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RESURSE UMANME / HR-11

KIT OPERATIONAL / RESURSE UMANE

Adeverintele eliberate
salariatilor

Cereri si termene » Verificarea datelor « Emitere si comunicare

DOCUMENT CONTROLAT HR-11

Editie si versiune Editia 1, Versiunea 1.0

Registrul revizillor Editia 1. Versiunea 1.0 - editie initiala, 11.11.2024

Data verificarii 11.11.2026

Pentru cine IMM si angajatori privati cusalariats

Fisiera incluse POF complet, Word editabil, Excel

Licenta si actualizari Utilizare interna intr-o organizatie; 12 luni de actualizari relevante

Organizati eliberarea adeverintelor de salariat, de venit si de vechime, de la solicitare ori obligatia din oficiu pana
la comunicare, corectii si arhivare. Kitul pune la un loc responsabilitatile, verificarile si evidenta termenelor.

Document-cadru: necesitd adaptare |a situatia firmei. Nu tine loc de aviz oficial sau de consultanta juridica,
contabil3 ori fiscalad individual3.
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Cum utilizati kitul

PAS REZULTAT

1. adaptati FO1: responsabili, canale, calendar si reguli de pastrare
2. incadrati S0P 01 si FO2: cerere, incetare sau caz special

3. Verificati si emiteti S0P 02-03, FO3-F04 si modeiele oficiale aplicabile

4, Comunicati si corectati S0P 04-05, FO7-F08 i dovezile de comunicare

5. Controlati S0P 06, FO9 si registrul Excel

Continut: sase proceduri, noud formulare necompletate, noud exemple de formulare completate si opt situatii
practice. Exemplele sunt fictive. Fisierul Excel separa productia goald de demonstratii.

Limite: nu include salarizare, caleulul stagiului de cotizare, géneraréa extraselor REGES, formulare oficiale pentru
prestatii, procedura completd de incetare sau administrarea intregului dosar de personal. Nu stabileste automat
vechimea in specialitate si nu certifica veniturile fiscale ANAF,

_

Administrator Resurse, imputerniciri, escaladari si control

HR sau persoana desemnata Primire, incadrare, verificiri, redactare si evidenta
Salarizare Venituri, perioade si documente de plata
Semnatar autorizat Verificare finala si asumarea continutului
Responsabil GDPR si arhiva Cazuri de transmitere, securitate si pastrare
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Primirea si incadrarea solicitarii

DECLANSATOR RESPOMSABIL

Cerere scrisa sau notificare de incetare HR sau responsabilul desemnat

1. inregistrati fira amanare

Atribuiti un 1D unic in Cereri, pastrati data primirii si dovada. Pentru eliberarea din oficiu inregistrati obligatia de la
incetare si data incetarii. Nu folositi data la care HR a deschis e-mailul pentru a muta artificial termenul.

2. Verificati persoana

Confirmati identitatea printr-un mijloc proportional si calitatea de salariat/fost salariat. Nu colectati automat o
noud copie Cl sau CNP/daca identificarea este deja sigura. Pentru reprezentant verificati mandatul si intinderea lui.

3. Clarificati documentul

Folositi FO2 sau cererea existentd. Stabiliti perioadele, datele solicitate, canalul si destinatarul efectiv. Solicitati
clarificari punctuale; consemnati ce poate fi solutionat deja. Lipsa unui scop declarat nu suspenda automnat
termenul si nu duce la respingere.

4, Alegeti regimul

HG15 pentru cererile din art. 8 alin. (4)/(7); INCETARE pentru documentele din oficiu; SPECIAL pentru o
norma/model distinct, cu sursa si data-limita verificate. Un obiectiv intern mai scurt nu prelungeste termenul
legal.

5. Desemnati executantul

Mumele responsabilului, inlocuitorul si semnatarul se stabilesc in FO1. Cazurile primite de la banc fard mandat ori
temei nu sunt transformate automat intr-o cerere a salariatului. Inregistrati si escaladati solicitarea.

Control inainte de inchidere

Mu emiteti date despre o altd persoana sau pentru un destinatar neidentificat. Nu opriti dreptul legal pentru lipsa
aprobérii managerului.

Dovada de iesire

Cerere/obligatie identificata, regim de termen, responsabil si dosar de lucru.
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HR11-F02 / MODEL NECOMPLETAT

11-FO2 / MODEL

Cererea salariatului pentru eliberarea unei adeverinte

CAMP DE COMPLETAT

Mume si identificator intern

Calitate si angajator

Documentele solicitate

Perioada ori informatiile solicitate

Scop dacd este comunicat

Destinatar efectiv 5i canal

Date de contact pentru raspuns

Data cererii si semnatura

inregistrare de citre angajator

Regim si responsabil stabilite de firma

Scopul se completeaza daci este comunicat. Lipsa lui nu blocheaza automat un drept legal. Documentele din
oficiu la incetare nu depind de depunerea acestei cereri.
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