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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE ILFOV

SECTIUNEA | ol
53001
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Casa de Asiguradri de Sanatate llfov este institutie publica, de interes local, cu
personalitate juridica, fara scop lucrativ, cu buget propriu, in subordinea Casei Nationale de
Asigurari de Sanatate si care are ca principal obiect de activitate asigurarea functionarii
unitare i coordonare a sistemului de asigurari sociale de sanatate la nivel local.

Art.2, Casa de Asigurari de Sanatate llfov are sediul in municipiul, str. Aviator Popisteanu
nr. 46, sector 1, Bucuresti si functioneaza in baza prevederilor Legii nr.95/2006 privind
reforma Tn domeniul sanatatii, cu modificarile ulterioare, ale statutului Casei Nationale de
Asigurari de Sanatate, statutului propriu si ale prezentului regulament de organizare si
functionare, cu respectarea prevederilor legii si a normelor elaborate de C.N.A.S.

Art.3. Casa de Asigurari de Sanatate llifov aplicd politica si strategia generald a Casei
Nationale de Asigurari de Sanatate in cadrul sistemului asigurarilor sociale de sanatate in
raza sa de competenta.

Art.4. Casa de Asigurari de Sanatate llfov va utiliza sigla Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate, cu mentionarea denumirii proprii.

Art.5. Casa de Asigurari de Sanatate lifov este operator de date cu caracter personal

inregistrata la Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

SECTIUNEA I

STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE ILFOV

Art.6.Casa de Asigurari de Sanatate lIfov are urmatoarele organe de conducere:
a) Consiliul de Administratie
b) Director General
c) Director executiv Directia Economica
d) Director executiv Directia Relatii Contractuale
e) Director executiv adjunct - Medic Sef

Art.7. in subordinea Directorului General al Casei de Asiguriri de Sinitate lifov isi
desfasoara activitatea:

a) Directorul executiv Directia Economica

b) Directorul executiv Directia Relatii Contractuale
c) Directorul executiv adjunct - Medic Sef

d) Compartimentul Juridic si Contencios Administrativ
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e) Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Evaluare Personal
1§ Compartimentul Relatii Publice si Purtator de Cuvant

g) Compartimeniul Control

h) Compartimentul Tehnologia informatiei

Art.8. In subordinea Directorului Executiv Directia Economica isi desfigoara
activitatea:

a) Compartimentul Buget, Financiar, Contabilitate

b) Compartimentul Evidentd Asigurati, Carduri si Concedii Medicale
c) Compartimentul Achiziiii Publice

d) Compartimentul Logistica si Patrimoniu

Art.9. In subordinea Directorului Executiv Directia Relatii Contractuale st desfagoara
activitatea:

a) Compartimentul Evaluare i Contractare Servicii Medicale, Medicamente,
Materiale Sanitare si Dispozitive Medicale

b) Serviciul Decontare Servicii Medicale, Medicamente, Materiale Sanitare si
Dispozitive Medicale

c) Compartimentul Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene

d) Compartimentul Analiz& cereri si eliberare decizii ingrijiri la domiciliu i
dispozitive medicale

Art.10. Tn subordinea Medicului Sef igi desfisoara activitatea:
a) Serviciul Medical
b) Compartimentul Programe de Sanétate
C) Compartimentul Comisii Terapeutice/Clawback

SECTIUNEA 1l

CAPITOLUL 1
Atribuiiile Casei de Asiguriri de Sdnatate lifov

Art.11. Casa de Asigurdri de Sanatate lifov este institutie public3, cu personalitate
juridicd, cu buget propriu, in subordinea CNAS si are urmatoarele atributii:
1. Finanfeazd ocrotirea sanatatii populatiel din raza administrativ-teritoriald de
compententa, prin care se asigura accesul asiguratilor la un pachet de servicii de baza;
2. Protejeaza asiguratii fata de costurile serviciilor medicale in caz de boala sau accident:
3. Asigurd protectia asiguratitor in mod universal, echitabil si nediscriminatoriu in conditiile
utilizarii eficiente a Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate:
. Administreaza bugetul propriu;
. Inregistreaza si actualizeaz datele referitoare la asigurati si asigura comunicarea lor
catre C.N.AS,;
6. Elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli precum si a celui de rectificare a
bugetuiui anual;
7. Publica executia bugetara pe capitole si subcapitole pentru anul urmétor;
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8. Furnizeazé gratuit informatii, consultanta, asisten{a in problemele asigurérilor sociale de

9.
10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

sanatate si ale serviciilor medicale persoanelor asigurate, angajatorilor si furnizorilor de
servicii medicale;

Administreaza bunurile casei de asigurari , conform prevederilor legale;
Negociaza si contracteaza serviciile medicale, medicamentele si dispozitivele medicale
cu furnizorii de servicii medicale, de medicamente i de dispozitive medicale in conditiile
contractului cadru i a normelor metodologice de aplicare a acestuia;
Deconteaz& serviciile medicale, medicamentele si dispozitivele medicate, contractate cu
furnizorii de servicii medicale, de medicamente si de dispozitive medicale in conditiile
Contractului-cadru si a Normelor metodologice de aplicare a acestuia;
Monitorizeazd numarul serviciilor medicale furnizate si nivelul tarifelor acestora;
Asigurd, in calitate de institulii competente, activitdlile de aplicare a acordurilor
internationale cu prevederi in domeniul s&natafii Incheiate de Roméania cu alte state,
inclusiv cele privind rambursarea cheltuieliior ocazionate de acordarea serviciilor
medicale si a altor prestatii, In conditiile respectivelor acorduri internationale;
Efectueaza sondaje in vederea evaluadrii gradului de satisfacere a asiguratilor si
evaluarea interesului manifestat de acestia fai{a de calitatea serviciilor medicale;
Monitorizeaza si controleazd modul de derulare a contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale; .
Foloseste mijloace adecvate de mediatizare pentru reprezentarea, informarea si
sustinerea intereselor asiguratilor,;
Organizeazd si efectueaza controlul serviciilor medicale care se acorda asiguratilor in
baza contractelor de furnizare servicii incheiate;

18. Elaboreaza si publica raportul anual si planul de activitate pentru anul urmétor al CAS
lifov;

19. Exercita alte atribufii prevazute de acte normative Tn domeniul snatatii.

CAPITOLUL 2

Atributiile Consiliului de Administratie al Casei de Asigurari de Sidnitate lifov

Art12. Consiliul de administrafie al Casei de Asigurdri de S#nitate lifov are
urmatoarele atributii:

1.
2.

