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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 03.03.2023
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 06.03.2023
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 07.03.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022
2.5 Revizia 2 07.03.2023

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 07.03.2023
financiar
3.2 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 07.03.2023
3.3 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 07.03.2023
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 07.03.2023
SCIM
3.5 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeaza modul de «calcul, inregistrare, raportare si decontare a contributiilor
angajatorului la FNUASS si a indemnizatiilor pentru concedii medicale ce se suporta din FNUASS in cadrul
unitatii.

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 si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica conform legislatiei, de cdtre persoanele incadrate in compartimentele Secretariat si
Contabilitate din unitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea procedurata este initiata de personalul din compartimentul Contabilitate, are la baza activitatea
de calcul, inregistrare, raportare si decontare a contributiilor angajatorului la FNUASS si a indemnizatiilor
medicale ce se suporta din FNUASS.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 15/2018 / 1311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationali,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 FNUASS Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate

7.2.8 CAS Casa de Asigurdri de Sandtate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Cererile de recuperare a sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate, platite de
angajatori asiguratilor proprii, suportate din bugetul FNUASS, impreuna cu documentele justificative, se
depun la sediul CAS din fiecare judet.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazad activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Persoanele asigurate pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate n sistemul
de asigurari sociale de sanatate, denumite in continuare asigurati, au dreptul, pe perioada in
care au domiciliul sau resedinta pe teritoriul Romaniei, la concedii medicale si indemnizatii de
asigurari sociale de sanatate, daca:

A. realizeaza venituri din desfasurarea unei activitati In baza unui contract individual de munca, a unui
raport de serviciu, act de detasare sau a unui statut special prevazut de lege, precum si alte venituri
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asimilate salariilor, cu respectarea prevederilor legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii
sociale, precum si a acordurilor privind sistemele de securitate sociala la care Romania este parte;

B. realizeaza In Romania veniturile prevazute la lit. A, de la angajatori din state care nu intra sub
incidenta legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii sociale, precum si a acordurilor privind
sistemele de securitate sociala la care Romania este parte;

C. beneficiaza de indemnizatie de somaj, potrivit legii.

Dreptul la concediile si indemnizatiile de asiguradri sociale de sanatate, la care au dreptul persoanele
asigurate prevazute lit. A si B, este conditionat de plata contributiei asiguratorii pentru munca, destinata
suportarii acestor indemnizatii. Persoanele prevazute la lit. C sunt asigurate in sistemul de asigurari
sociale de sanatate pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate fara plata unei
contributii.

Declaratia privind obligatiile de plata catre bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate privind contributia pentru concedii si indemnizatii

Evidenta obligatiilor de plata catre bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate,
reprezentand contributia pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate, se realizeaza
pe baza Declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate (D112).

Declaratia nominala de asigurare se completeaza si se depune de administratorul financiar al unitatii de
invatamant. Unitatii de invatamant ii revine, potrivit legislatiei in vigoare, obligatii de plata privind
impozitul pe venitul din salarii, cat si cele privind bugetul asigurarilor sociale de stat.

Declaratia nominala de asigurare se depune de administratorul financiar, lunar, pana la data de 25
inclusiv a lunii urm&toare celei pentru care se datoreazd contributiile, la organul fiscal competent. Tn
cazul in care dupa verificarea datelor, CAS constata neconcordante care implica rectificarea datelor
si/sau a sumelor cuprinse in declaratia initiala si transmite unitatii o notificare, in termen de maximum 5
zile lucratoare de la data confirmarii de primire a notificarii, administratorul financiar al unitatii are
obligatia de a transmite declaratia rectificativa. Declaratia poate fi depusa si din initiativa
administratorului financiar, cu aprobarea directorului, pentru situatiile care implica rectificarea datelor
si/sau a sumelor cuprinse in declaratia initiala.

