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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P mmd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeleg Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplics conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prea compartimentului
editiei/ .., A .. prevederile | < .
S, reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii

i < e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura in vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1.Procedura are ca scop principal stabilirea unui set de reguli si responsabilititi cu privire la
modalitatea de recuperare a sumelor privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate
care se suportd din Fondul National Unic al Asigurarilor Sociale de Sanatate (FNUASS).

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se referd la etapele ce trebuie urmate si raspunderile ce decurg, privind recuperarea
sumelor aferente concediilor si indemnizatiilor de asigurari sociale de sdnatate achitate angajatilor.

5.2. Procedura se aplicd in Biroul Contabilitate de cétre persoana cu responsabilitati privind
salarizarea personalului.

5.3. Procedura descrie modalitatea de recuperare a sumelor privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sdnatate care se suportd din Fondul National Unic al Asigurarilor Sociale de Sanatate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sénatatii, republicatd 9r1), cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2.3. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sandtatii in munca, cu modificarile ulterioare

6.2.4. Legea nr. 136/2020 privind instituirea unor masuri in domeniul sanatatii publice in situatii de
risc epidemiologic si biologic, republicatd (r1), cu modificarile ulterioare

6.2.5. O.U.G. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitdtii si sanatatii In munca nr. 319/2006

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0rdinul 15/2018/1.311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor O.U.G.
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile ulterioare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Asigurati — persoane asigurate pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate an
sistemul de asigurari sociale de sanatate.

7.1.2. Concediu medical — drept de care beneficiaza toti angajatii, In anumite conditii si reprezintd un
concediu pentru imposibilitatea de a desfasura activitatile specifice la locul de munca din motive de
sandtate.

7.1.3. Concediu medical pentru incapacitate temporara de muncd — concediu atribuit In cazul in care
angajatul a suferit un accident care a avut loc in timpul sau liber sau daca sufera de o boald obisnuita.

7.1.4. Concediu medical pentru accidente de muncd si boli profesionale — acest tip de concediu se
acorda in cazul 1n care a avut loc un accident de munca sau suferi de o boald profesioanla.

7.1.5. Concediu medical pentru ingrijirea copilului bolnav — de acest tip de concediu beneficiaza unul
dintre parinti in cazul 1n care au un copil 1n varsta de pana la 7 ani si se imbolnaveste.

7.1.6. Concediu pentru sarcina §i lauzie — concediul care se acordd femeii insdrcinate Tnainte si
imediat dupa nastere.

7.1.7. Concediu pentru risc maternal — se acordd pentru masurile de evitare a riscurilor pe care le
implica locul de munca.

7.1.8. Editie procedura - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.9. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.10. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.11. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.12. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.13. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de regulad sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O0.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
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7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publicad Locala
7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
7.2.11.RU = Resurse umane
7.2.12. FNUASS = Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate
7.2.13. CM. = Concediu Medical

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. in cadrul Biroului Contabilitate persoana care are in atributii si calculul salariilor angajatilor,
opereaza in programul informatic concediile medicale emise de catre medicul de familie sau de medicul
specialist, dupa caz. Acestea sunt mai apoi raportate in Declaratia 112.

8.1.2. Sumele reprezentand indemnizatii care se platesc asiguratilor si care se suportd din Fondul
National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate, fac obiectul solicitdrii de decontare de la casele de
asigurdri de sanatate. Pentru a beneficia de aceste sume, angajatorii vor depune la casele de asigurdri de
sdndtate in a caror razd administrativ-teritoriald 1si au sediul social, o documentatie in acest sens.

8.1.3. Concediile medicale si indemnizatiile de asigurdri sociale de sandtate la care au dreptul
asiguratii, in conditiile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt:

a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de boli obisnuite
sau de accidente in afara muncii;

b) concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de
munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale;

c¢) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

e) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

8.1.4. Asiguratii beneficiazd de concedii si indemnizatii, in baza certificatului medical eliberat de
medicul curant, conform reglementarilor in vigoare, daca sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

a) indeplinesc stagiul minim de asigurare prevazut la art. 7 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
158/2005, aprobatda cu modificari si completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) prezinta adeverinta de la platitorul de indemnizatii din care s reiasd numarul de zile de concediu de
incapacitate temporard de munca avute in ultimele 12/24 de luni, cu exceptia urgentelor medico-
chirurgicale, a carantinei, a bolilor infectocontagioase din grupa A, precum si in cazul bolilor
infectocontagioase pentru care se impune masura izolarii, stabilite prin hotarare a Guvernului, potrivit art.
8 alin. (2) din Legea nr. 136/2020 privind instituirea unor masuri in domeniul sanatatii publice in situatii
de risc epidemiologic si biologic.