B w
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Aproba proiectul statutului propriu elaborat in baza statutului CAS lifov;

Avizeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anual aferent Fondului de asigurari
sociale de sanatate;

Aproba rapoartele de gestiune semestriale si anuale, prezentate de Director General;
Avizeaza politica de contractare propusd de Directorul General, cu respectarea
contractului cadru;

Avizeaza programele de actiuni de imbunataiire a disciplinei financiare;

Avizeaza strategia de promovare a imaginii casei de asigurari de sénitate,;

Exercitd alte atribuiii prevazute de lege;

Avizeaza criteriile de prioritizare pentru emiterea deciziilor de acordare a serviciilor de
ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale.
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CAPITOLUL 3

Activititile si operafiunile specifice care se desfisoarda la nivelul structurii
secretariat al Consiliului de Administratie

Art.13. Secretariatul Consiliului de Administratie are urmétoarele atributii:

1. Asigurd evidenia si pastrarea documentelor si a corespondentei primite $i emise de
Consiliul de Administrafie;

2. Urmareste respectarea termenelor de Tntocmire i prezentare a materialelor solicitate
de Consiliul de Administratie;

3. Asigura transmiterea convocarii In scris a membrilor Consiliului de Administratie si
difuzarea materialelor cu cel putin 5 zile thaintea fiecarei sedinte;

4. Asigurd primirea si pastrarea declaratilor de avere gi a declaratiilor de interese, a
membrilor Consiliului de Administratie, precum si transmiterea acestora citre
structura responsabild pentru postarea pe site-ul Casei de Asigurari de Sanétate Hifov,
precum si catre Agentia Nationala de Integritate, conform legii:

5. Pregéateste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de
zj stabilite;

8. Asigura consemnadrile desfasurarii sedintelor Consiliufui de Administratie in Registrul
de procese verbale si pe suport magnetic, redactand procesul verbal;

7. Furnizeaza mnformatiile si documente solicitate de membrii Consiliului de
Administratie;

8. Redacteaza hotararile Consiliului de Administratie.

CAPITOLUL. 4

Atributiile Directorului General al Casei de Asigurdari de Sanatate lifov

Art.14. Directorul General este presedintele Consiliului de Administratie al Casei de
Asigurari de Sanatate lifov, conduce activitatea Casei de Asigurdri de Sanatate lifov
si este numit, pe baza de concurs sau cu delagare, prin Ordin al Presedintelui Casei
Nationale de Asigurari de Sanatate.

a)Directorui General al Casei de Asigurdri de Sanatate lifov este ordonator tertiar
de credite in conditiile legii i In calitate de manager al sistemului Ia nivel local,
realizeaza planul de management, urmarind execuiia obiectivelor si indicatorilor
de performanta cupringi in contractui de management.

b)Pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de administraiie al Casei de
Asigurari de Sanatate lifov, precum si pentru exercitarea atributiilor care ii revin,
potrivit actelor normative in vigoare, Directorul General emite decizii.

c)Directorul General al Casei de Asigurari de Sandtate llfov poate delega, in
condifiile legii, atribulii de reprezentare unuia dintre directorii executivi, cu
aprobarea prealabila a Presedintelui CNAS, in conformitate cu prevederile
Statului CNAS, aprobat prin HG nr.872/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare.
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Art.15. Directorul General al Casei de Asigurari de Sanatate lifov are urmatoarele
atributii:

1. Atribufiile Director general al casei de asigurari llfov sunt stabilite prin statutul CAS

2.

IIfov si contractul de management, avandu-se in vedere un plan de management
peniry asigurarea functionarii sistemului de asigurari sociale de sanatate fa nivel local.
Directorul general al casei de asigurari llfov, in calitate de manager al sistemului la
nivel local, realizeazd planul de management urmarind execufia obiectivelor si
indicatorilor de performantd cuprinsi in contractul de management.

3. Atributiile principale ale presedintelui - director general, manager al sistemului la nivel

hd

local, sunt:

a) aplicd normele de gestiune, regulamentele de organizare si
functionare $i procedurite administrative unitare;

b) organizeaza, coordoneazi si raspunde de activitatea de control al
executiel contractelor de furnizare de servicii medicale;

C) organizeaza si coordoneazad activitatea de urmarire si control al
colectarii contribuiiilor pentru concedii si indemnizatii de 0,85%;

d) propune programe de actiuni de Imbunatatire a discipline
financiare;

@) stabileste modalitatea de contractare, cu respectarea contractului-
cadru;

f)  organizeazd Tmpreund cu alte structuri abilitate controale privind
respectarea drepturilor asiguratilor gi propune masuri In caz de
nerespectare a acestora;

g) supravegheaza si coniroleaza organizarea gi funclionarea
sistemului de asigurdri sociale de sanatate la nivel teritorial si prezinta
anual rapoarte, pe care le d& publicitatii;

h} numeste, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul casei de
asigurari tifov.

Raspunde pentru gestionarea si administrarea, in condifiile legii, a integritatii
patrimoniului casei de asigurari de sénétate lifov, conform mandatului incredintat;
Realizeaza planu! de management si urméareste executia obiectivelor acestuia;
Raspunde pentru realizarea indicatorilor de performantd in contractul de
management;

Elaboreaza gi aplicd politici si strategii specifice Tn masuré sa asigure desfasurarea
in condifii performante a activitaii curente si de perspectiva a casei de asigurari de
sanatate llfov, h concordanta cu strategia CNAS, conform mandatului Tncredintat;

. Stabilegte si urmdreste realizarea atribufiilor de serviciu, pe compartimente, ale

functionarilor publici si personalului contractual, salariati ai casei de asigurari de
sanatate llfov, Tn conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al
acesteia;

. Raspunde pentru indeplinirea prevederilor bugetului anuatl de venituri gi cheltuieli al

casel de asigurari de sanatate llfov, asigurand o buna gestiune a Fondului national
unic de asigurdri sociale de sanatate la nivel local, Tn conditiille reglementarilor
legale in vigoare, In limita mandatului incredin{at;

10. Nu fransmite altei persoane drepturile si obligatile care rezultd din mandatul

Incredintat si din prezentul contract de management decat n situatii justificate si cu
aprobarea prealabild a presedintelui CNAS;

11. Respectd atributiile prevazute de legislafia finanielor publice pentru ordonatorii de

credite;
5
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13.

14.

13.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.
31,

32,

33

. Raspunde pentru angajarea si utilizarea fondurilor n limita creditelor de
angajament gi a creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei gestiuni financiare;

Reprezinid casa de asigurdri de sanétate Hfov tn raporturile cu terii;

Respectd prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea confidentialitatii
asupra datelor, informatfiilor si documentelor referitoare la activitatea casei de
asigurari de sanatate;

fncheie acte juridice Tn numele si pe seama casei de asigurari de sanatate Iifov,
conform competentelor sale, in condiiile legii;

Prezintad trimestrial presedintelui CNAS situatia economico-financiard a casei de
asigurari de sanatate [lfov, modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor, a
proiectelor i pragramelor asumate, inclusiv mésurile pentru cresterea performantei;

Stabileste ¢i ia méasuri privind securitatea $i s@nétatea Tn munca, privind protectia
civild, securitatea la incendii si pentru asigurarea pazei institutiei;

Da dispozifii cu caracter obligatoriu pentru personalul casei de asigurdri de
sanatate Iifov, sub rezerva legalitatii lor;

Raspunde de aplicarea normelor de gestiune, regulamentelor de organizare si de
functionare si procedurilor administrative unitare, potrivit legii;

Exercita controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu si a
obiectivelor de cétre personalul angajat al casei de asigurari de sanatate Hov;

Asigura elaborarea statutului propriu al casei de asigurari de sénéatate lifov, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, ale Statutului CNAS si ale statutului-
cadru aprobat de CNAS;

Convoaca consiliul de administratie al casei de asiguréri de sdnatate llfov, conduce
sedintele acestuia si urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor prevazute la art.
297 din Legea nr. 95/2006, republicati;

