LISTA CUPRINZAND CATEGORILE DE DOCUMENTE PRODUSE
SI/SAU GESTIONATE POTRIVIT LEGH DE CATRE
CASA DE ASIGURARI DE SANATATE A JUDETULUI BUZAU

DIRECTIA RELATII CONTRACTUALE

COMPARTIMENT EVALUARE - CONTRACTARE

NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
0 1
1 Raport de evaluare a personalului din subordine
2 Fise de post
a personalului din subordine
3 Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii
4 Referate de eliberare a bunurilor din magazie
5 Cerere ridicare avans in numerar
6 Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)
7 Proiect de angajament legal privind serviciile medicale, pe fiecare domeniu de asistenta in parte
8 Contractul de furnizare de servicii medicale, medicamente, dispozitive medicale sau PNS-uri, insotit de proiectul de angajare,propunerea
de angajare
9 Conventii pentru concedii medicale
10 Conventii de inlocuire medici de familie
11 Certificatele digitale
12 Note interne
13 Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
14 Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
15 Corespondenta cu alte institutii
16 Solicitari de puncte de vedere, precizari Jlamuriri de la forurile superioare/ indrituite
17 Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate




SERVICIUL DECONTARE SERVICII MEDICALE

NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
0 )
1 Formulare fara regim special privind raportarea activitatii medicilor din as.med.primara insotite de factura
2 Formulare ,fara regim special privind raportarea activitatii medicilor din as.med.ambulatorie de specialitate clinica si paraclinica
,stomatologica si B.F.T insotite de factura
3 | Formulare ,fara regim special privind raportarea serviciilor medicale spitalicesti insotite de factura
4 | Formulare fara regim special privind raportarea dispozitivelor medicale si ingrijirilor la domiciliu, insotite de factura
5 | Borderourile,prescriptiile medicale, insotite de factura — furnizorii de medicamente
6 Propunerile de angajare a_cheltuielilor, insotite de proiectele angajamentului legal
7 | Angajament bugetar global/individual insotit de proiectul angajamentului legal individual dupa caz
3 Ordonantarea la plata
9 Proiect de angajament legal privind serviciile medicale, pe fiecare domeniu de asistenta in parte
10 | Situatii centralizatoare (note de fundamentare) privind contractele de furnizare servicii medicale in derulare
11 | Centralizator lunar de validare drepturi cuvenite furnizorilor de servicii medicale si nota de refuz la plata
12 Situatiile de la spitale cu persoanele internate in urma vatamarilor, accidentelor de munca
COMPARTIMENTUL ACORDURI / REGULAMENTE EUROPENE, FORMULARE EUROPENE
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
0 1
1 Cerere de rambursare servicii medicale acordate in state membre UE insotita de documentatia aferenta
2 Formular E107
3 Formular E104, E106, E109
4 | Formular E115,E116
5 Formular E112
6 Formular 121
7 Formular 126
8 Formulare E125, emise de CAS pentru cetatenii straini care beneficiaza de servicii medicale in Romania




COMPARTIMENTUL ANALIZA CERERI S1 ELIBERARE DECIZII INGRIJIRI LA DOMICILIU S1 DISPOZITIVE

MEDICALE

NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT

0 1

1 Cereri dispozitive medicale si documente insotitoare

2 Cereri ingrijiri medicale la domiciliu si documente insotitoare

3 Decizii dispozitive insotite de propunerile de angajare,cereri,recomandari, dovada asigurarii

4 Aprobari ingrijiri la domiciliu

5 Solicitari CNAS pe adresa de e-mail a CIAS Buzau

6 Corespondenta de la alte institutii sau petenti

COMPARTIMENT RUSEP

NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT

0 1

1 Foi prezenta/pontaje

2 Condica prezenta

3 Condica ore suplimentare

4 Cerere de concediu odihna

5 Cerere recuperare ore suplimentare

6 Stat de salarii pentru angajati, lista indemnizatii CO insotite de ordonantarea la plata privind drepturile banesti

7 Contract de garantie in numerar si de garantie suplimentara

8 Contracte de munca si decizii de incadrare/numire in functie

9 Decizii de majorari,indexari salarii, avansare in functie

10 | Decizii (exclusiv, cu privire la salarizare)