8.1.5. In vederea acordarii certificatelor de concediu medical, platitorii de indemnizatii de asigurari
sociale de sanatate au obligatia sa elibereze asiguratului adeverinte, pe suport hartie sau prin mijloace de
transmitere la distantd, din care sa rezulte numarul de zile de concediu medical pentru incapacitate
temporard de munca avute in ultimele 12/24 de luni.
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8.1.6. Persoanele asigurate pentru care s-a instituit masura carantinei, in conditiile Legii nr. 136/2020
privind instituirea unor masuri in domeniul sanatatii publice in situatii de risc epidemiologic si biologic,
beneficiaza de concedii si indemnizatii pentru carantina indiferent de locul in care acestea se instituie.

8.2 Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

8.2.1.1. Concediile medicale.

8.2.1.2. Cerere de recuperare a sumelor pentru concediile medicale.

8.2.1.3. Centralizator privind certificatele de concedii medicale aferente lunii/lunilor pentru care se
solicita recuperarea sumei.

8.2.1.4. Copia Anexei 1.1. pand la sectiunea C2 inclusiv a Declaratiei D112 pentru luna/perioada de
raportare.

8.2.1.5. Exemplarul al doilea al tuturor certificatelor de concedii medicale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
8.2.2.1. Concediile Medicale (vizat de catre medicul de familie) ale angajatului revenit la locul de
munca se depun secretariatul unitatii in vederea Inregistrarii acestuia, pentru a fi semnat si parafat de
catre ordonatorul de credite spre luare la cunostinta, pentru ca, ulterior, concediul medical sd ajunga la
persoana responsabild cu Intocmirea salariilor pentru a fi operat in programul informatic in vederea
calcularii dreptului salarial cuvenit.
8.2.2.2. Cererea de recuperare a sumelor pentru concediile medicale, conform modelului prevazut
in Anexa 10 la Ordinul 15/2018/1.311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor O.U.G.
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sdndtate, cu modificarile si
completarile ulterioare (pentru perioadele mai mari decit o luna, daca lunile sunt consecutive, se
intocmeste o singura cerere cu sume cumulate).
Pe langa datele de identificare obisnuite, in acest document trebuie sa se mentioneze obligatoriu:
e contul de trezorerie in care se va efectua plata;
e numdrul de telefon si adresa de mail ale angajatorului;
e persoana de contact.
8.2.2.3. Centralizatorul privind certificatele de concediu medical aferent lunii/lunilor pentru care se
solicita recuperarea sumei conform modelului prevdzut iIn Anexa 1 la Ordinul 15/2018/1.311/2017, cu
modificarile si completarile ulterioare.
8.2.2.4. Exemplarul al doilea (roz) al tuturor certificatelor de concedii medicale aferente
lunii/perioadei pentru care se solicitd recuperarea (inclusiv cele care se suportd in totalitate de catre
angajator).

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
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8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.1.1. Planificarea obiectivelor se efectueazd conform procedurii impuse de legislatia in vigoare

pentru recuperare a sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurdri sociale de sanatate care se
suportd din FNUASS.

8.4.2. Circuitul documentelor

8.4.2.1. Concediul Medical (parafat de catre medicul de familie) cu numar de inregistrare de la
secretariat ajunge la ordonatorul principal de credite spre a fi vizat, pentru ca mai apoi sa ajunga sa fie
operat in programul informatic de calcul al salariilor, iar exemplarul al doilea (roz) va fi anexat la
documentatia ce va fi depusa la casa Nationala de Sanatate.

8.4.2.2. Cererea de recuperare a sumelor pentru concediile medicale (Anexa 1) conform
modelului prevazut in Anexa 10 la Ordinul 15/2018/1.311/2017, cu modificarile si completarile
ulterioare, se depune la casa de asigurdri de sdndtate n a caror razd administrativ-teritoriala isi au sediul
social insotita de documente justificative.

8.4.2.3. Centralizatorul (Anexa 2) privind certificatele de concediu medical aferent lunii/lunilor
pentru care se solicitd recuperarea sumei conform modelului prevazut in Anexa 1 la Ordinul
15/2018/1.311/2017, cu modificarile si completarile ulterioare, insoteste Cererea de recuperare a
sumelor pentru concediile medicale si se depune la casa de asigurdri de sdnatate in a céror raza
administrativ-teritoriala 1si au sediul social.

