiva in carnetul de munca.

12. In carnetul de munci se inscriu:

numele si prenumele salariatului;

denumirea unita{ii emitente;

localitatea, anul, luna si ziua intocmirii;

datele referitoare la identitatea si starea civild a salariatului,

modificarile privind starea civila si numele salariatului dupa intocmirea carnetului de munca;

studiile;

pregédtirea profesionald;

datele referitoare la activitatea de munca, la stimuldri si recompense;

certificarea eventualelor rectificari ale inscrierilor eronate sau incomplete;

numerele de identificare de stat al salariatului si al unitatii in care lucreaza acesta (IDNP si
IDNO).

Numerele de identificare de stat (IDNP si IDNO) se inscriu la capitolul “Mentiuni”.

13. In carnetul de munca nu se inscriu sanctiunile.

14. Toate inscrierile referitoare la angajare, transfer, stimulari si recompense se efectueaza in
corespundere cu ordinele (dispozitiile, deciziile, hotaririle) angajatorului, in termen de cel mult sapte
zile calendaristice de la emiterea acestora. Inscrierile referitoare la incetarea contractului individual
de munca se efectueaza in ziua eliberarii, in strictd conformitate cu ordinul (dispozitia, decizia,



hotarirea) angajatorului.

15. Unitatea este obligata sa aduca la cunostinta salariatului, contra semnatura in fisa personala,
orice inscriere efectuatd in carnetul de munca in temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei, hotaririi) de
angajare, transfer sau eliberare. In fisa personali se repetd cu exactitate inscrierile din carnet.

16. In caz de necesitate, la solicitare, angajatorul este obligat s elibereze salariatului, in termen
de 3 zile lucratoare, extrase autentificate in modul stabilit ale datelor din carnetul de munca.

17. In cazul constatirii unei inscrieri eronate sau incomplete referitoare la angajare, transfer,
recompense etc., rectificarea sau completarea se face de catre unitatea care a efectuat inscrierea, la
capitolul IX al carnetului de munca, in corespundere cu ordinul (decizia, dispozitia, hotarirea)
angajatorului, iar In caz de pierdere a acestuia - conform altui act emis de unitatea respectiva
(documentele de arhiva referitoare la activitatea de muncd a salariatului, fisele personale,
borderourile de decontéri, conturile personale privind salariul etc.), autentificat in modul stabilit de
legislatie.

18. Depozitiille martorilor nu pot servi drept temei pentru rectificarea inscrierilor din carnetul de
munca.

19. In cazul lichidarii unitatii, rectificarile sau inscrierile neefectuate de citre unitatea lichidata se
efectueaza de catre succesorul de drept, iar in lipsa acestuia - de catre autoritatile administratiei
publice locale (primarii), in temeiul documentelor corespunzitoare (ordinul (decizia, dispozitia,
hotarirea) angajatorului, iar in cazul pierderii acestuia - conform altui act emis de unitatea respectiva
(documentele de arhiva referitoare la activitatea de munca a salariatului, fisele personale,
borderourile de decontéri, conturile personale privind salariul etc.), autentificat in modul stabilit de
legislatie). Unitatea unde lucreaza salariatul este obligatd sa acorde acestuia ajutorul necesar in
vederea solutionarii chestiunii in cauza.

20. Rectificarea inscrierilor eronate sau incomplete se face printr-o linie usoara, in asa fel incit
textul sd ramind vizibil, indicindu-se la capitolul IX din carnetul de munca pagina, numarul si
coloana inscrierii eronate sau incomplete si inregistrindu-se textul corect. In cazul in care inscrierea
a fost anulata integral, acest lucru se consemneazd in coloana “Textul rectificat”, cu indicarea
actului care a servit drept temei pentru anulare.

21. Sub textul rectificat se indica numarul si data actului in tememul caruia s-a efectuat
rectificarea.

22. In cazul in care in carnetul de munci s-a efectuat o inscriere despre eliberare sau transfer,
care ulterior au fost recunoscute nevalabile, la solicitare, salariatului i se elibereaza un duplicat al
carnetului de munci, in care nu se include aceastd inscriere. In acest caz cheltuielile sint suportate
de unitate.

