Activitati si operatiuni specifice Biroului Evidenta Asigurati, Carduri Nationale si
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Concedii Medicale:

A. Activitdti specifice generate de legislatia in vigoare privind concediile
medicale

Primeste, verifica si inregistreazd in sistem, declaratiile, comunicdrile de modificare a
venitului precum si solicitarile de retragere a declaratiei, in baza cdrora se calculeazd
contributia pentru concedii si indemnizatii datorata de persoanele fizice care nu au calitatea
de angajat;
In baza declaratiilor si @ comunicdrilor de modificare operate la zi, depuse de persoanele
fizice care au incheiat declaratia de asigurare pentru concedii si indemnizatii intocmeste
deciziile de impunere a contributiei pentru concedii i indemnizatji;
Comunica contribuabilului decizia de impunere conform prevederilor Codului de Procedurd
Fiscald. Deciziile de impunere neconfirmate, returnate la sediul CJAS de cdtre operatorul
postal sunt comunicate prin publicitate conform prevederilor din Codul de Procedurd
Fiscala;
Primeste si verificda documentatia de restituire pentru contributia de concedii si
indemnizatji, certificd sumele ce urmeaza a se restitui, cu titlul de incasari necuvenite sau
peste cuantumul sumei datorate;
Supune vizei CFP referatul/decizia de restituire, pe care le inainteaza aprobdrii Directorului
Economic si Presedintelui Director General, asigurand ordonantarea cheltuielilor. Comunicd
contribuabilului documentatia restituirii in vederea ridicdrii sumei restituite de la sediul
CASJ;
Conduce evidenta analitica a debitorilor la contributia de concedii si indemnizatii si face
cunoscutd lunar situatia sumelor debitate si a incasarilor, catre Serviciul BFC, in vederea
inregistrarii lor;
Furnizeaza datele necesare fundamentdrii veniturilor pentru proiectul de buget anual si
pentru proiectia acestora in urmatorii ani, conform precizarilor CNAS;
Urméreste incadrarea cheltuielilor privind indemnizatiile de concediu medical, in prevederea
bugetara repartizata prin fila de buget de catre CNAS la capitolul Asistentd Sociald:

- In caz de boala si invaliditate

- pentru familie si copii.
Organizeaza si raspunde de inregistrarea pldtii contributiei pentru concedii si indemnizatji
efectuate de cétre persoanele fizice care nu au calitatea de angajat, asigurate pe baza de
declaratie, intocmeste dispozitii de incasare a debitelor cdtre casierie;
Organizeaza si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silitd pentru contributia
de concedii si indemnizatii, prin emiterea somatiei si titlului executoriu, urmarind astfel
prescrierea creantelor;
Procedeazd la incetarea executarii silite privind contributia de concedii si indemnizatii,
potrivit prevederilor din Codul de procedura fiscald;
Analizeazé si pune in aplicare sentintele civile primite de la serviciul de specialitate, in
situatia in care prin dispozitivul sentintei se stabileste anularea sumelor cuprinse in actele
administrativ fiscale emise de CAS. Solicitd Serv. Juridic precizdri in legdturd cu diferitele
aspecte care necesita pregdtire juridicd in vederea evitdrii interpretdrii eronate a
dispozitivelor sentintei ;
In urma verificdrii de catre Directia Medic Sef a modului de completare si eliberare a
certificatelor medicale, a caror platad se face direct de catre CJAS (conform art.36 lit.(c) din
OUG nr.158/2005) si a validarii pe cererea tip privind solicitarea indemnizatiei de asigurari
sociale de sdndtate depusd de cdtre solicitant , documentatia este finaintatd
Compartimentului Concedii Medicale unde se face verificarea si validarea din punct de
vedere economic a certificatelor medicale si a documentelor depuse impreund cu cererea
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tip, necesare platii acestora. Urmare a verificdrii i validarii din punct de vedere a modului
de completare si eliberare si a verificdrii din punct de vedere economic, se procedeazad la
intocmirea statelor de plata (care se semneazd de Intocmit, verificat si se transmit
conducerii pentru aprobare) dupd care se inainteaza Serviciului BCF, pentru efectuarea
platii.
Primeste, verificd din punct de vedere economic si inregistreazad in sistem, centralizatorul
privind certificatele de concediu medical de la angajatori.
Primeste, verificd si inregistreazd documentatia necesard pentru efectuarea platii
indemnizatiei de concediu medical, in baza cererilor de recuperare din bugetul FNUASS
pentru concedii i indemnizatii (certificat de atestare fiscald sau alt document eliberat de
ANAF care sa ateste plata la zi a contributiei de concedii si indemnizatii, centralizatorul
concediilor medicale).
Intocmeste adresa cétre Directia Medic Sef prin care inainteazé certificatele medicale a
caror platd se face direct de citre CJAS (conform art.36 lit.(c) din OUG nr.158/2005) in
vederea verificdrii modului de completare si verificare a acestora. Ca urmare a verificdrii,
Directia Medic Sef fintocmeste o adresa catre Structura Evidentd Asigurati, Carduri si
Concedii Medicale prin care avizeaza acele certificate care sunt intocmite conform cu
legislatia, iar in situatia in care constatd ca acestea nu respecta legislatia se intocmeste
adresd prin care se comunica Structurii Evidentd Asigurati, Carduri Nationale si Concedii
Medicale erorile, in vederea intocmirii refuzului la plata.
Verificd din punct de vedere economic declaratiile angajatorilor cu privire la evidenta
obligatjilor de platd cétre bugetul FNUASS pentru concedii si indemnizatji si certificatele
medicale anexate acestora si intocmeste referatul de propunere spre aprobare a cererii de
restituire, referat care va avea viza CFP. Referatul va avea semndtura Directorului Directiei
economice si va fi supus aprobadrii Presedintelui - Directorului general. Dacd se constatd
nereguli, se intocmeste refuzul la platd, cu motivarea acestuia, care va fi transmis
angajatorului.
In urma verificdrii , intocmeste documentatia necesard platii catre angajatori a
indemnizatiilor de concediu medical suportate din FNUASS conform prevederilor Ordinului
CNAS 60/32/2006 cu modificari si completari si anume Borderou Anexd la ordonantare de
platd a sumei reprezentdnd diferenta dintre indemnizatiile sociale de sdndtate platite
salariatilor proprii, care se suportd din bugetul FNUASS si contributia angajatorului pentru
concedii si indemnizatii la bugetul FNUASS, care este transmis condicerii pentru aprobare,
pe care il inainteazd Serviciului BFC, impreund cu ordonantarea pentru efectuarea platii.
Poartd corespondentd cu angajatorii in vederea rezolvdrii problemelor sesizate cu ocazia
verificarii documentelor in vederea efectudrii pldtii concediilor medicale si comunicate
acestora prin refuzul la plata.
Transmite lunar Serviciului BCF:

- Referatul /Situatia sumelor reprezentand indemnizatii de asigurdri sociale de
sandtate suportate din bugetul FNUASS solicitate de angajatori si balanta analitica cu
persoanele fizice asigurate facultativ pentru concedii si indemnizatii.

21.Transmite lunar cdtre CNAS machetele solicitate cu privire la contributia de concedii si
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indemnizatii precum si cele aferente contributiei de sanatate, comunicate de ANAF prin
ANEXA C.

In conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala, intocmeste referate prin care

solicitd anularea creantelor fiscale restante mai mici de 40 de lei, care vor avea semnatura
directorului Directiei economice si va fi supus aprobarii presedintelui- directorului general,
pe care le inainteaza Serviciului BFC pentru intocmirea situatiilor financiare anuale.
Elaboreaza propuneri privind modificarea actelor normative si le inainteaza CNAS.
In conformitate cu prevederile OUG 125/2011, efectueaza corectii asupra creantei stabilitd
de institutie la data de 30.06.2012, ca urmare a depunerii unor documente de catre
contribuabil, corectii pe care le transmite la ANAF conform termenelor convenite ,in format
hartie cat si electronic.



B. Activitdti specifice generate de activitatea de Evident3 Asigurati

1. Primeste si elibereaza documente, consultanta de specialitate, redactare rdspunsuri la
solicitari cu privire la activitatea curentd a compartimentului;

2 Re/procesarea declaratiilor unice depuse lunar conform HG.1397/2010 cu modificdrile si
completarile ulterioare;

3. Elibereaza adeverinte de asigurat asiguratilor care au refuzat cardul din motive religioase ori
de constiinta si asiguratilor care au pierdut cardul national de sanatate;

4, Verifica, inregistreaza in SIUI si arhiveaza documentele justificative privind stabilirea calit&tii
de asigurat;

5. Actualizeaza in SIUI a informatiile privind persoanele care beneficiazd de asigurare fard
plata contributiei, in baza documentelor justificative;

6. Actualizeaza in SIUI a informatiilor privind persoanele care beneficiaza de asigurare cu plata
contributiei din alte surse;

7 Opereaza in SIUI oricare modificare intervenita in legdturd cu elementele de identificare ale
asiguratilor CAS;

8. Inregistreaza in SIUI angajatorii noi pe baza Certificatului Unic de Inreg|strare / a
informatjilor existente pe site-ul oficial al Ministerului de Finante;

9. Valideaza, la solicitarea structurii Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene, a

calitdtii de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a persoanelor care au primit asistentd
medicald in strdindtate fard acordul CAS si care solicitd recuperarea contravalorii serviciilor
medicale conform actelor normative in vigoare;

10.  Verifica indeplinirea conditiilor necesare pentru a se face plata pe baza formularelor E 125
conform prevederilor Ordinului Presedinteluis CNAS nr. 592/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