8.4.2.4. Exemplarul al doilea (roz) al tuturor certificatelor de concedii medicale este considerat
document justificativ ce sta la baza documentatiei privind solicitarea decontarii sumelor din concedii si
indemnizatii suportate din FNUASS.

8.4.3. Recuperarea sumelor privind concediile medicale

8.4.3.1. Primadria, prin intermediul persoanei desemnate cu responsabilititi privind salarizarea
personalului, este obligata sa depuna la casele de asigurari de sanatate, pe suport hartie sau prin mijloace
de transmitere la distantd, in a céror raza administrativ-teritoriald isi au sediul, exemplarul 2 (roz) al
certificatelor de concediu medical insotit de un centralizator al carui model este prevazut in Anexa nr. 2
la prezenta procedura, in conditiile in care se solicita restituirea sumelor reprezentand indemnizatii platite
angajatilor proprii care au beneficiat de certificate de concediu medical.

8.4.3.2. Solicitarea platii indemnizatiilor pentru concediile medicale se face prin intermediul Cerrerii
de recuperare a sumelor pentru concediile medicale (Anexa 1 la prezenta procedura)

8.4.3.3. Exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical se depune la casele de asigurari de sanatate
si in situatia in care indemnizatiile aferente se suporta integral de catre angajator si in situatia 1n care
asiguratul nu indeplineste conditiile prevazute de lege pentru a beneficia de indemnizatii.

8.4.3.4. Aceasta solicitare se face catre casa de asigurari de sdndtate in a céror razd administrativ-
teritoriala isi au sediul in termen de 90 de zile incepand cu data de 25 a lunii urmatoare celei pentru care
se datoreaza sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sénatate.
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Nedepunerea in termenul legal de 90 de zile a cererii de recuperare a sumelor privind concedii si
indemnizatii de asigurari sociale de sanatate, insotitd de documente justificative, nu mai pot fi solicitate
spre decontare.

8.4.3.5. Casele de asigurari de sanatate au obligatia de a verifica si de a valida datele cuprinse in
Declaratia 112 transmisa de primarie.

in cazul in care dupi verificarea datelor se constati neconcordante care implica rectificarea datelor
si/sau a sumelor cuprinse in declaratia initiala, in termen de maximum 30 de zile, casele de asigurari de
sandtate vor transmite angajatorilor o notificare, pe suport hartie sau prin mijloace de transmitere la
distanta.

8.4.3.6. In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data confirmirii de primire a notificarii,
angajatorii sau asimilatii acestora au obligatia de a transmite declaratia rectificativa.

8.4..3.7. Casa de asigurari de sanatate va efectua plata sumelor aprobate, in termen de 60 de zile de la
data depunerii cererii de restituire, in limita creditelor bugetare aprobate cu aceasta destinatie.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I m | Iv \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate/

-Depune documentatia necesard decontarii/recuperarii sumelor privind
concedii §i indemnizatii de asigurari sociale de sanatate suportate din | V
bugetul FNUASS.

m

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedura. Av
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor A

descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Responsabil calcul si stabilire salarii angajati
4 - aplicd prezenta procedura Ap
- urmdreste operarea corecta a tuturor concediilor medicale

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.~ Denumn.'ea Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhivare - Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
. Medicul de | Medicul de . Un
Concediul . o Birou exemplar la .
1 . Familie/ familie/ 2 . 50 de ani
Medical . . Contabilitate statele de
Spital Primar .
salarii
Cererea de
recuperare a Casa Un
Ministerul Nationala .
sumelor ’ Birou exemplar la .
2 finantelor de 2 - 50 de ani
pentru . T Contabilitate statele de
. Publice Asigurari ..
concediile > salarii
. de Sanatate
medicale
Casa Un
Ministerul Nationala Birou exemplar la
3 Centralizatorul | Finantelor de 2 S P 50 de ani
. R Contabilitate statele de
Publice Asigurari salarii
de Sanatate
Exemplarul al
. .. Un
doilea al Ministerul Bi lar 1
4 certificatelor Finantelor Primar 1 1rou exempiatia | 5 4o ani
.. . Contabilitate statele de
de concedii Publice .
. salarii
medicale
11. CUPRINS
Numaérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, Inregistréri, arhivari 10
11 Cuprins 10