Sectiunea a 2-a. inscrierea datelor despre salariat

23. Datele referitoare la identitatea si starea civild se inscriu in carnetul de muncd in baza
buletinului de identitate sau a certificatelor de stare civila.

24. Datele privind sotul sau sotia salariatului se inscriu numai in cazul in care acesta este casatorit
la momentul intocmirii carnetului de munca. Dacad la momentul intocmirii carnetului de munca de
model nou casatoria salariatului este desfacuta, la compartimentul respectiv nu se efectueaza nici o
inscriere, acesta urmind a fi completat ulterior, in cazul incheierii unei noi casatorii.

25. La compartimentul “Numele, prenumele si data nasterii fiecarui copil” se inscriu, in baza
buletinului de identitate al salariatului sau a certificatului de nastere al fiecarui copil, toti copiii
salariatului in virsta de pina la 18 ani.

26. Datele solicitate la capitolele III si IV ale carnetului de munca se inscriu in baza actelor de
studii si calificare.

27. La capitolul III, in rindul de sus, se inscrie institutia de invatamint de gradul cel mai inalt
(determinat in mod individual pentru fiecare salariat) absolvita la momentul angajarii. Mai jos se
indica toate celelalte institutii absolvite de salariat, atit pina la, cit si dupa intocmirea carnetului de
munca, in ordine cronologica.

28. In cazul in care salariatul a absolvit douad sau mai multe institutii de invatamint de acelasi
nivel, una dintre ele (la alegerea sa) se Inscrie in rindul de sus, iar celelalte - in tabelul de mai jos.



29. Daca la momentul intocmirii carnetului de munca salariatul isi face studiile la o institutie de
invatamint de nivel superior, rindul de sus nu se completeaza. Inscrierea de rigoare se va efectua
dupa absolvirea institutiei, in baza diplomei.

30. Daca salariatul are numai studii primare sau secundare generale, denumirea scolii absolvite de
acesta se inscrie in tabelul de jos.

31. La capitolul IV, meseria sau specialitatea se indicd in conformitate cu inscrierea
corespunzitoare din diploma sau certificatul de absolvire. In tabelul ce urmeazi se indicd denumirea
tuturor cursurilor absolvite de perfectionare a pregatirii profesionale, indiferent de faptul daca au
sau nu atributie la genul de muncd prestat, precum si titlurile stiintifice si didactice, conform
certificatelor corespunzatoare.

32. Dupa intocmirea carnetului de munca, salariatul confirma prin semnatura exactitatea datelor
inregistrate.

33. Pe prima pagina (foaia de titlu) a carnetului de munca isi pune semnatura conducatorul
unitatii care a intocmit carnetul de munca si se aplica stampila acesteia.

34. Schimbarea inscrierilor din carnetul de munca referitoare la nume, prenume si data nasterii se
efectueaza de catre ultima unitate la care lucreaza salariatul, in baza documentelor (buletin de
identitate, certificat de nastere, de casatorie, de divort, de schimbare a numelui si/sau a prenumelui
etc.), facindu-se referire la numarul si data emiterii acestor documente.

35. Mentiunile despre schimbarile respective se fac la capitolul II al carnetului de munca. Printr-o
linie usoard se sterg numele, prenumele sau data nasterii Inscrise anterior si la capitolul
sus-mentionat se inscriu datele noi.

36. Referintele la actele corespunzatoare se certificad prin semnatura persoanei care efectueaza
inscrierea si aplicarea stampilei unitatii respective.

Sectiunea a 3-a. Inscrierea datelor referitoare la
activitatea de munca

37. In coloana 1 a capitolului V din carnetul de munci se indici numirul de ordine al inscrierii; in
coloana 2 - data angajarii la lucru; in coloana 3 - denumirea completd a unitd{ii care angajeaza
salariatul; In coloana 4 se inscriu datele cu privire la angajare, transfer sau eliberare, conferirea
gradelor de calificare conform legislatiei; in coloana 5 se specifica actul in baza caruia se face
inscrierea, data si numarul acestuia, se aplica semndtura persoanei care face inscrierea si stampila
unitatit.