11 | Contestatie impotriva deciziilor privind stabilirea drepturilor salariale

12 | Referat de efectuare ore suplimentare si referat de recuperare ore suplimentare

13 | Note de lichidare la plecarea din institutie

14 | Raport de evaluare

15 | Fise de post

16 | Anunt concurs/examen

17 | Bibliografia de concurs/examen

18 | Rezultatele selectiei dosarelor la concurs/examen pentru ocuparea functiilor publice vacante

19 | Rezultatele selectiei dosarelor la concurs/examen pentru ocuparea functiilor publice temporar vacante
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20 | Rezultatele probei scrise la concurs/examen

21 i Rezultatele sustinerii interviului

22 | Rezultatele finale la concurs/examen

23 | Contestatie impotriva : rezultate selectie dosare concurs, rezultate finale concurs/examen

24 | Propunerile de angajare a cheltuielilor, insotite de proiectele angajamentului legal

25 | Angajament bugetar global/individual insotit de proiectul angajamentului legal individual dupa caz

26 | Ordonantarea la plata

27 | Note interne

28 | Hotarari ale consiliului de administratie

29 | Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii

30 | Referate de eliberare a bunurilor din magazie

31 | Cerere ridicare avans in numerar

32 | Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul

33 | Cererea privind fundamentarea necesarului deschiderii de credite din bugetul fondului de asigurari sociale de sanatate, insotita de notele de
fundamentare ale compartimentelor de specialitate

34 | Propunere de virare credite bugetare intre subdiviziunile bugetului aprobat, insotita de nota de fundamentare de la compartimentele de
specialitate

35 | Corespondenta cu alte institutii

36 | Solicitari de puncte de vedere, precizari ,lamuriri de la forurile superioare

37 | Registru evidenta contracte de munca (REVISAL)

38 | Raportare salarizare

40 | Registru de decizii

41 | Stat functii

42 | Stat de personal

43 | Raportare structura posturi

44 | Situatia posturilor (anexe)

45 | Situatia posturilor

46 | Situatia monitorizirii cheltuielilor de personal

47 | Lista avans indemnizatie comisie concurs si comisie disciplina

48 | Lista avans concediu odihna

49 Declaratia ,,112"

50 | Cerere recuperare prestatii suportate din FNUASS

51 M500

52 | Adeverinta de venit (cu veniturile realizate anual)

53 | Formularul ,,101" privind structura cheltuielilor de personal




54 | Raportare statistica lunara - §1
55 | Raportare statistica trimestriala
56 | Raportare statistica anuala - S3
57 | Raport de activitate, lunare/trimestriale/
anuale
58 | Proces verbal de predare a documentelor la arhiva institutiei
59 | Raportari conduita trimestriala/semestrial
60 | Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
61 | Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
62 | Comisia de Disciplina
63 | Comisia Paritara
64 | Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate
DIRECTIA MEDIC SEF - SERVICIUL MEDICAL
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
0 1
1 Raport de evaluare a personalului din subordine
2 Fise de post a personalului din subordine
3 Note interne
4 Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii
5 Referate de eliberare a bunurilor din magazie
6 Cerere ridicare avans in numerar
7 Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)
8 Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
9 Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
10 | Corespondenta cu alte institutii
11 | Solicitari de puncte de vedere, precizari de la forurile superioare sau alte institutii competente/indrituite
12 | Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor din Directia Medic sef
13 | Proces verbal de predare a documentelor la arhiva institutiei
14 | Raport de activitate al Directiei Medic sef
15 | Cerere eliberare certificat pentru incapacitate temporara de munca asiguratilor care au beneficiat de concedii medicale pe teritoriul statelor
U.E.
16 | Formularul fara regim special de concediu pentru incapacitate de munca