11. Gestionarea activitatii de actualizare a protocoalelor privind furnizarea de date referitoare la
categoriile de asigurati incheiate de CNAS si /sau casele de asigurari de sanatate cu institutiile care
gestioneaza astfel de date si transmiterea acestora catre casele de asigurari de sanatate, respectiv
CNAS, precum si procesarea lunara a acestora ca urmare a protocolului;

12. Completarea bazei de date cu noii contribuabili sau modificarea statutului celor existenti;

13. Organizarea activitatii de inregistrare a formularelor europene, comunicate de compartimentul
de specialitate;

14. Procesarea anexei ANAF — persoane fizice.

C. Activitati specifice generate de legislatia in vigoare, privind Cardul national de
asigurari sociale de sanatate

1. Preia pe baza de proces verbal de la CNAS cardurile tiparite in contul CAS si le preda pe
baza de proces verbal operatorului de servicii postale pentru a fi distribuite;

2. Inregistreaza/scaneaza cardurile nationale de asigurdri de sandtate tiparite in contul CAS,
care nu au putut fi distribuite de cdtre operatorul de servicii postale si au fost returnate la CAS;

3. Inregustreaza/scaneaza cardurile na;vonale de asigurdri de sdnatate duplicat tiparite de CN
Imprimeria Nationala SA in contul CAS ale cdror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt
suportate de cdtre asigurat si de cdtre operatorul de servicii postale care a realizat distributia, dupa
caz, pentru a fi predate pe baza de proces verbal in vederea distribuirii de catre operatorul de
servicii postale;

4, Preia si inregistreaza/scaneaza cardurile nationale de asigurdri de séndtate duplicat tiparite
in contul CAS ale céror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt suportate de CN Imprimeria
Nationala SA pentru a fi distribuite asiguratilor CAS prin intermediul operatorului de servicii postale;

5. Inregistreaza solicitérile de ridicare a cardului national de asigurdri de sandtate depuse de
asiguratii CAS;
6. Identifica si-extrage in 'vederea distribuirii a cardurilor nationale de asigurari de sanatate

tiparite in contul CAS, nedistribuite si predate de cdtre operatorul de servicii postale institutiei;



7. Distribuie catre asigurati, urmare solicitdrilor depuse de catre acestia, a cardurilor nationale
de asigurdri de sdnatate care au fost returnate la CAS;

8. Transmite cardurile nationale de asigurdri de sdnatate tipdrite in contul CAS solicitate de
CJAS-uri/CAS MB/ CASOPSNAJ in vederea distribuirii acestora;

9, Solicita cardurile nationale de asigurdri de sdanatate de la CJAS-uri/CAS MB/CASOPSNAJ in
vederea distribuirii cdtre asiguratii CAS care au cerut ridicarea acestora de la sediul CAS;

10. Inreglstreaza documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS si elibereaza
adeverintele de inlocuire card national din SIUI, atat pentru cardurile initiale tiparite in contul CAS,
cat si pentru cardurile initiale tiparite in contul altor CJAS-uri/CAS MB/CSOPSNAJ;

11.  Transmite la CNAS, pe baza de borderou centralizator, a cardurilor nationale de asigurdri de
sanadtate care prezintd defectiuni tehnice, erori ale informatiilor inscrise sau care nu pot fi utilizate
din motive tehnice de functionare, confirmate in acest sens de casa de asugurarn de sanatate;

12. Inreglstreaza documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS, evidentieaza,
pastreaza cardurile refuzate si elibereaza adeverintele inlocuitoare in caz de refuz in mod expres,
din motive religioase sau de congtiinta al cardului national de asigurdri de sanatate, atat pentru
cardurile tiparite in contul CAS, cat si pentru cele initiale -tiparite in contul altor CAS/CAS
MB/CASOPSNAJ; .

13.  Asigura pdstrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurdri de séndtate refuzate in mod
expres, din motive religioase sau de constiintd, urmand ca la solicitarea asiguratilor sa se poata
elibera cardurile nationale oricand in perioada de valabilitate a acestora, pe baza unei cereri scrise
a asiguratilor, sau la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile legii s& se procedeze la
distrugerea acestora;

14.  Asigura pdstrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurdri de sdndtate returnate de
operatorul de servicii postale, urmand ca laexpirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile
legii sa se procedeze la distrugerea acestora;

15.  Opereaza in baza de date SIUI a oricaror modificdri intervenite in legdtura cu elementele de
identificare ale asiguratilor CAS;

16.  Asigura legdtura cu mediul extern: platitori, Compania Nationalda Posta Romand, Compania
Nationala “Imprimeria Nat_;lonal"” si alte institutii cu care are legaturi directe in gestionarea
cardurilor nationale de asigurdri de sanatate;

17. Intocmeste situatiile lunare sau periodice solicitate de catre conducerea CAS sau alte
institutii implicate in activitatea de gestionare a cardurilor nationale de asigurari de sénatate (CNAS,
CNIN, CNPR).