Desemneaza ca inlocuitor pentru pericadele Tn care nu este prezent in casa de
asigurari de sandatate iifov , prin decizie, unul dintre directorii executivi de la nivelul
casel de asigurari de sanatate Ifov, cu aprobarea prealabila a presedintelui CNAS,
potrivit Statutului Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 872/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:;

Indeplineste toate demersurile, in limita sa de competenia, pentru respectarea
drepturilor asiguratilor;

Raspunde pentru organizarea si derularea procesului de contractare, cu
respectarea contractului-cadru gi Tn limitele mandatului incredintat;

Organizeazd mpreund cu alte structuri abilitate controale privind respectarea
drepturilor asiguratilor si propune masuri in caz de nerespectare a acestora;

Organizeaza, planificd, coordoneaza, controlul gi evaluarea activitati tuturor
structurilor din cadrul Casei de Asigurdri de S&natate ilfov;

Implementeaz& sistemul de control managerial intern ta nivelul Casei de Asigurari
de Sanatate Hfov;

Exercitd atribufile prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii
teriiari de credite;

Acorda audiente in cadrul programului stabitit;

Numeste n conditiile legii, purtatoru! de cuvant al institutiei, ofiterul cu securitatea,
consitierut etic gi responsabilul cu accesul la informatiile de interes public;
In aplicarea prevederilor contractului de management incheiat cu CNAS, isi exercita
prerogativele potrivit regulilor generale referitoare la mandat prevazute in Legea nr.
28712009 privind Codul Civil cu modificarile si completarile ulterioare;
. Exercitd alte atribuiii date In competenta sa de actele normative in vigoare.
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Activitatile si operatiunile specifice care se desfigsoard la nivelul secretariatului
Directorului general

Art.16. Secretariatul Directorului General are urmatoarele atributii:

1. Asigurd primirea, nregistrarea si repartizarea sub semnaturd a corespondentei
adresata institutiei prin Registrul de corespondenta cu aceasta destinatie, conform
rezoluiiilor date de caire Directorul General;

. Gestioneaza agenda de intainiri a Directorului General;

. Organizeaza programul de audiente al Directorului General;

. Realizeaza si mentine legatura cu alte institutii;

. Raspunde de distribuirea, sub semnatura, a documentelor interne (note interne,

referate, etc) emise de compartimentele functionale ale institutiei, prin Registrul de

corespondenta cu aceasta destinatie;

Asigura folosirea stampilet institutiel Tn condifii depline de siguranta si legalitate,

certificAnd semnatura Directorului General;

. Primeste si tine evidenia transmisiilor fax si notelor;

. Tine evidenta ordinelor de deplasare;

. Raspunde de buna func’glonare a aparaturii din dotare;

10 Asigura secretizarea $i verificarea fluxului informational — convorbiri telefonice, fax-

uri, corespondenia, documente multiplicate;

o o1 N

w oo~

CAPITOLUL S

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea
Director General al Casei de Asigurdri de Sanatate ilfov

Art.17. Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoarda la nivelul
Compartimentului Control:

1. Intocmeste pana la data stabilitd de catre DGCA planul de activitdti, pe care il supune
aprobarii directorului general in vederea transmiterii spre avizare DGCA,;
2. Actualizeaza planul de activitdti in funclie de rezultatele obtinute, de modificarile
legislative, organizatorice sau de aitd naturd intervenite, la solicitdrile CNAS sau ale
directorului general;
3. Efectueaza actiuni de control conform legii $i normelor metodologice privind activitatea
structurilor de control din cadrul sistemului de asigurari sociale de sénatate, aprobate prin
Ordin al presedintefui CNAS;
4. Constata contraventiile si aplicarea sanctiunilor prevazute la art. 47 si art. 48 din QUG nr.
158/2005 privind concediile si indemnizafile de asigurari sociale de séndtate, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv art. 312 si art. 313 din Legea nr. 95/2006
privind reforma in domeniul s&natatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Efectueazd aciiuni de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea
Programelor Nationale de Sanatate Curative conform obligatiilor prevazute in Normele
Tehnice de aplicare a Programelor Nafionale de Sanatate Curative;
6. Verificd si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau n sesizarile
primite de citre directorul general al Casei de Asigurédri de Sanéatate Ilfov si repartizate spre
7
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solufionare structurii de control;

7. Verificd gi controleazé aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile sifsau in sesizarile
primite de catre DGCA, transmise spre solutionare de cétre aceasta;

8. In baza actelor de control intocmite, prezintd directorului general spre aprobare
constatarile, concluziile si m3surile ce se impun;

8. Urmareste modul de implementare a mdsurilor dispuse prin rapoartele de control si
aprobate de directorul general;

10. Efectueaza controale la solicitarea DGCA si dispuse de directorul generall;

11. Intocmesgte periodic rapoartele privind activitatea desfiasuraté, conform solicitarilor
si/sau prevederilor legale Tn vigoare.

Art.18. Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul
Compartimentului Juridic si Contencios Administrativ:

1. Avizeaza din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al corelarii cu
prevederile altor acte normative, a proiectelor de acte administrative initiate de
Compartimentul Juridic si Coniencios, precum si de celelalte structuri de specialitate din
cadrut CAS Hifov;

2. Avizeazad pentru legalitate deciziile directorului general al CAS Iifov;

3. Avizeaza pentru legalitate actele administrative privind fncadrarea, promovarea,
sanctionarea, numirea in functie, a functionarilor publici i a personalului contractual din
CAS lifov emise de Compartimentul Resurse Umane;

4, Avizeaza peniru legalitate deciziile privind efectuarea actiunilor de control Tn cadrul
sistemului de asiguréri sociale de sandtate la nivel local dispuse de presedintele CNAS
sifsau de directorul general al CAS llfov, elaborate de structura de specialitate. Se va aviza
de legalitate dispozitia de serviciu conform Ordinului Presedintelui CNAS nr. 1012/2013;

5. Avizeazd pentru legalitate deciziile privind metodologiile, normele, regulamentele si
procedurile unitare de lucru pentru activitdtile elaborate de structurile de specialitate din
cadrul CAS llfov;

6. Elaboreazi, n colaborare cu Secretariatul Consilivlui de Administratie, proiectele de
hotarari si hotararile Consiliului de Administratie, in baza referatelor de aprobare, respectiv
pe baza proceselor verbale de sediniad ale acestuia si avizeazi aceste documente pentru
legalitate;

7. Informeaza conducerea CAS lifov cu privire la actele normative aplicabile domeniului de
activitate al CAS si elaboreazd Informarea privind lista actelor normative incidente
sistemului adoptaie si publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, in intervalul dintre
sedintele Consiliului de Administratie;

8. Avizeaza pentru jegalitate documentele emise de CAS lifov, care angajeaza raspunderea
patrimoniald, contractuald, civild, penald, disciplinard sau cele cu privire la gestionarea
patrimoniului CAS lifov;

9. Acorda consultantd, pe domeniul specific de competents, [a negocierea, incheierea,
modificarea, completarea si incetarea contractelor Tncheiate de CAS llfov, indiferent de
natura juridica si obiectul contractului;

10. Reprezinta si asigurd apararea drepturilor si iniereselor legitime ale CAS lifov Tn fata
instantelor de judecata de toate gradele in care CAS lifov este parte;