5




17 | Nota de constatare privind rezultatul actiunii de verificare a prescrierii DCI-uri cu protocol terapeutic
18 | Raport de monitorizare DCI-uri cu protocol terapeutic
16 | Referat aprobare PET-CT (insotit de documente medicale)
20 | Decizia de aprobare pentru PET-CT
21 | Solicitare analizare cazuri de spitalizare continua nevalidate de SNSPMPDSB pentru care spitalul solicita avizul pentru reconfirmare
22 | Proces verbal al intrunirii Comisiei de analiza a cazurilor de spitalizare continua nevalidate de SNSPMPDSB pentru care spitalul solicita
avizul pentru reconfirmare
23 | Referat catre DRC in vederea monitorizarii raportarii cazurilor de spitalizare continua nevalidate de SNSPMPDSB pentru care spitalul nu a
primit avizul pentru reconfirmare
DIRECTIA MEDIC SEF - COMPARTIMENT PROGRAME DE SANATATE
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
0 1
1 Formulare fara regim special privind raportarea lunara/trimestriala/anuala a indicatorilor fizici si de eficienta aferenti Programelor nationale
de sanatate curative, insotite de documente justificative
2 Cerere justificativa a decontarii facturilor de achizitie a medicamentelor si materialelor sanitare din PNS
3 Macheta de raportare lunara/trimestriala/anuala a indicatorilor fizici si de eficienta aferenti Programelor nationale de sanatate curative.
4 Formulare fara regim special privind raportarea lunara/ trimestriala/ anuala a serviciilor de dializa ( declaratia de servicii lunare si
centralizator)
5 Notificare privind decontarea serviciilor de dializa
6 Raport de monitorizare a derularii PNS curative
7 Raport de monitorizare a derularii PN de dializa
8 Raport de a derularii contractelor de furnizare a serviciilor de dializa incheiate de catre CAS Buzau cu furnizorii de dializa privind
concordanta dintre bolnavii si serviciile de dializa raportate efectuate, raportate, validate si decontate de CAS Buzau si cele raportate in
Registrul Renal Roman
9 Referat de justificare a tratamentului cu pompa de insulina /sistem de monitorizare a glicemiei (insotit de documente medicale )
8 Decizia de aprobare a tratamentului cu pompa de insulina/sistem de monitorizare a glicemiei
DIRECTIA MEDIC SEF - COMPARTIMENT COMISII TERAPEUTICE/CLAWBACK
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
0 i

Cererea de evaluare insotita de documentele obligatorii prevazute in reglementarile legale in vigoare
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Raportul de evaluare a furnizorului

Decizia de evaluare

Notificare privind evaluarea

Proces verbal de intrunire a Comisiei de evaloare

Declaratie de compatibilitate

Raportare la CAS a consumului de medicamente suportate din FNUASS si din bugetul MS. (clawback)

Col~J|Snn|d|t]b

Adresa standard de inaintare a raportarii lunare a monitorizarii consumului de medicamente suportate din FNUASS si din bugetul

MS.(clawback)

Raportare la CNAS a monitorizarii consumului de medicamente suportate din FNUASS si din bugetul MS.(clawback)

10

Referat privind rezultatul actiunii de verificare a codurilor CIM contestate de detinatorii de autorizatii de punere pe piata/reprezentanti ai

acestora (insotit de anexa la referat si documente justificative)

11

Solicitare documente justificative

12

Notificare furnizor privind corectia codurilor CIM

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL EVIDENTA ASIGURATI, CARDURI SI CONCEDII MEDICALE

CRT

DENUMIREA DOCUMENTELOR

Cerere privind eliberarea cardului national de asigurari sociale de sanatate duplicat

Cerere privind eliberarea adeverintei de asigurat pentru refuzarea cardului national pe motiv religios