Directorul unitatii desemneaza prin decizie persoana responsabila (de regula, administratorul financiar)
care este obligata sa depuna la Casa de Asigurari de Sanadtate, pe suport hartie sau prin mijloace de
transmitere la distanta, exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical Tnsotit de un centralizator al
carui model este prevazut in anexele procedurii, in conditiile in care se solicita restituirea sumelor
reprezentand indemnizatii platite angajatilor proprii care au beneficiat de certificate de concediu
medical. Exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical se depune de catre administratorul financiar
la Casa de Asigurari de Sanatate si In situatia in care indemnizatiile aferente se suporta integral de catre
angajator, precum si in situatia in care asiguratul nu indeplineste conditiile prevazute de lege pentru a
beneficia de indemnizatii.

Certificatele de concediu medical care au fost transmise prin mijloace de transmitere la distanta,
constituie documente justificative de plata, pe baza carora, se restituie sumele reprezentand
indemnizatii platite de catre angajator angajatilor proprii care au beneficiat de certificate de concediu
medical si care se suporta din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate.
Formularele originale ale certificatelor de concediu medical, respectiv exemplarele 1 (alb) si 2 (roz), care
au fost transmise prin mijloace de transmitere la distantd, se depun de cdtre persoana asigurata la
secretariatul unitatii de Tnvatamant, in termen de 30 de zile calendaristice de la data eliberarii acestora.
Secretarul unitatii va preda administratorului financiar formularele originale ale certificatelor de
concediu medical.
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Categorii de concedii medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate:

Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, la care au dreptul
asiguratii, sunt:

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

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

¢) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

d1) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice;

e) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal, care se acorda persoanelor asigurate in conditiile
prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Stagiul minim de asigurare pentru acordarea drepturilor prevazute mai sus la lit. a)-d1) este de 6 luni
realizate Tn ultimele 12 luni anterioare lunii pentru care se acorda concediul medical. In cazul in care nu
au fost realizate venituri In ultimele 6 luni anterioare lunii pentru care se acorda concediul medical,
stagiul de asigurare se considera realizat daca prin insumarea perioadelor din ultimele 12 luni
anterioare producerii riscului rezulta un numar de zile de stagiu de asigurare cel putin egal cu numarul
total de zile lucratoare din ultimele 6 luni anterioare producerii riscului.

Pentru a beneficia de concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate, persoanele
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa indeplineasca stagiul minim de asigurare necesar deschiderii drepturilor prevazute mai sus;

b) sa prezinte adeverinta eliberata de platitorul de indemnizatii din care sa reiasa numarul de zile de
concediu de incapacitate temporara de munca avute in ultimele 12/24 luni, dupa caz.

Concediul si indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca:

Indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca se suporta dupa cum urmeaza:

A. de catre unitate, din prima zi pana in a 5-a zi de incapacitate temporara de munca, cu exceptia
indemnizatiilor aferente certificatelor de concediu medical acordate persoanelor asigurate pentru care a
fost instituita masura izolarii, potrivit Legii nr. 136/2020;

B. din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate, incepand cu:

a) ziua urmatoare celor suportate de angajator, conform lit. A, si pana la data incetarii incapacitatii
temporare de munca a asiguratului sau a pensionarii acestuia;

b) prima zi de incapacitate temporara de muncg, in cazul persoanelor asigurate prevazute la art. 1 alin.
(1) lit. B si Csi alin. (2) din Ordonanta nr. 158/2005, cu modificarile si completadrile ulterioare;

€) prima zi de incapacitate temporara de munca, In cazul persoanelor asigurate pentru care a fost
instituita masura izolarii.

Durata de acordare a indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca este de cel mult 183 de
zile in interval de un an, socotita din prima zi de imbolnavire.