De exemplu: “Angajat sau numit in sectia, directia, subsectia, sectorul, atelierul...”, cu indicarea
denumirii concrete, precum si a denumirii activitatii, profesiei sau functiei si a gradului sau
categoriei conferite.

38. Inscrierile privind denumirea activitatii, profesiei sau functiei in care a fost angajat salariatul
se efectueaza in strictd corespundere cu denumirea acestora, specificata in Clasificatorul ocupatiilor
din Republica Moldova.

39. In cazul in care salariatului i se conferd o noud categorie sau un nou grad de calificare, acest
lucru urmeaza a fi reflectat la capitolul V al carnetului de munca.

40. Inscrierea in carnetul de munci a datelor privind munca prin cumul se efectueazi la dorinta
salariatului (in baza cererii acestuia) de catre serviciul personal de la locul de munca de baza. Drept
temei pentru efectuarea acestor inscrieri servesc copiile ordinelor (dispozitiilor, deciziilor,
hotaririlor) sau certificatele privind angajarea si eliberarea salariatului din functia cumulata,
eliberate de unitatea respectiva.

41. Transferul salariatului la o altd muncad permanentd in cadrul aceleiasi unitati se perfecteaza in
acelasi mod ca si angajarea la lucru.

42. In cazul schimbarii denumirii unitatii la care lucreazi salariatul, in carnetul lui de munci, la
capitolul V coloana 3, se face urmitoarea inscriere: “Unitatea... cu incepere de la data de ... se
numeste ...”, la coloana 5 indicindu-se denumirea, data si numarul actului in temeiul caruia s-a
efectuat Inscrierea.

43. Pentru fondatorii gospodariilor tardnesti (de fermier), pentru fondatorii intreprinderilor
individuale, pentru cotasi, pentru persoanele care practicd munca la angajatori-persoane fizice,



pentru casnice, precum §i pentru persoanele care lucreaza temporar peste hotarele tarii, inscrierile in
carnetul de munca vor fi efectuate de autoritdtile administratiei publice locale (primarii), in baza
unui certificat eliberat de Casa Nationala de Asigurari Sociale, care confirma perioada de achitare a
contributiilor de asigurari sociale de stat.

De exemplu: “Perioada de activitate la unitatea respectiva (persoana juridica sau fizicd), pentru
care s-au achitat contributiile de asigurari sociale de stat, este de 3 ani si 4 luni, de la (data, anul)
pina la (data, anul). Temei: certificatul nr. ... , eliberat de Casa Nationala de Asigurari Sociale”.

44. In cazul in care persoanele enumerate mai sus nu dispun de carnet de munci, autoritatile
administratiei publice locale (primariile) sint obligate sa le intocmeasca carnete in modul stabilit de
prezentul Regulament, cu incasarea contravalorii acestora.

45. Pentru titularii patentei de intreprinzator, inscrierea privind activitatea desfasuratd in baza
patentei va fi efectuatd de cétre organul fiscal care a eliberat patenta.

46. Inscrierile in carnetele de munci ale administratorilor insolvabilitatii privind perioada de
activitate In aceastd calitate se efectueaza de catre autoritatile administratiei publice locale
(primarii), in baza hotaririlor judecatoresti prin care administratorii respectivi au fost desemnati.

47. Inscrierile privind plata ajutorului de somaj vor fi efectuate in carnetele de munca ale
somerilor de catre agentia pentru ocuparea fortei de munca, dupa cum urmeaza:

“A beneficiat de ajutor de somaj de la “_ ” 20 pindala “ 7 20 ,in
temeiul art. 30 al Legii nr.102-XV din 13 martie 2003 privind ocuparea fortei de munca si protectia
sociala a persoanelor aflate In cautarea unui loc de munca.”

48. Persoanelor alese in organele sindicale si eliberate de la locul de munca de baza, inscrierile in
carnetele de munca li se vor face de catre responsabilii de la unitatea in care aceste persoane isi vor
desfasura nemijlocit activitatea si unde se vor pastra, pe durata mandatului, carnetele lor de munca.

49. Carnetele de munca ale persoanelor alese in organele de conducere ale centrelor sindicale
national-ramurale si national-interramurale, centrelor sindicale ramurale teritoriale si centrelor
sindicale interramurale teritoriale vor fi completate de catre organele respective si vor fi pastrate de
acestea pind la sfirsitul mandatului.