Adeverinta de inlocuire card national de sanatate

Adeverinta de asigurat pentru motiv de refuz religios

Cerere privind eliberarea cardului european de asigurari sociale de sanatate

Adeverinte certificare calitate asigurat

Contractul de asigurare persoane fizice la fondul de concedii medicale

QO I NN B[ LD e

Act aditional la contractul de asigurare persoane fizice la fondul de concedii medicale

Cereri de solicitare plata a concediilor medicale insotite de documentele prevazute de lege persoane fizice

Referat de aprobare sau refuz la plata concedii medicale persoane fizice

Cerere de recuperare privind concediile medicale insotita de certificatele de concediu medical

Referat de aprobare/refuz de plata CM angajatori

Notificari de refuz la plata concedii medicale catre angajatori

Ordonantarea de plata, insotita de borderoul centralizator al concediilor medicale acceptate la plata

Dispozitie incasare catre casierie




16 Referat de verificare a indeplinirii conditiilor de forma asupra formularuiui E125, E127

17 Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii
18 Referate de eliberare a bunurilor din magazie

19 Cerere ridicare avans in numerar
20 Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)
21 Note interne
22 Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
23 Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
24 Corespondenta cu alte institutii
25 Solicitari de puncte de vedere, precizari Jamuriri de la forurile superioare/ indrituite
26 Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate
SERVICIULUI BUGET FINANCIAR CONTABILITATE

NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR

CRT

1

Registrul jurnal

Registrul inventar

Registrul numerelor de inventar

Fisa mijlocului fix

Fisa de magazie

Registrul stocurilor

Chitanta

Dispozitie plata /incasare catre casierie

Nota contabilitate

Registrul de casa

Borderou incasari/plati

Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii

Referate de eliberare a bunurilor din magazie

Ordine de plata/CEC-uri de numerar

Extrase de cont

e b bl oy ey el D= =T ST RN Y - R RN EVHY ) g

Cererea privind fundamentarea necesarului deschiderii de credite din bugetul fondului de asigurari sociale de sanatate, insotita de notele de
fundamentare ale compartimentelor de specialitate

Bilantul contabil+anexe

| et
O ~J

Raport de gestiune la bilant si note explicative




19 | Cont de executie bugetara
20 | Solicitarea de acordare a prevederii bugetare pentru plata serviciilor medicale acordate cetatenilor romani in state membre UE, in baza
formularelor europene (E125, E127)
21 | Cerere pentru efectuare plati externe privind servicii medicale acordate cetatenilor romani de statele member UE
22 | Raport de evaluare a personalului din subordine
23 | Fise de post
a personalului din subordine
24 | Cerere ridicare avans in numerar
25 | Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)
26 | Note interne
27 | Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
28 | Corespondenta cu alte institutii
29 | Solicitari de puncte de vedere, precizari ,Jamuriri de la forurile superioare/ indrituite
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE , LOGISTICA SI PATRIMONIU
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT

Bon de miscare a mijloacelor fixe

Procesul verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix, de declasare a unor bunuri materiale

Proces verbal de receptie

Nota de receptie si constatare de diferente

Bon de predare transfer restituire la obiectele de inventar

Bon de consum

Lista de inventariere

Declaratie de inventar

Factura de bunuri si utilitati

Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii

Referate de eliberare a bunurilor din magazie

Cerere ridicare avans in numerar

Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul

Referat propunere procedura de licitatie insotit de nota justificativa

i | et | gt | bt §
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Oferte furnizori bunuri materiale ,servicii pentru cheltuieli proprii




16

Contract de achizitie publica,comanda,etc.