Tncepand cu a 91-a zi concediul se poate prelungi, de citre medicul specialist, pAna la 183 de zile, cu
aprobarea medicului expert al asigurarilor sociale. Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei
pentru incapacitate temporara de munca este mai mare in cazul unor boli speciale si pentru unele tipuri
de arsuri, potrivit legislatiei in vigoare.
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Asiguratii a caror incapacitate temporara de munca a survenit in timpul concediului de odihna sau al
concediului fara plata beneficiaza de indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, concediul
de odihna sau fara plata fiind Intrerupt, urmand ca zilele neefectuate sa fie reprogramate. Prevederile se
aplica si In situatia in care a fost instituita mdsura de prevenire a raspandirii bolilor infectocontagioase
potrivit art. 7 din Legea nr. 136/2020, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Beneficiaza de indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, In aceleasi conditii ca si ceilalti
asigurati, pensionarii care se afla si in una dintre situatiile: A) realizeaza venituri din desfasurarea unei
activitati in baza unui contract individual de munca, a unui raport de serviciu, act de detasare sau a unui
statut special prevazut de lege, precum si alte venituri asimilate salariilor, cu respectarea prevederilor
legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii sociale, precum si a acordurilor privind sistemele
de securitate sociala la care Romania este parte; B) realizeaza Tn Romania veniturile prevazute la lit. A, de
la angajatori din state care nu intra sub incidenta legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii
sociale, precum si a acordurilor privind sistemele de securitate sociala la care Romania este parte.
Beneficiaza de indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, Tn aceleasi conditii ca si ceilalti
asigurati si pensionarii de invaliditate gradul lll sau, dupa caz, pensionarii nevazatori, pe baza de
contract de asigurare pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca, prin boala obisnuita,
rezulta in urma produsului dintre media zilnica a bazei de calcul si procentul de 75% duplicat cu
numarul de zile lucratoare de concediu medical.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporara de muncd, determinata de
tuberculoza, SIDA, neoplazii, de bolile infectocontagioase din grupa A, de urgente medico-chirurgicale,
precum si de unele tipuri de arsuri, inclusiv pentru perioada de recuperare este de 100% din baza de
calcul a indemnizatiilor.

Concediile si indemnizatiile pentru prevenirea Tmbolnavirilor si recuperarea capacitatii de
munca:

n scopul prevenirii imbolnavirilor si recuperarii capacitatii de munca, asiguratii pot beneficia de:
a) indemnizatie pentru reducerea timpului de muncs;

b) concediu si indemnizatie pentru carantinag;

) tratament balnear, in conformitate cu programul individual de recuperare.

Concediile si indemnizatiile de maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav si de risc maternal:
Concediul si indemnizatia de maternitate:

Asiguratele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de zile calendaristice,
perioada Tn care beneficiaza de indemnizatie de maternitate. De aceleasi drepturi beneficiaza si femeile
care nu se mai afla, din motive neimputabile lor, in una dintre situatiile pentru a beneficia de concedii
medicale si indemnizatii, daca nasc In termen de 9 luni de la data pierderii calitatii de asigurat. Faptul ca
pierderea calitatii de asigurat nu s-a produs din motive imputabile persoanei in cauza se dovedeste cu
acte oficiale eliberate de catre angajator, iar indemnizatia se achita din bugetul Fondului national unic de
asigurari sociale de sanatate de catre Casa de asigurdri de sanatate unde medicul de familie al
asiguratului are incheiata conventie.

Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav:

Asiguratii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ngrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18
ani. Durata de acordare a indemnizatiei este de maximum 45 de zile calendaristice pe an pentru un
copil, cu exceptia situatiilor in care copilul este diagnosticat cu boli infectocontagioase, este imobilizat in
sisteme de imobilizare specifice aparatului locomotor sau este supus unor interventii chirurgicale. in
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aceste cazuri, durata concediului medical este stabilita de catre medicul specialist in functie de evolutia
bolii.

Tn cazul copilului cu afectiuni grave, asiguratii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea
copilului bolnav in varsta de pana la 18 ani. Durata de acordare a indemnizatiei este corespunzatoare
numarului de zile calendaristice aferente duratei concediului medical stabilite de medicul specialist.
Indemnizatiile se suporta integral din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate.
Beneficiaza de indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav, optional, unul dintre parinti, daca
solicitantul Indeplineste conditiile de stagiu de asigurare.

Concediul si indemnizatia pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice

Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice Tn varsta de
peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului, il insoteste pe acesta la interventii chirurgicale si
tratamente prescrise de medicul specialist. Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei pentru
ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice In interval de un an
pentru un pacient.

Concediul si indemnizatia de risc maternal:

Dreptul la concediul de risc maternal se acorda in conditiile prevazute de Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata cu modificarile si
completarile ulterioare.