11. Redacteaza si intocmeste, Tn baza documentelor si a punctelor de vedere puse la
dispozitie de structurile de specialitate, acte procedurale In dosarele aflate pe rolul
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instanielor de judecatd de toate gradele, in toate fazele procesuale si, dupa caz, exercitd
caile de atac ordinare si extraordinare pentru apérarea intereselor CAS lifov, Tn cauzele in
care aceasta este parie;

12. Urméreste si tine evidenta numarului de litigii aflate pe rolul instantelor de judecata in
care CAS lifov este parte;

13. Parlicipa, aldturi de reprezentanii ai directilor de specialitate pe domeniul de
competenta specific, la expertize judiciare in care CAS lifov este convocata de cétre expertii
judiciari, in cauzele in care CAS Iifov este parte;

14, Transmite structurilor de specialitate hotérarile judecatoresti executorii pronuntate in
contradictoriu cu CAS [ifov, in vederea punerii acestora tnh executare:

15. Reprezinia interesele legitime ale CAS lifov, alaturi de reprezentanti ai structurilor de
specialitate, dupa caz, In fata autoritafilor si institutiilor publice locale, precum si in relatiile
cu tertii - persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, in baza mandatului acordat
de directorul general al CAS Iifov, pe domeniul de competenid specific;

16. Analizeaza si solufioneazad sub aspect juridic petifiile adresate CAS lifov si repariizate
structurii Juridic i Contencios de cétre directorul general al CAS lifov;

17. Indruma, pe domeniul de competenta specific, structurile de specialitate ale CAS lifov,
la solicitarea acestora, In vederea aplicdrii unitare a actelor normative tn vigoare, precum si
a practicii instantelor de judecati;

18. Participa in grupurile de lucru organizate pentru elaborarea actelor administrative sifsau
analiza proiectelor de acte normative care au incidentd Tn sistemul de asigurari sociale de
sanatate.

Art.19. Activitatile si operafiunile specifice care se desfisoara [a nivelul
Compartimentului Resurse Umane, Salarizare si Evaluare Personal:

1. Face propuneri pentru elaborarea proiectului de buget pentru cheltuieli de personal in
ceea ce priveste numarul de posturi pe structura CAS Hfov;

2. Realizeaza studii si analize privind numarul si structura de functii pentru CAS lifov, in
scopul optimizarii activitatii compartimentelor de specialitate;

3. Intocmeste si supune spre aprobare ordonatorului principal de credite organigrama s
statul de functii al CAS lifov;

4. Colaboreaza, impreuna cu servicile de specialitate , la elaborarea proiectul Statutului
propriu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si ale Statutului cadru aprobat de
Casa Nationala de Asigurari de Sanatate;

5. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare pe baza ROF-
cadru;

6. Participa la elaborarea Regulamentului de Ordine Intericara a CAS lifov;

7. Urmareste intocmirea figei postului pentru personalul CAS lifov, colaborand tn acest
sens cu toate direclile si structurile CAS iifov responsabile pentru realizarea fisei
postului pentru personalul din structura proprie;

8. Tine evidenta funciiilor publice si a tuturor functionarilor publici din cadrul CAS llfov, pe
portalul de management, conform instructiunilor ANFP;

0. Reactualizeazd permanent portalul de evidenta si management de la nivelul ANFP
pentru personalul propriu al CAS llfov si rdspunde pentru asigurarea corelatie intre
portal, statul de functii si actele adminisirative;

10.Intocmeste documentatia legald pentru organizarea, desfasurarea si participarea la
concursurite organizate pentru ocuparea posturilor vacanteftemporar vacante din cadrul
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institutiei;

11.Participa la organizarea si coordonarea activitatiior de recrutare si selectare a
personalului;

12.Deruleazd activitatile specifice managementului functiei publice, respectiv a
managementului de natura contractuala;

13. Transmite Ageniiei Nationale a Funclionarilor Publici modificarile intervenite Tn situatia
funciionarilor publici, conform legii si orice alid situatie solicitata;

14. Transmite modificérile intervenite in structura posturilor catre MFP, ANFP si altor
autoritati ale administrafiei publice centrale, conform prevederilor legale n vigoare;

15.Colaboreazd direct cu ANFP In domeniul gestiondrii resurselor umane si a functiilor
publice in cadrul sistemului asigurarilor de s@natate, urméarind respectarea principiitor
legale care stau la baza functiilor publice si carierei functionarilor publici:

16. Asigurd monitorizarea activitatii de evaluare anuala a activitatii functionarilor publici, atat
In vederea acordarii drepturilor salariale corespunzétoare performantelor profesionale
individuale, cat gi ca modalitate de crestere a motivaiiei Tn muncid a salariatilor din
sistemul asigurarilor sociale de s&natate;

17.Asigurd gestionarea sistemului de evaluare a performantelor individuale si de stabilire a
salariilor de bazad urmérind aplicarea unitara a legislatiei privind stabilirea drepturilor
salariale de catre CAS;

18.Asigurd Tndeplinirea masurilor de executare, modificare, suspendare sau incetare a
raporturilor de serviciu a functionarilor publici, conform prevederilor legale;

19.Intocmeste deciziile de Incadrare/numire, promovare, precum si a celor ce vizeaza orice
altd modificare a clauzelor contractului de munca, si/sau de modificare a raporturilor de
serviciu si comunica salariatilor;

20. Asigura primirea si pastrarea declarafiilor de avere si a declaratiilor de interese, precum
si transmiterea catre directia responsabild pentru postarea pe site-ul CAS llfov, precum
si catre Ageniia Nalionala de Integritate (ANI), conform legii;

21.Asigura pastrarea si completarea registrului declaratiilor de avere, respectiv interese;

22.Realizeaza propuneri privind promovarea personalului CAS lifov, avand in vedere
cerintele specifice de ocupare prevéizute de lege, necesitdiile CAS Ilov, standardele si
performantele profesionale individuale ale personalului (in conditiile legii) pe baza
sumelor aprobate Tn buget cu aceastd destinatie;

23.Intocmeste contractele de muncé si actele aditionale ale angajatitor CAS Iifov;

24.Elibereaza legitimatile de serviciu pentru salariatii CAS lifov si membrii Consiliului de
administratie;

25.Intocmeste dosarele de pensionare pentru salariatii CAS llfov, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

26. Gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici In conditiile prevederilor HG
nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

27 Verifica documentele necesare in vederea stabilirii drepturilor de acordare a concediilor
de odihnd, concedillor pentru incapacitate temporard de muncad si a altor concedii,
pentru salariatii CAS lifov;

28.Intocmeste documentatia specificd conform legislatiei Tn vigoare, pentru verificarea
cunostintelor profesionale ale salariatilor CAS lfov
(prin examinare, testare, concurs), si asigura legétura cu persoanele din afara unitatii
privind cererile de angajare, intocmind dosarele cu aciele necesare pentru concurs
aflate in evidentd, In conditiile legi;

29.Asigurad evidenia la zi operativd a datelor personalului CAS lifov (functionari publici si
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personal contractual),

30. Asigurd monitorizarea aplicarii legislaiei privind funciia publicd si a functionarilor publici
in cadrul CAS llfov;

31.Stabileste salariile de baza precum si alte drepturi salariale ale personalului din aparatul
propriu la angajare, promovare, sau urmare a altor dispozitii legale Tn materie;