50. In caz de suspendare a contractului individual de munci, inscrierile corespunzitoare in
carnetele de munca ale salariatilor se vor efectua cu indicarea normei pertinente a Codului muncii
(articolul, alineatul, punctul, litera), precum si a temeiului concret de suspendare prevazut de norma
respectiva.

De exemplu: “Contractul individual de munca este suspendat in legatura cu omiterea termenului
de trecere a controlului medical, conform art. 76 lit. h) din Codul muncii”.

51. La expirarea perioadei de suspendare, in carnetul de munca al salariatului se va face
inscrierea: “Reintegrat in functia de ...”. Drept temei pentru efectuarea inscrierilor mentionate
servesc ordinele (dispozitiile, deciziile, hotaririle) respective ale angajatorului.

52. Daca in perioada suspendarii salariatul urmeaza sa presteze munca la o altd unitate, inscrierea
privind suspendarea contractului individual de munca va fi urmatd in carnetul de munca de
inscrierile de angajare si eliberare efectuate de unitatea In care salariatul activeazd pe durata
suspendarii.

De exemplu, in caz de ocupare a unei functii elective in autoritatile publice, in organele sindicale
sau cele patronale cu suspendarea contractului individual de munca, in carnetul de munca al
salariatului in cauzd se va face urmdtoarea inscriere: “Contractul individual de muncad este
suspendat pe perioada exercitarii functiei elective, conform art. 78 alin. (1) lit. d) din Codul
muncii”. Inscrierile urmatoare vor fi efectuate de organul in cadrul caruia salariatul va activa in
perioada suspenddrii: la angajare: “Ales in functia de ..” (cu indicarea denumirii organului
respectiv);

la eliberare: “Eliberat in legdtura cu expirarea termenului contractului individual de munca,
conform art. 82 lit. f) din Codul muncii”.

In cazul revenirii salariatului, dupa expirarea mandatului, in functia pe care a detinut-o anterior,
la locul de munca de baza i se va face urmatoarea inscriere: “Reintegrat in functia de ... conform
art. 187 din Codul muncii”.




53. In cazul in care salariatul se angajeazi la lucru pentru prima dati dupa satisfacerea serviciului
militar in trupele Ministerului Apararii, Ministerului Afacerilor Interne, Serviciului de Informatii si
Securitate sau altor structuri ale Fortelor Armate, inainte de a se efectua inscrierile referitoare la
activitatea de munca la unitatea respectiva, in carnetul de munca se face o inscriere despre perioada
serviciului militar, cu indicarea datelor de recrutare si demobilizare si a actului care a servit drept
temei pentru efectuarea inscrierii.

[Pct.53 modificat prin HG925 din 12.12.12, MO270-272/25.12.12 art.1013]

54. Inscrierile privind perioada serviciului de alternativd se efectueazi la locul satisfacerii
serviciului. In cazul in care persoana, la momentul incorporarii, nu are carnet de munca, acesta i se
intocmeste la unitatea in care urmeaza sa activeze.

55. In cazul aplicarii fata de salariat a pedepsei penale cu privarea de dreptul de a ocupa anumite
functii sau de a exercita o anumita activitate, angajatorul face, in stricta corespundere cu sentinta
pronuntatd de instanta de judecatd, o inscriere in carnetul de munca al salariatului (capitolul V),
indicind temeiul, termenul si functiile sau activitafile pe care acesta nu le poate detine sau exercita.

56. La desfacerea contractului individual de munca in legaturd cu aplicarea fatd de salariat a
pedepsei penale cu privarea de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita o anumita
activitate, Inscrierea respectiva se va efectua inainte de inscrierea cu privire la eliberare.

57. La angajarea in serviciu a persoanei condamnate la privare de dreptul de a ocupa anumite
functii sau de a exercita o anumitd activitate, in al carei carnet de munca lipseste inscrierea
respectiva, angajatorul va efectua aceastd inscriere la cererea organului care exercita controlul
asupra executdrii pedepsei.