Pe durata concediului de risc maternal se acorda o indemnizatie de risc maternal care se suporta
integral din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate. Concediul si indemnizatia de
risc maternal se acorda fara conditie de stagiu de asigurare.

Cuantumul indemnizatiei reprezinta 75% din baza de calcul stabilita.

Calculul si plata indemnizatiilor de asigurari sociale de sanatate

Calculul si plata indemnizatiilor prevazute de prezenta procedura se fac pe baza certificatului de
concediu medical eliberat in conditiile legii, care constituie document justificativ pentru plata.

Certificatul de concediu medical se prezinta de catre persoana asigurata pana cel mai térziu la data de 5
a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Asiguratii, au dreptul, pe perioada in care au domiciliul sau resedinta pe teritoriul Romaniei, la
concedii medicale si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate, daca:

A. realizeaza venituri din desfasurarea unei activitati In baza unui contract individual de munca, a unui
raport de serviciu, act de detasare sau a unui statut special prevazut de lege, precum si alte venituri
asimilate salariilor, cu respectarea prevederilor legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii
sociale, precum si a acordurilor privind sistemele de securitate sociala la care Romania este parte;

B. realizeaza In Romania veniturile prevazute la lit. A, de la angajatori din state care nu intra sub
incidenta legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii sociale, precum si a acordurilor privind
sistemele de securitate sociala la care Romania este parte;

C. beneficiaza de indemnizatie de somaj, potrivit legii.

Pentru persoanele prevazute la lit. A si B, baza de calcul al indemnizatiilor se determina ca medie a
veniturilor brute lunare din ultimele 6 luni din cele 12 luni din care se constituie stagiul de asigurare,
pana la limita a 12 salarii minime brute pe tara lunar, pe baza cdrora se calculeaza contributia
asiguratorie pentru munca.

Pentru persoanele prevazute la lit. C, baza de calcul al indemnizatiilor se determina ca medie a
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veniturilor brute lunare reprezentand indemnizatie de somaj, din ultimele 6 luni din cele 12 luni din care
se constituie stagiul de asigurare, pana la limita a 12 salarii minime brute pe tara lunar.

Pentru persoana asigurata care se afla in doua sau mai multe situatii prevazute lit. A si B si care
desfasoara activitatea la mai multi angajatori, la fiecare fiind asigurata, indemnizatiile se calculeaza si se
platesc, dupa caz, de fiecare angajator la care este indeplinit stagiul minim de asigurare de 6 luni. Baza
de calcul pentru fiecare indemnizatie o constituie numai venitul obtinut pe fiecare loc de realizare.

Prin exceptie, pentru persoanele asigurate care sunt cadre didactice si isi desfasoara activitatea la mai
multi angajatori pentru completarea normei didactice, perioadele de stagiu de asigurare realizate Tn
ultimele 12 luni anterioare lunii pentru care se acorda concediul medical se utilizeaza de catre toti
angajatorii, iar indemnizatiile se calculeaza si se platesc de fiecare angajator. Baza de calcul pentru
fiecare indemnizatie o constituie numai venitul obtinut pe fiecare loc de realizare.

n situatia Tn care la stabilirea celor 6 luni din care, se constituie baza de calcul al indemnizatiilor,
se utilizeaza perioadele asimilate stagiului de asigurare, veniturile care se iau in considerare
sunt:

a) indemnizatiile de asigurari sociale de care au beneficiat asiguratii pentru pensie de invaliditate;

b) salariul de baza minim brut pe tara din perioadele respective, pentru situatiile in care asigiguratii au
beneficiat de pensie de invaliditate si situatiile in care au urmat cursurile de zi ale invatamantului
universitar, organizat potrivit legii, pe durata normala a studiilor respective, cu conditia absolvirii
acestora cu examen de licenta sau de diploma organizat in prima sesiune. Dovada absolvirii cursurilor
de zi ale invatamantului universitar se face cu diplomele eliberate de institutiile autorizate, in conditiile
legii.