32. Stabileste cuantumul! sporurilor de naturad salariala in conformitate cu actele normative in
vigoare;

33.Intocmeste statele de platad pentru drepturile banesti cuvenite salariatilor CAS lifov sau a
persoanelor din afara unitafi (membrilor CA, reprezentanti ANFP), cu respectarea
legislatiei in vigoare;

34.Intocmeste si depune in termen declaratiile lunare, trimestriale sau anuale aferente
salariilor cu respectarea legislatiei in vigoare;

35.Intocmeste si depune situatiile statistice privind numarul mediu al salariatilor, veniturile
salariale, conform legislatiei in vigoare;

36.Urmaresie Tncadrarea cheltuielifor de personal pe fiecare subdiviziune bugetara din
bugetul de venituri si cheliuieli aprobat, astfel incat plata sa fie cea corecta si sa
corespunda naturii cheliuielifor respective;

37.Propune repartizarea pe trimestre a cheltuielilor de personal conform Legii anuale a
bugetului de stat;

38.1a solicitarea salariatilor, elibereaza adeveriniele referitoare la veniturile incasate sau
contributiile virate la bugetul de stat sau bugetele fondurilor speciale;

39. Asigurad si monitorizeaza aplicarea prevederilor Ordinufui ANFP nr. 3753/2015 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduitd de céatre funclionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare;

40.Asigurd si monitorizeaza aplicarea prevederilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici in cadrut CNAS;

41.Participa la elaborarea Codului de Conduita propriu pentru functionarii publici ai Casei
de Asigurar de Sanéatate llfov,

42.Intocmegte rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici din cadrul CNAS, conform legislafiei in vigoare;

43. Transmite rapoariele la CNAS si ANFP, la termenele si in forma standard stabilite de
aceasta, conform legislatiei in vigoare;

44 Realizeaza propuneri privind programul de formare si perfectionare profesionald a
funciionaritor publici si a personalului contractual din cadrul CAS lifov, aprobat de
conducerea CNAS si urmareste aducerea la indeplinire a acestui program;

45.Realizeaza demersurile legale in ceea ce priveste organizarea si coordonarea activitatii
de formare profesionala si indrumare metodologica pentru personalul CAS lifov
respectiv:

a. Gestioneaza completarea de catre intreg personalul a chestionarelor
transmise de CNAS in vederea identificarii nevcilor de perfectionare, finalizate
cu Rapoartele Directorilor Executiv si a Raportutui Directorului General ai
Casei de Asigurari de Sanatate llfov in vederea elaborarii planului anual de
pregatire st formare profesionala;

b. Gestioneaza pariiciparea salariatilor la cursuri, transmite confirmarile de
participare, urmareste primirea adeverintelor, diplomelor de participare;

¢. Transmite la compartimentul de coordonare al instruirii din cadrul DRUSEP-
CNAS, feed-back-urile completate pentru salariatii care au participat la cursuri,
in termenele stabilite de CNAS;

48. Asigura intocmirea, verificarea si centralizarea monitorizarii cheltuielilor de personal de
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ta CAS lifov precum i inaintarea acesteia in termen la CNAS;

47.|ntocmeste rapoartele specifice si chestionarele statistice pentru:

s Ancheta locurilor de munca - Institutul National de Statistica;

» Date informative privind numarul de personal - Administratia publica;

e Date informative privind monitorizarea numarului de personal, modificari, incetari ale
raportului de serviciuflucru — transmise la CNAS;

48. Gestioneaza si evidentiaza emiterea, actualizarea si arhivarea diferitelor documente si
acte, ordine, decizii, instructiuni, adeverinte de salarii, concedii de odihna si medicale,
condici de prezenta, pontaje, fise de evaluare a performantelor profesionale individuale,
fise de post, procese verbale, note de lichidare, contractele de munca ale salariatilor,
Registrul de evidenta al salariatilor;

49.ldentifica noi activitati procedurabile urmare implementarii unor aciivitati sau unor
modificari legislative dupa care se va emite procedura operationala pentru activitatea
procedurabila identificata;

50.Respecta termenele de raportare a datelor specifice in activitatea de resurse umane,
organizare, salarizare, evaluare, perfectionare;

Art.20. Activitdtile si operafiunile specifice care se desfagoara [a nivelul
Compartimentului Relatii Publice si Purtator de Cuvéant:

A. Activitdtile si operafiunile specifice care se desfasoara la nivelul Structurii
Relatii Publice

1. Monitorizeaza apatritiile Casei de Asigurar de Sanatate lifov In presa;

2. Realizeaza periodic analiza de imagine a Casei de Asigurdri de Sanatate lifov  in

presa;

3. Asigurd afigarea si actualizarea informatjilor de interes public pe site-ul CAS Hfov;

4. Colaboreaza cu toate structurile CAS Iifov Tn vederea identificarii informatiiior cu

valoare de stire;

5. Organizeaza si desfasoard activitali de asigurare a accesului la informatii de interes

public, conform prevederilor legale n vigoare:

6. Organizeaza si desfagoara activifatea de solufionare a petifiilor, conform prevederilor
legale in vigoare:

. Organizeaza si desfagsoara activitdti de informare a publicutui prin TELVERDE;

. Elaboreaza sintezele periodice privind solicitdrile primite de la asigurati prin
intermediul liniei telefonice gratuite, e-mail-urilor, petitiilor, In scopul informarii
condycerii;

9. Elaboreaza materialele informative cu privire la sistemul asigurarilor de sdnéatate si

activifatea specifica a CAS lifov.

o ~l

B. Activitatile si operatiunile specifice Purtatorului de Cuvéant al CAS iifov

1. Elaboreaza strategia de promovare a imaginii CAS llIfov gi supunerea spre aprobare
Directorutui General;

2. Intocmeste si actualizeaz baza de date cu jurnalistii acreditati;

3. Elaboreazad planul de masuri in vederea fundamentarii strategiei de promovare a
Imaginii casei de asigurari $i supunerea aprobarii CAS lifov;
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4. Elaboraeaza, supune spre aprobare conducerii gi difuzeazi materiaiele de presa
(cand este cazul);

5. Elaboreaza, supune spre aprobare conducerii si difuzeaza materialele de presa
realizate urmare a solicitariior mass-media;

6. Organizeaza conferinfele $i evenimentele de presa;

7. Faciliteaza relatiile conducerii CAS lifov cu reprezentantii mass media;

Activitatea Purtatorului de Cuvant al CAS lifov este direct subordonaia conducerii

institutiei si se exercitd de cdtre acesta in baza deciziei de numire a Director General
al CAS Iifov;

CAPITOLUL 6

Art.21, Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul

Compartimentului Tehnologia Informatiei:

1. Administreaza serverele de baze de date proprii, aplicatii, comunicatji;

2. Realizeazd si administreazd componenta transport date (cablare, pachpanel-uri,
prize, switch—uri) a retelei de calculatoare proprie, asigurd Intretinerea si exploatarea
in conditii optime a acesteia;

3. Asigurd buna functionare a tehnicii de calcul (computere, imprimante, copiatoare,

print-servere) din cadrul CAS [fov;

Configureaza cu aplicatii si sisteme de operare statile de lucru din cadrul

compartimentelor CAS lifov;