58. Persoanei care si-a executat pedeapsa cu privarea de dreptul de a ocupa anumite functii sau
de a exercita o anumita activitate, la cererea ei, i se elibereaza un duplicat al carnetului de munca in
care nu se include aceasta inscriere.

Sectiunea a 4-a. Completarea carnetului de munca
la incetarea contractului individual de munca

59. Inscrierile cu privire la motivele incetarii contractului individual de munca se efectueaza in
carnetul de munca in strictd conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, indicindu-se articolul,
alineatul, punctul si litera corespunzatoare din lege.

De exemplu: “Eliberat in legaturda cu expirarea termenului contractului individual de munca,
conform art. 82 lit. f) din Codul muncii”.

60. In cazul incetarii contractului individual de munca din initiativa salariatului, pentru motive de
care legislatia leagd posibilitatea acordarii unor inlesniri si avantaje, inscrierea cu privire la Incetarea
contractului individual de munca se efectueaza cu indicarea acestor motive.

61. Inscrierile cu privire la incetarea contractului individual de muncid se efectueazi cu
respectarea urmatoarelor reguli: la capitolul V coloana 1 se indicad numarul de ordine al inscrierii, in
coloana 2 - data eliberdrii, in coloana 4 - motivul eliberdrii. In coloana 5 se indic actul in baza
caruia s-a efectuat inscrierea (ordinul (decizia, dispozifia, hotarirea) angajatorului), numarul si data
emiterii acestuia, inscrierea fiind legalizata prin aplicarea stampilei unitatii si a semndturii persoanei
care a facut inscrierea. De exemplu, contractul individual de munca inceteaza din motivul reducerii
statelor sau a numarului de personal; 10 aprilie 2007 constituie ultima zi de munca a salariatului. In
carnetul de munca inscrierea se va efectua dupa cum urmeaza:

In coloana 1 a capitolului V se indicd numirul de ordine; la coloana 2 - data concedierii
(2007.04.10); in coloana 4 se scrie: “Concediat in legatura cu reducerea statelor de personal,
conform art. 86 alin. (1) lit. ¢) din Codul muncii” sau “Concediat in legaturd cu reducerea
numarului de personal, conform art. 86 alin. (1) lit. ¢) din Codul muncii”, la coloana 5 se indica data
si numarul ordinului (deciziei, dispozitiei, hotaririi) de concediere, aplicindu-se stampila unitatii si
semndtura persoanei care a facut inscrierea.

62. In cazul transferului dintr-o unitate in alta cu acordul celui transferat si al ambilor angajatori,
in carnetul de munca al salariatului se vor face urmatoarele inscrieri: la unitatea care il concediaza:
“Concediat in legatura cu transferul la ... (denumirea unitatii), conform art. 86, alin. (1), lit. u) din
Codul muncii”’; la unitatea care 1l angajeaza: “Angajat prin transfer de la ... (denumirea unitatii)”.



63. In caz de demisie, in coloana 4 a capitolului V din carnetul de munca se face inscrierea: “A
demisionat conform art. 85 din Codul muncii”.

64. In cazul in care salariatul obtine dreptul la pensie pentru limita de virstd sau de invaliditate, la
cererea acestuia, unitatea face un extras din carnetul de munca in doud exemplare, unul dintre care
se prezinta casei teritoriale de asigurari sociale impreuna cu carnetul de munca, iar celdlalt raimine la
unitate.

65. La capitolul “Mentiuni”, casa teritoriala de asigurari sociale efectueaza inscrierea referitoare
la stabilirea pensiei, certificind-o prin stampild, dupa care restituie carnetul de munca unitagii sau
personal salariatului.

Sectiunea a 5-a.
inscrierea datelor despre stimuliri si recompense

66. La capitolul VI al carnetului de munca se inscriu date privind:

decorarea cu ordine si medalii;

conferirea titlurilor onorifice;

aplicarea stimularilor §i acordarea recompenselor prevazute de legislatia in vigoare si
regulamentele interne;

descoperirile, inventiile si propunerile de rationalizare atestate prin diplome si recompensele
primite pentru acestea.

67. In carnetul de munca nu se inscriu premiile prevazute in sistemul de retribuire a muncii sau
cele a caror plata poartd un caracter sistematic.