17 | Comunicarea castigatorului achizitiei
18 | Proiect de angajament legal privind aprovizionarea cu materiale ,obiecte de inventar,reparatii,investitii si /sau bugete previzionale
19 | Proces verbal de casare,declasare bunuri materiale
20 | Fisa de activitate zilnica-pe fiecare mijloc de transport, in baza foii de parcurs
21 | Propunerile de angajare a_cheltuielilor, insotite de proiectele angajamentului legal
22 | Angajament bugetar global/individual insotit de proiectul angajamentului legal individual dupa caz
23 | Ordonantarea la plata
24 | Planul anual al achizitiilor publice
25 | Cererea privind fundamentarea necesarului deschiderii de credite din bugetul fondului de asigurari sociale de sanatate, insotita de notele de
fundamentare ale compartimentelor de specialitate
26 | Propunere de virare credite bugetare intre subdiviziunile bugetului aprobat, insotita de nota de fundamentare de la compartimentele de
specialitate
27 | Cerere ridicare avans in numerar
28 | Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)
29 | Note interne
30 | Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
31 | Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
32 | Corespondenta cu aite institutii
33 | Solicitari de puncte de vedere, precizari ,Jamuriri de la forurile superioare/ indrituite
34 | Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate
COMPARTIMENT CONTROL
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT
I Plan de activitati
2 Proces-verbal de constatare
3 Solicitare
4 Raport de control
5 Nota relatii
6 | Nota de constatare
7 Minuta
3 Dispozitia de serviciu
9 Rapoarte periodice si_anuale privind activitatea compartimentului de control
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10 | Notificare actiunii

11 | Proces verbal de sanctionare contraventionala in domeniul asigurarilor de sanatate

12 | Contestatie impotriva actului de control

13 | Sesizari la organele de cercetare penala

14 | Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii
15 | Referate de eliberare a bunurilor din magazie

16 | Cerere ridicare avans in numerar

17 | Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)

18 | Note interne

19 | Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
20 | Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
21 | Corespondenta cu alte institutii
22 | Solicitari de puncte de vedere, precizari Jlamuriri de la forurile superioare/ indrituite
23 | Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate

COMPARTIMENT RPPC
NR. DENUMIREA DOCUMENTELOR
CRT

1 Scrisori asigurati, petitii, reclamatii

2 Cerere tip anexa 1 la H.G.123/2002

3 Planificare audiente

4 Plan integritate pentru impiementarea strategiei nationale anticoruptie prevazut de HG nr.583/2016
5 Raportare Anexa 3 din HG nr.583/2016

6 Informari conform Regulamentului UE 679/2016

7 Sesizare administrativa

8 Raportare

9 | Referat de necesitate

10 | Referat de eliberare din magazie

11 | Cerere ridicare avans in numerar

12 | Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)

13 | Note interne

14 | Sesizari si reclamatit ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale

15 | Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
16 | Corespondenta cu alte institutii

17 | Solicitari de puncte de vedere, precizari ,lamuriri de la forurile superioare/ indrituite
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| 18 | Solicitari de la CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate
COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS ADMINISTRATIV
g;}"r DENUMIREA DOCUMENTELOR
1 Actele procedurale ale dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata de toate gradele, in toate fazele procesuale si, dupa caz, exercita caile
de atac ordinare si extraordinare pentru apararea intereselor CJAS Buzay, in cauzele in care este parte
2 Referat de punere in executare a hotararii judecatoresti executorii pronuntate in contradictoriu cu CJAS Buzau
3 Acte procedurale privind punerea in executare a Contrctelor de ipoteca mobiliara
4 | Acte procedurale privind infiintarea popririi , in situatia in care CJAS Buzau are calitatea de tert poprit
5 Referate de necesitate in vederea achizitiei de materiale si bunuri gospodaresti necesare desfasurarii activitatii
6 Referate de eliberare a bunurilor din magazie
7 Cerere ridicare avans in numerar
8 Decont de cheltuieli (justificare avansuri, impreuna cu ordonantare in rosu, daca este cazul)
9 Note interne
10 | Sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
11 | Raspunsurile formulate la sesizari si reclamatii ale asiguratilor sau furnizorilor de servicii medicale
12 | Corespondenta cu alte institutii
13 | Solicitari de puncte de vedere, precizari ,lamuriri de la forurile superioare/ indrituite
14 | Solicitari de Ja CNAS primite pe adresele de e-mail ale compartimentelor de specialitate
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