Instaleaza si configureaza programele de tip antivirus pe statiile de lucru si servere;

Realizeaza monitorizarea functionalitdtii programelor antivirus;

Realizeaza identificarea, evaluareal/estimarea si managementul riscurilor IT;

Verifica respectarea de catre personalul CAS ilfov a procedurii securitatea sistemului

informatic al CAS Hfov;

9. Implementeazad si urméreste funciionarea sistemului  de blocare automatid a
Incercérilor de acces neautorizat;

10. Asigura supravegherea functionarii echipamentelor de climé, securitate, grup
generator in vederea asigurarii conditilor optime de functionare a serverelor din
cadrul CAS lifov:

11. Administreazd serverele CAS [ifov: proxy, router care asigurd legatura refelei cu
serverele din Data Center;

12. Administreaza sistemul de back-up al CAS llfov;

13. Aplicd procedurite de salvarefrestaurare de date pentru servere pentru a face
posibild restaurarea lor in caz de corupere, distrugere a acestora;

14. Asigura asisten{a tehnicd in vederea desfagurarii Tn condifii optime a
videoconferinielor organizate de cétre Casa Nationald de Asigurdri de Sanatate;

15. Asigura administrarea aplicafiifor specifice aflate n exploatare, Iniretinerea in
conformitate cu cerintele exprimate in scris de utilizatorii din cadrul departamentelor
casei de asigurari de s&natate;

16. Realizeaza prelucrari de date informatice, la solicitarea Tn scris a departamentelor de
specialitate din cadrul CAS Ilifov, Tn colaborare cu acestea, in vederea obiinerii de
informatil peniru diverse raportari, dacd acest lucru este posibil informatic;

17. Asigura asistenta in exploatarea aplicatiilor informatice Tn cadrul CAS llfov;

18. Asigura administrarea aplicaiiei de legislatie;

e
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19. Formuleaz& specificatiile tehnice necesare intocmirii caietelor de sarcini cu specific
IT;

20. Administreaza site-ul http (www.casxx.ro);

21. Posteaz3, pe site-ul casei de asigurari, la solicitarea scrisd a compartimentelor de
specialitate, informattile de interes public, conform procedurilor in vigoare existente la
nivelul CAS llfov;

22. Administreaza serviciile de internet SMTP, IMAP, HTTP, HTTPS, FTP, FTPS, DNS,
VPN, MYSQL, LDAP (e-mall, site, acces internet, forum, raportéri online liste concedii
medicale si rectificative concedii medicale);

23. Concepe si implementeaza impreuna cu angajatii CAS Iifov
politici de securitate IT;

24. Supravegheaza buna funciionare a echipamentelor alocate sistemului ERP — SIUI
din Data Center din punct de vedere hardware;

25. Asigurd monitorizarea comunicatiei cu serverele PIAS CNAS:

26. Asigura gestionarea informatica a utilizatorilor CAS [tfov si a drepturilor de acces in
refeaua informaticad a CAS llIfov si In sistemul PIAS;

27. Analizeaza problemele semnalate pe PIAS de compartimentele de specialitate, sau
de catre furnizorifasigurati Tmpreund cu personalul de specialitate din cadrul
Compartimentului Tehnologia Informatiei si in cazul in care nu pot fi rezolvate Ia
nivelul IT CAS lifov le transmite catre |IT CNAS/producétorului de soft in vederea
rezolvarii;

28. Asigura generarea de noi nomenclatoare, impusd de modificéri ale listelor de
medicamente, necesare aplicatiifor de raportare desktop ale furnizorilor de servicii
medicale farmaceutice, si dispozitive medicale:

29. Asigura conditiile tehnice de functionare a activitatii de deblocare carduri nationale si
verificare a cardurilor cu probleme tehnice, cat si instruirea operatoriior CEAS
desemnati;

30. Prelucreaza datele primite de la IT CNAS cu privire la loturile de carduri duplicat si
carduri noi tipritecare sunt distribuite de cétre Posta Romana asiguratilor;

31.Verificd conectivitatea certificatelor digitale ale furnizorilor de servicii medicale,
farmaceutice gi dispozitive medicale, existente in SIUl si genereaza serii de licenta
pentru noii furnizori intrati in contract;

32. Intocmeste referatele de necesitate pentru achizifionarea de produse si servicii
informatice,

33.Propune actualizarea tehnicii de calcul sau scoaterea acesteia din uz (casare) n
conditiite legii;

34. Asigura folosirea eficienta a intregii dotari tehnice precum gi a altor resurse;

35. Participa la recepiia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la nivel
CAS llfov:

36. Colabaoreaza cu celelalte compartimente/birouri/servicii in  vederea Tndeplinirii
atributiilor de serviciu;

37. Furnizeaza, la solicitare, date statistice necesare factorilor de decizie ai CAS llfov si
CNAS, daca aceste date pot fi colectate cu aplicatiile existente;
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CAPITOLUL 7

Activitafile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea
Directiei Economice

Art22. Activitdtile si operatiunile specifice Directorului executiv al Directiei
Economice:

A. Atribuiii generale

1. Organizeaza, planificA, coordoneazi controlul si evaluarea tuturor activitatilor
specifice din subordine;

2. Asigura respectarea principiilor contabile, continuitatea politicilor contabile, respectiv
a regulilor si procedurilor specifice, Intocmirea si prezentarea situatiilor financiare
lunare, trimestriale si anuale;

3. Coordoneazad elaborarea si fundamentarea proiectulul bugetului de venituri si
cheltuieli, conform principiilor legii finantelor publice, machetelor si instructiunilor
C.N.AG, 1 supune avizarii Consiliului de Administratie al CAS lifov si 1l transmite
CNAS;

4. Angajeazd si semneazd angajamentele legale ale institutiel Tn limita bugetara
aprobata, conform propunerilor de angajare si sumele calculate de Directia Relatii
Contractuale, Medic Sef si respectiv structurile din subordine;

5. Raspunde de efectuarea tuturor platilor legal datorate de institulie la termenul
scadent si Tn limiia creditelor bugetare deschise de CNAS:

6. Asigura buna gestiune financiard prin angajarea si utilizarea creditelor bugetare
cheltuieli materiale aparat propriu potrivit destinaliilor aprobate;

7. Analizeaza propunerile de meodificdri bugetare trimestriale, avizeaza virarile de
credite, initiaza rectificarea bugetului CAS llfov si le inainteazad spre aprobare
conducerii;

8. Urmareste corecta gestiune a patrimoniului luand masuri pentru prevenirea
pagubelor si recuperarea lor, organizeaza operatiunile de inventariere anuala si
revaluarea periodica;

8. Propune sanctionarea, avansarea, promovarea salariafilor din subordine,
recomanda programele de formare profesionald ce se impun a fi urmate de fiecare
salariat;

10. Aproba fisele posturitor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la
atributli, sarcini si limite de competente si ia masuri pentru completarea,
reactualizarea acestora, functie de cerintele de aplicare a unor acte normative
specifice;

11. Intocmeste evaludrile personalului din subordine, potrivit criterilor de evaluare
specifice;

12. Centralizeaz& raportul de activitate anual al directiei si raporiul semestrial de
realizare al obiectivelor generale si specifice, standardelor de management,
urmarind lunar gradul de indeplinire al indicatoritor de referintd asociatj;

13.Intocmeste planu! de activitate al directiei la data primirii indicatorilor de referinta din
planui de management anual, In acest sens evaluand, masurand si inregistrand in
permanenta rezultatele, prin comparare cu obiectivele, identificad abaterile, propune
aplicarea de masuri corective, etc.