68. Inscrierile despre stimulari si recompense se efectueazi dupa cum urmeaza.

In coloana 1 a capitolului VI se indicd numarul de ordine al inscrierii; in coloana 2 - datele despre
stimularea aplicata sau recompensa primita si motivul aplicarii stimularii sau acordarii recompensei,
in coloana 3 se specificd denumirea, numarul si data actului care a servit drept temei pentru
efectuarea nscrierii §i autoritatea care I-a emis; in coloana 4 se aplica stampila unitatii si semnatura
persoanei care face inscrierea.

Sectiunea a 6-a. Inscrierea datelor privind
retribuirea muncii

69. In legitura cu crearea Registrului de stat al evidentei individuale in sistemul public de asigurari
sociale, capitolele VII si VIII ale carnetului de munca nu se completeaza.

III. Eliberarea carnetului de munca la incetarea
contractului individual de munca

70. La incetarea contractului individual de munca incheiat cu salariatul, unitatea este obligata sa-i
elibereze acestuia carnetul de munca 1n ziua eliberarii, efectuind inscrierea de eliberare in modul
stabilit. Expedierea carnetului de munca prin posta se permite numai in cazul in care unitatea are
consimtamintul 1n scris al salariatului sau reprezentantului sau legal.

71. Daca eliberarea carnetului de munca este retinutd din vina angajatorului, salariatului i se
plateste salariul mediu pentru tot timpul absentei fortate de la lucru, cauzate de imposibilitatea
angajarii la altd unitate dupa eliberarea din serviciu din motivul lipsei carnetului de munca.

72. In caz de deces al salariatului, carnetul de munci se elibereazi sub semnitura sotului (sotiei),
copiilor majori sau parintilor defunctului, iar in lipsa acestora - altor mostenitori in conformitate cu
legislatia in vigoare. Cu consimtdmintul acestora, exprimat in scris, carnetul de munca le poate fi
expediat prin posta.

73. In carnetul de munci al salariatului decedat, la capitolul V, dupa specificarea numarului de
ordine si a datei inscrierii, se indica: “Contractul individual de munca a incetat in legitura cu
decesul salariatului, conform art. 82 lit. a) din Codul muncii”, in continuare aratindu-se numarul si
data emiterii actului in baza céruia s-a efectuat inscrierea.

IV. Duplicatul carnetului de munca

74. In caz de furt, pierdere sau distrugere a carnetului de munca, ultima unitate la care a lucrat
sau lucreaza salariatul este obligata sa-i elibereze, in termen de 15 zile calendaristice din momentul
adresarii, un duplicat al carnetului de munca.

75. Daca ultima unitate a fost supusa reorganizarii sau lichidarii, duplicatul se elibereaza de catre



succesorul de drept al acesteia sau autoritdtile administratiei publice locale (primarii).

76. Duplicatul carnetului de munca se completeaza in acelasi mod ca si carnetul de munca
original, pe prima pagind a acestuia facindu-se Inscrierea “Duplicat”, cu indicarea numarului si a
seriei carnetului de munca original.

77. Inscrierile despre activitatea de munca, stimulirile si recompensele acordate se efectueaza de
catre ultima unitate pe baza ordinelor (deciziilor, dispozitiilor, hotaririlor) emise anterior.

78. In cazul in care salariatul, inainte de a se angaja la unitatea respectivd a mai fost incadrat in
munca, in duplicat la capitolul “Date referitoare la activitatea de munca” (coloana 4) se face
inscrierea despre vechimea totald in muncd realizata anterior si confirmatd prin acte. Vechimea
generald in munca se insumeaza, indicindu-se numarul total de ani, luni, zile lucrate fara a se
concretiza unitatea la care a lucrat titularul, perioada de timp si functia detinuta.

Dupa introducerea acestor date confirmate prin acte, in duplicat se inscriu datele privind
perioadele concrete de munca.

In cazul in care actele prezentate nu contin date complete despre toate perioadele de munca
anterioare, in duplicat se inscriu numai datele ce se contin in aceste acte.