Dovada duratei normale a studiilor respective se face cu diploma de absolvire, foaia matricola sau cu
adeverinta eliberata de institutia de Tnvatamant superior;

¢) indemnizatiile de care au beneficiat asiguratii - indemnizatie lunara pe perioada concediului de
acomodare, potrivit Legii nr. 273/2004 privind procedura adoptiei, republicata, de indemnizatie pentru
cresterea copilului potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 132/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru persoanele prevazute la lit. A, B si C, In cazul in care stagiul de asigurare este mai mic de 6 luni,
pentru situatiile de concediu si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca si pentru
carantina, baza de calcul al indemnizatiilor de asigurari sociale o constituie media veniturilor lunare
realizate sau, dupa caz, venitul lunar din prima luna de activitate, cu respectarea prevederilor de mai
sus.

Din duratele de acordare a concediilor medicale, exprimate 1n zile calendaristice, se platesc zilele
lucratoare. La stabilirea numarului de zile ce urmeaza a fi platite se au in vedere prevederile legale cu
privire la zilele de sarbatoare declarate nelucratoare, precum si cele referitoare la stabilirea programului
de lucru, prevazute prin contractul colectivde munca.

Plata indemnizatiilor se face lunar de catre:

a) unitatea de Tnvatamant, in calitate de angajator, prin administratorul financiar, cel mai tarziu odata cu
lichidarea drepturilor salariale pe luna respectiva, pentru asiguratii care realizeaza venituri din
desfasurarea unei activitati in baza unui contract individual de munca, a unui raport de serviciu, act de
detasare sau a unui statut special prevazut de lege, precum si alte venituri asimilate salariilor, cu
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respectarea prevederilor legislatiei europene aplicabile in domeniul securitatii sociale, precum si a
acordurilor privind sistemele de securitate sociala la care Romania este parte;

b) institutia care administreaza bugetul asigurarilor pentru somaj, pana la data de 10 a lunii urmatoare
celei pentru care s-a acordat concediul medical;

C) casa de asigurdri de sandtate, pana la data de 10 a lunii urmatoare celei pentru care s-a acordat
concediul medical, pentru asiguratii prevazuti la art. 1 alin. (1) lit. B si alin. (2), precum si pentru
persoanele prevazute la art. 23 alin. (2) si la art. 32 din Ordonanta nr. 158/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Pentru calculul si plata indemnizatiilor, unitatea de invatamant, prin compartimentele
responsabile, are urmatoarele obligatii:

a) secretarul unitatii verifica elementele care se inscriu obligatoriu pe certificatul de concediu medical,
prevazute in Instructiunile privind utilizarea si modul de completare a certificatelor de concediu medical,
aprobate prin ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui CNAS;

b) secretarul unitatii gestioneaza numarul de zile de concediu medical pe fiecare asigurat si pe fiecare
afectiune;

¢) in urma verificarilor efectuate de persoanele responsabile, directorul unitatii si administratorul
financiar au obligatia de a respinge la plata certificatele de concediu medical completate eronat de catre
medicii prescriptori.

Indemnizatiile se achita beneficiarului, reprezentantului legal ori mandatarului desemnat prin procura
de catre acesta. Indemnizatiile cuvenite si neachitate asiguratului decedat se platesc sotului
supravietuitor, copiilor, parintilor sau, in lipsa acestora, persoanei care dovedeste ca I-a ingrijit pana la
data decesului.

Plata indemnizatiilor inceteaza incepand cu ziua urmatoare celei n care:

a) beneficiarul a decedat;

b) beneficiarul nu mai indeplineste conditiile legale pentru acordarea indemnizatiilor;

) beneficiarul si-a stabilit domiciliul pe teritoriul altui stat cu care Romania nu are incheiata conventie de
asigurari sociale;

d) beneficiarul si-a stabilit domiciliul pe teritoriul unui stat cu care Romania a incheiat conventie de
asigurari sociale, daca in cadrul acesteia se prevede ca indemnizatiile se platesc de catre celalalt stat;

e) pacientul cu afectiuni oncologice a decedat, beneficiarul fiind inh acest caz asiguratul care 1l ingrijeste.