14. Urmareste ducerea la Indeplinire a planului de masuri privind arhivarea
documemntelor existente la nivelul CAS llfov si revizuirea nomenclatorului arhivistic;

15. Participa cu rol consultativ la sedintele Consilivlui de Administratie la solicitarea
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acestuia;

B. Atributii specifice
B1. Coordonarea activitatii privind concediile medicale

1.

2.

Organizeaza ¢i coordoneazd activitatea de platd a sumelor reprezentind
indemnizatii de concedii medicale angajatorilor, conform legislatiei Tn vigoare;
Coordoneazd activitatea privind plata cheltuielilor ocazionate de acordarea
drepturilor de concedii si indemnizati pentru incapacitate de munca, pentru
persoane fizice pentru care CAS llifov are calitate de entitate asimilatd angajatorului
si CUI distinct;

Verificd si avizeaza situatia lunard a sumelor de restituit, conform datelor din
evidenta SIUl, intocmita de compartiment in vederea inregisirarii creantelor fondului
in contabilitate;

B2. Coordonarea activitatii Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate

1.

Conduce §i organizeaza evidenta contabila din cadrul compartimentului buget,
financiar, contabilitate, elaboreaza manualul de politici contabileaplicabile la nivelul
institutiei In consens cu procedurile operationale de lucruy;

Organizeaza $i urmdreste evidenta plétilor in a creditelor de angajament, a
creditelor bugetare aprobate si deschise, a disponibilului din Trezorerie, cu
reflectarea pe fiecare subdiviziune bugetara, si perioade calendaristice, pe luni,
trimestre si total an;

Organizeaza activitatea de evidentiere In contabilitate a operatiunilor legate de
decontari externe;

Coordoneazd realizarea executiei bugetare pentru toate capitolele previzute in
buget;

Coordoneaza si organizeazd inventarierea patrimoniului, valorificarea rezultatelor
acesteia, luadnd masuri pentru prevenirea pagubelor si recuperarea lor;

Coordoneaz si asigurd intocmirea situatiilor financiare, Tnaintarea lor in termenul
legal;

Coordoneaza fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli,
elaborarea acestuia conform principiilor legii finantelor publice, 1l supune avizarii
Consiliul de Administratie al CAS lifov si 1l transmite spre analizd si aprobare
C.NAS;

Urmareste tnregistrarea corectd a veniturilor transmise de catre ANAF, a incasérilor
la Fond pe surse comunicata de trezorerie, cat si nivelul cheltuielilor/platilor
bugetare, incadrarea in prevederile bugetare aprobate institutiei;

Analizeaza propunerile de modificare a prevederilor bugetare trimestriale, avizeaza
virdrile de credite, propune rectificarea bugetului CAS lifov si le Tnainteazé spre
aprobare conducerii CNAS;

10, Asigura efectuarea la timp si in bune conditii a tuturor raportarilor financiar contabile;
11.1Inainteaza spre aprobare CNAS lista cu propuneri investiti de efectuat, lista

activelor propuse la casare, pe baza listelor de inventar Intocmite in acest scop;

12.Monitorizeaza derularea programului de achizitii publice anual, actalizarea Iui;
13.Asigurd plata catre furnizorii de servicii medicale di cadrul UE a cheltuiglilor

ocazionate de asistenta medicald acordata in baza cardurilor europene de asigurari
sociale de sénatate pentru asiguratit CAS Hfov, prin intermediul CNAS.

B3.Coordonarea activitatii Logistica si Patrimoniu
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1.

Art.23.

inainteaza spre aprobare C.N.A.S lista activelor propuse spre casare de comisia de
inventariere precum si lista de investitii de efectuat In cadrul sumelor aprobate
pentru cheltuielile de capital;

Coordoneaza activitatea privind arhivarea documentelor existente la nivelul CAS si
propunerile privind revizuirea nomenclatorului arhivistic;

. Coordoneaza activitatea de transport.

. Coordonarea activitatii Achizitii Publice
. Goordoneaza elaborarea-,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul unitatii .

Coordoneaza derularea procedurilor specifice procesului de achizitie publica, in
urmatoarele etape:

a. Etapa de planificare/pregatire
b. Etapa de organizare a procedurii de atribuire a contractuluifacordului cadru
¢. Etapa postatribuire contract/acord cadru

Verifica corectitudinea contractelor si plétilor efectuate

Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Evidenta Asigurati, Carduri

si Concedii Medicale:

A, Activitati specifice generate de legisiatia in vigoare privind concediile medicale

1.

Primeste, verificd si inregistreaz&d Tn SIUlI documentatia de restituire pentru
contributia de concedii, i indemnizalii medicale, depusa de angajatori si de
persoanele fizice pentru care CAS Ilfov are calitatea de entitate asimilata
angajatorului;

Descarca Declaratiile unice D112 ale solicitaniilor depuse la ANAF, compard si
verificd cu sumele solicitate la CAS, cu centralizatorul privind certificatele de
concedit medical de la angajatori; valideazé/invalideaza, comunicdnd acceptarea
sau refuzul ta platd in cazul unei documentatii incomplete au cu erori, solicitd daci
este cazul depunerea unei declaratiirectificative D112;

Directia Medic Sef verifica certificatele din punct de vedereal modului de completare
si eliberare de cétre medicul curant, iar In situatia in care constata erori se face
mentiunea in rubrica observatii a certificatului, Tn vederea tntocmirii notificarii sau
emiterii refuzului 1a plata de catre compartimentul concedii medicale;

intocmeste statele de platd pentru persoanele fizice preluate in platd CAS dupa
verificarea calitatii de asigurat la Fond, a plati contributiei la zi; procedeaza la
depunerea lunara a Declarafiei unice privind obligatile de platd a contributiei
sociale, a impozitului pe venit si evidenia nominald a persoanelor asigurate D112 —
CF distinct;

Procedeaza la intocmirea referatului de acceptare a platii pentru fiecare cerere
validatd, acordd viza de certificare in privita realitdfii, regularitatii si legalitati
precum si ,Bun de plata”;

Intocmeste ordonantarea la platd cu borderou anexa al referatelor de platd, le
supune vizei CFPP si aprobarii conducerii, le ainteazd Compartimentului BFC,
pentru efectuarea platii;

Supune deasemenea vizei CFFP si referatele de refuz, la plata le Tnainteaza
aprobarii Directorului Econemic si Directorului General, asigurand comunicarea in
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termen a refuzului catre solicitant;

8. Furnizeazé datele necesare fundamentarii veniturilor pentru proiectul de buget anual
si pentru proiectia acestora In urmatorii ani, conform precizarilor CNAS;

8. Urmaéregte incadrarea cheltuieliior cu indemnizajile de concediu medical, in
prevederea bugetara capitolul Asistentd Sociala repartizatd de CNAS, distinct In caz
de boala si invaliditate, pentru familie si copii;

10.Actualizeaza Zilnic statusul fiecarei cereri de restituire in S1Ul,in functie de faza de
prelucrare a acesteia, in curs de verificare, validata, refuzatd, acceptats, asigura
transmiterea in ERP contabilitate;