79. In cazul deteriorarii carnetului de munca (ars, rupt, patat etc.), ultima unitate ii elibereaza
salariatului un duplicat, pe prima pagina a carnetului de munca deteriorat
facindu-se inscrierea: “A fost eliberat un duplicat”, cu indicarea numarului si a seriei duplicatului.
Carnetul de munca deteriorat se restituie titularului. In cazul angajirii la un alt loc de munca,
salariatul este obligat sa prezinte duplicatul carnetului de munca.

V. Achitarea costului carnetului de munca

80. La intocmirea carnetului de munca angajatorul incaseaza de la salariat contravaloarea
acestuia.

81. In cazul in care carnetul de munci este completat gresit sau este deteriorat din cauza pastrarii
neglijente la unitate, plata pentru noul carnet este achitatd de unitate.

82. In cazul in care carnetul de munci a fost pierdut din vina unitatii, titularului i se elibereaza un
duplicat fard a se incasa contravaloarea lui.

VI. Evidenta si pastrarea carnetelor de munca

83. La unitate se tin doua registre de evidenta a carnetelor de munca:

a) Registrul de evidentd a formularelor de carnete de munca, conform modelului prevazut in
anexa nr.2 la prezentul Regulament;

b) Registrul de evidenta a circulatiei carnetelor de munca, conform modelului prevazut in anexa
nr.3 la prezentul Regulament.

84. In Registrul de evidentd a formularelor de carnete de munci se inscriu toate operatiile ce tin
de primirea si folosirea formularelor de carnete de munca, cu indicarea seriei si numarului fiecarui
formular. Registrul este completat de contabilitatea unitatii.

85. Registrul de evidenta a circulatiei carnetelor de munca este completat de serviciul personal
sau de altd subdiviziune a unitatii care se ocupa de perfectarea documentelor referitoare la
angajarea si eliberarea salariatilor. In acest registru este reflectata circulatia tuturor carnetelor de
munca primite de la salariati la angajarea lor In munca, precum si a carnetelor de munca eliberate
salariatilor de unitatea respectiva.

86. La primirea carnetului de munca in legatura cu eliberarea, salariatul 1si pune semnétura n fisa
personald si in Registrul de evidenta a circulatiei carnetelor de munca.

87. Registrul de evidentd a formularelor de carnete de munca si Registrul de evidenta a circulatiei
carnetelor de munca trebuie sa fie numerotate, snuruite si certificate prin semnatura conducatorului
si stampila unitagii.

88. Formularele carnetelor de munca se pastreaza la contabilitatea unitatii ca imprimate de stricta
evidenta si se elibereaza la solicitarea persoanei responsabile de completarea carnetelor de munca.

La sfirsitul fiecarei luni persoana in cauza prezinta la contabilitate o dare de seama privind:

a) numarul formularelor de carnete de munca completate (cu indicarea seriilor, numerelor si a
titularilor acestora);

b) numarul formularelor de carnete de munca necompletate (cu indicarea seriilor si a numerelor



acestora);

¢) numarul formularelor de carnete de munca completate gresit (cu indicarea seriilor si a
numerelor acestora).

89. Carnetul de munca sau duplicatul acestuia care n-a fost ridicat de salariat la eliberare se
pastreaza 1n decurs de 2 ani in serviciul personal al unitatii, separat de carnetele de munca ale
salariatilor care lucreaza. Ulterior carnetele de munca nesolicitate se pastreaza in arhiva unitatii timp
de 50 de ani, iar dupd expirarea acestei perioade pot fi nimicite in modul stabilit (modelul
procesului-verbal de selectare a carnetelor de munca propuse pentru eliminare ca nefolositoare este
prevazut in anexa nr.1 la prezentul Regulament).

VILI. Dispozitii finale
90. Fiecare unitate este obligatd sa aiba permanent la dispozifiec numarul necesar de formulare ale
carnetului de munca.
91. Vinzarea-cumpararea ilicitd sau falsificarea carnetelor de muncd se pedepseste in
conformitate cu legislatia in vigoare.