Constituie refuzuri justificate la plata indemnizatiilor urmatoarele situatii:

a) nu se face dovada calitatii de asigurat pentru concedii si indemnizatii de asiguradri sociale de sanatate;
b) neindeplinirea stagiului complet de asigurare, cu exceptiile prevazute de lege;

€) necompletarea tuturor rubricilor din certificatul de concediu medical de catre medicul care a
eliberat/vizat respectivul certificat;

d) neprezentarea certificatului de concediu medical in termenele prevazute de lege;

e) acordarea retroactiva a certificatelor de concediu medical in afara situatiilor prevazute de lege;

f) certificate de concediu medical ce depasesc duratele maxime prevazute de prezentele norme.

Constituie refuz justificat la plata indemnizatiilor si situatiile Tn care directorul constata eliberari
nejustificate de certificate de concedii medicale si amana plata cu cel mult 90 de zile ca urmare a
sesizdrii comisiilor care efectueaza controlul.
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Sumele incasate necuvenit cu titlu de indemnizatii se recupereaza de la beneficiari in termenul de
prescriptie de 3 ani. Recuperarea sumelor se efectueaza de catre unitate, prin persoanele responsabile
sau, dupa caz, de institutia care efectueaza plata acestor drepturi.

Sumele nerecuperate din cauza decesului beneficiarilor nu se mai urmaresc.

Sumele incasate necuvenit, cu titlu de indemnizatii, ca urmare a unei infractiuni savarsite de beneficiar,
se recupereaza de la acesta, inclusiv dobéanzile aferente, pana la recuperarea integrala a prejudiciului.
Sumele stabilite, nerecuperate din cauza decesului asiguratilor, se recupereaza de la mostenitori, in
conditiile dreptului comun.

Modalitatea de restituire a diferentei dintre indemnizatiile de concedii medicale si contributia
pentru indemnizatii:

Sumele reprezentand indemnizatii, care se platesc asiguratilor si care, potrivit prevederilor Ordonantei
nr. 158/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, se suporta din bugetul Fondului national unic de
asigurari sociale de sanatate, se retin de catre platitor din contributiile pentru concedii si indemnizatii
datorate pentru luna respectiva.

Sumele reprezentand indemnizatii platite de catre unitatea de invatamant asiguratilor, care depasesc
suma contributiilor datorate de acestia in luna respectiva, se recupereaza din bugetul Fondului national
unic de asigurari sociale de sanatate din creditele bugetare prevazute cu aceasta destinatie, in conditiile
reglementate prin normele de aplicare a Ordonantei nr. 158/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Cererile de recuperare a sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate,
platite de unitate, in calitate de angajator, asiguratilor proprii, suportate din bugetul FNUASS, impreuna
cu documentele justificative anexate, se depun la sediul CAS de catre administratorul financiar sau
persoana desemnata in acest sens.

Modalitatea de recuperare a sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurari sociale de
sanatate care se suporta din FNUASS:

Indemnizatiile pot fi solicitate pe baza actelor justificative, in termen de 90 de zile de la data de la care
persoanele, precum si platitorul erau in drept sa le solicite.

Termenul de 90 de zile se calculeaza incepand cu data de 25 a lunii urmatoare celei pentru care se
datoreaza sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate (asiguratilor).
Nedepunerea in termenul legal de 90 de zile a cererii de recuperare a sumelor privind concedii si
indemnizatii de asigurari sociale de sanatate, insotita de toate documentele justificative mentionate mai
jos atrage dupa sine respingerea cererii ca tardiv formulata.

Cuantumul indemnizatiilor solicitate se achita la nivelul cuvenit in perioada prevazuta in certificatul
medical.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar/Persoana responsabila cu depunerea cererilor la CAS/Secretarul
unitatii

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
10.4 Il-a 2 07.03.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 07.03.2023
Vetuta
2. Secretariat Rotaru 07.03.2023
Margareta
3. SCIM Rusu Mihaela 07.03.2023
4. Didactic Pechianu Florin 07.03.2023
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Decizie responsabil depunere cereri recuperare - - 1 -
concedii CAS
13.2 Centralizator privind certificatele de concediu - - -
medical
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...
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