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I. SCOPUL.:

Procedura stabileste etapele eliberarii adeverintelor de venit.

Il. ARIA DE CUPRINDERE:
Aceastd procedurd se

I11. RESPONSABILITATI:

aplica tuturor salariatilor din Colegiul National ,,Gheorghe
Vranceanu”(personal didactic, didactic auxiliar, personal nedidactic).

a) Responsabili de procedurd: compartimentul contabilitate prin d-na contabil Tomita Irina
care va verifica dacd se respectd corectitudinea din adeverinta de venit si va semna

aceasta adeverinta.

b) Seviciul Secretariat prin  doamnele secretare Baranefchi Luiza si Schifirnef Marilena
care va completa si semna adeverintele impreuna cu d-ul director al unitatii.
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IV. DESCRIEREA PROCEDURII

Eliberarea adeverintelor de venit este necesard in mai multe situatii si anume: pentru a face
dovada existentei contractului de munca care este cerut de institutii diverse (institutii financiar-
bancare, scoli pentru calcularea drepturilor salariale,case de pensii, institutii spitalicestietc.)

Compartimentele contabilitate si secretariat vor completa adeverintele de venit in
conformitate cu evidentele din carnetul de munca, statele de platd si alte documente din care reiese
venitul salariatului. Se va respecta corectitudinea completarii adeverintelor de venit, adeverinta fiind
autentificatd prin semnaturile persoanelor autorizate.

Eliberarea acestora se va face dupa ce a fost consemnata 1n registrul de evidenta a intrarilor
si iesirilor documentelor in si din unitatea scolara.

V. MONITORIZAREA

Compartimentele contabilitate si secretariat care vor analiza volumul de adeverinte eliberate
pe o anumita perioadd(ex. semestrial).

NOTA:

Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea
este implementata, respectatd si aplicata. Pentru modificare a procedurii este responsabil presedintele
CEAC: prof. Stela Onicad si membru CEAC responsabil cu intocmirea si revizuirea procedurilor,
prof. Luminita Costras.

Orice procedura nou realizata, dar si revizuirile procedurilor se supun validarii C.A.
Membrii CEAC se fac responsabili de informarea Consiliului Profesoral de procedurile care trebuie
aplicate in scoala.