92. Litigiile legate de intocmirea, completarea, pastrarea, evidenta si eliberarea carnetelor de

munca se considera litigii individuale de munca si se solutioneaza in modul stabilit de legislatie.

anexa nr. 1 8
Anexa nr. 2
la Regulamentul privind completarea,
pastrarea si evidenta carnetului de munca

Registrul
de evidenta a formularelor de carnete de munca

Nr. Data De la cine in Primite Cheltu- Folo- Inca-
d/o a fost temeiul ielile site sari
primit carui intreprin- de
sau cui i-a act, derii la
fost numarul titulari
eliberat §i flata}_ numarul suma numa- suma
formularul ermter.u carnetelor rul
acestuia (seria carne-
si telor
- numarul) - (seria -
ziua | luna | anul (lei) | (bani) si (lei) | (bani)
numa-
rul)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Anexa nr. 3
la Regulamentul privind completarea,
pastrarea si evidenta carnetului de munca
Registrul

de evidenta a circulatiei carnetelor de munca

Nr. Data umele| Seria si | Profesia, | Denu- | Data |Semna-| S-a Data |Semna-
d/o| primirii sau | si  mumarulispecialita- emite-| tura |incasat|inmind-| tura
intocmi- |prenu- carnetu-| tea mirea | rii §i |persoa-| pentru | rii titula-

rii mele | lui de [salariatu- jsubdivi- numa-| nei [intocmi-carnetu-| rului



Anexa nr.1
la Regulamentul privind completarea,
pastrarea si evidenta carnetului de munca

PROCES - VERBAL ,»APROB”

nr. din 200

(denumirea functiei conducatorului unitatii)
Cu privire la selectarea carnetelor de munca
propuse pentru eliminare ca nefolositoare la

(numele, prenumele, semnatura)

(denumirea unitatii)

Intocmit de cétre comisia de expertizd a

(denumirea unitatii)
in urmatoarea componenta:

presedintele comisiei

(numele, prenumele, functia)
membrii comisiei

(Numele, prenumele, functia)
In baza (referintd la prevederile actelor normative pertinente) ,
Comisia a selectat pentru eliminare ca nefolositoare, fiind lipsite de importantd istorico-
documentara si utilitate practicd (cu termen de pastrare expirat), urmatoarele carnete de munca
aflate Tn arhiva

(denumirea unitatii)

Nr. Seria si numarul Numele si prenumele Termenul de pastrare Note
d/o carnetului de munca titularului a carnetului la unitate
(ani, luni, zile)
1 2 3 4 5
Tn total

(in cifre si litere)

Presedintele comisiei:

(numele, prenumele) (semnétura)
Membrii comisiei:

(numele, prenumele) (semnatura)
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1. Hotarirea Guvernului nr. 867 din 28 noiembrie 1994 “Cu privire la carnetul de munca”, cu

hotiririlor Guvernului care se abroga

Anexa nr.2

carnetu- | titula- | munca |lui care a| ziunii | rul |respon-| rea | luide | pentru
lui de muncd| rului prezentat| unde a | ordi- | sabile |carnetu-{ munca [primirea
sau fost | nului | care a | luide |in cazullcarnetu-
pentru |angajat|(dispo-| primit | munca |elibera-| lui de
care se |salaria-| zitiei, | sau a rii | munca
intoc- tul |decizi-(intocmit
meste ei, [carnetul
carnetul hotari-| de
de munca rii) | munca
prin
care a
fost
angajat
sala-
riatul
ziuallunajanul lei [bani
112|3]4 5 6 7 8 9 10 (11112 13 14
la Hotarirea Guvernului nr.1449
din 24 decembrie 2007
Lista

exceptia punctelor 2 si 21 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1995, nr.12, art.52).

2. Hotarirea Guvernului nr.707 din 28 iulie 1997 “Cu privire la modificarea si completarea
Hotaririi Guvernului Republicii Moldova nr. 867 din 28 noiembrie 1994, cu exceptia punctului 1

(Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1997, nr. 63, art.650).

3. Hotarirea Guvernului nr.1005 din 29 octombrie 1997 “Cu privire la completarea unor hotariri
ale Guvernului Republicii Moldova” (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1997, nr.79-80,

art.812).

4. Hotarirea Guvernului nr.353 din 10 aprilie 2000 “Cu privire la modificarea si completarea
Hotaririi Guvernului Republicii Moldova nr. 867 din 28 noiembrie 1994” (Monitorul Oficial al

Republicii Moldova, 2000, nr.42-44, art.436).