11.1n situatii justificate de nefunctionalitate a programului informatic, intocmeste referat
pentru efectuarea plati direct din SHUI, compartimentul BFC inregistrand manual
plata astfel efectuats;

12.Poarta corespondenia cu angajatorii/solicitantii cererilor in vederea rezolvarii
problemelor sesizate cu ocazia verificari documentelor, ofera consultanta pentru
remedierea erorilor, si a efectudrii platii concediilor medicale sau refuzului la plata, in
termenul legal;

13. Transmite Compartimentului BFT lunar referatul sume pe subdiviziuni bugetare, cu
soldul sumelor la inceput de luna, al iesirilor (plati, refuzuri) si soldul cererilor
ramase in curs de validare, avand ca anexa situatia analitica a cererilor pe fiecare
cod fiscal, n vederea Tnregistrarii ceantelor in contabilitatea institutiei;

14, Intocmeste adeverinte privind numérul de zile de concediu medical beneficiari CM
preluati in platéd de catre CAS llfov, la solicitarea acestora — conform legislatiei n
vigoare;

15.Intocmeste conform machetei unitare, raportarea .oituatia sumelor reprezentand
indemnizatii de asigurari sociale de sandtate suportate din bugetul FNUASS
solicitate de angajatori si perscanele fizice asigurate facultativ;

16.Transmite CNAS lunar machetele solicitate cu privire la contributia de concedii si
indemnizatii.

B. Activitati specifice generate de activitatea de Evidentd Asigurati

1. Acorda consultan{d de specialitate necesard obtinerii/atestarii calitdti de asigurat,
conformsituatiei din care solicitantii fac parte,incunostitdndu-i asupra obligatiilor si conditiilor
incetarii asigurarii;

2. Redacteaza rdspunsuri la solicitdrile de informatii privind activitatea curentd a
compartimentului;

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

4. Actualizeaza in SIUl a informatiile privind persoanele care beneficiazd de asigurare fara
plata coniributiet, in baza documentelor justificative prezentate la ghiseu;

5. Actualizeaza In SIUl a informatiilor privind persoanele care beneficiazd de asigurare cu
plata contribufiei din alte surse;

6. Opereaza in SIUl oricare modificare intervenita n legaturd cu elementele de identificare
ale asiguratilor CAS lifov;

7. Inregistreaza in SIUl angajatorii noi pe baza Certificatului Unic de Tnregistrare / a
informatiitor existente pe site-ul oficial al Ministerului de Finante;

8. Valideaza calitatea de asigurat la solicitarea structurii Acorduri/Regulamente Europene,
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Formulare Europene calitatea de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a
persoanelor care au primit asistentd medicald In straindtate si care solicitd recuperarea
contravalorii serviciilor medicale conform actelor normative in vigoare;

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

10. Completarea bazei de date cu noii contribuabili sau modificarea statutului celor existentj;
11. Procesare lunara a anexei ANAF — persoane fizice.

12. Arhiveaza zilnic documentele justificative pentru stabilirea calitatii de asigurat;

13. Urmareste Tn SiUI ~ modulul gestiune asigurati inregistrarea datelor prin protocoalele
incheiate la nivel central de CNAS si a celor de la nivel local/judetean incheiate de CAS, cu
institutiile abilitatein furnizarea datelor necesare stabilirii calitatii de asigurat;

14. Monitorizeaza activitatea de distribuire a cardurilor nationale de asigurari de sanatate si
derularea contractutui cu CN Posta Roména;

15. Primeste, verifica si Tnregistreaza in sistem, contractul de asigurare pentru concedii si
indemnizatii de asigurdri sociale de s#@natate, incheiate cu CAS, de catre persoanele fizice
care nu au calitatea de angajati, intocmeste act aditional in termen de 30 zile de la aparitia
oricarei modificari a elementelar din contract;

16. Conduce evidenta analiticd a debitorilor |a fondul de concedii si indemnizatii si face
cunoscuta contribufia datoratd, comunicénd situatia sumelor debitate si a ncasarilor, in
vederea Tnregistrarii lor Tn contabilitate;

17. Primeste, verificd si Tnregistreazad in sistem, comunicarile de modificare a venitului
precum si solicitdrile de retragere, de suspendare a contractului, In baza carora se
calculeaza contributia pentru concedii si indemnizatii datorata de persoanele fizice care nu
au calitatea de anjajat;

18. ntocmeste dispozitii de Tncasare a contribuiiei datorate catre casierie pentru obligatia
plétii contributiei pentru concedii si indemnizatii efectuate de catre persoanele fizice acre nu
au calitatea de angajat, asigurare pe baza venitului lunar care s-a optat;

19. Procedeaza la incetarea din oficiu a contractului de asigurare pentru concedii si
indemnizatii, daca persoana nu mai intruneste calitatea de asigurat FNUASS sau de plata a
contributiei de CM si comunicd contribuabilului notificarea de incetare a contractului de
asigurare pentru concedii si Indemnizatii, inclusiv eventuala suma datorata;

20. Procedeaza la incunostintarea Compartimentului Juridic pentru inceperea executarii
silite a recuprarii debitelor din confributie concedii si indemnizatii, potrivit Codului de
procedura fiscala;

21. Th conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscal3, intocmeste referate prin
care solicita anularea creantelor fiscale restante mai mici decat pragul minim previzut
acesta, sau ale cdror cheltuieli de recuperare nu se justificd si va fi supus aprobarii
conducerii;

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

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

2. Organizeaza evidenta cardurilor nationale de asiguréari de sénatate care au fost returnate
la CAS llfov;

3. Inregistreaza/scaneaza cardurile nafionale de asigurari de sanétate tiparite In contul CAS

9
REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE AL CAS ILFCOV - 2022



Hfov, care nu au putut fi distribuite de catre operatorul de servicii postale si au fost returnate

la CAS ilfov;

4. Tnregistreaza/scaneaza cardurile nationale de asigurari de sdnatate duplicat tiparite de

CN Imprimeria Nationala SA ale céaror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt

suportate de catre asiguratii CAS lIifov, pentru a fi predate pe bazi de proces verbal in

vederea distribuirii lor de cétre operatorul de servicii postale;

5. Entocmeste dispozitii de ncasare a contributiei datorate catre caserie;

6. Preia si Inregistreaza/scaneaza cardurile nafionale de asigurari de sandtate duplicat

tiparite tn contul CAS lifov ale caror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt

suportate de CN Imprimeria Nationala SA pentru a fi distribuite asiguratilor CAS tifov prin

intermediul operatorului de servicii postale;

7.Inregistreaza si rezolva solicitérile de ridicare a cardului nafional de asigurdri de sanétate

depuse de amgura’;u CAS llfov, prin serviciile postale, eliberare ghiseu sau preluare de

medic de familie;

8.1dentifica si exirage in vederea distribuirii a cardurilor nationale de asiguriri de sanitate

tiparite Tn contul CAS lifov, nedistribuite si predate de catre operatorul de servicii postale

institutiei;

9. 1n baza cererii tip a asiguratului care declara cardul pierdut si solicita un duplicat,

transmite din SIUl in ERP datele acestuia, in vederea incasarii sumei aferente prin caseria

rapida;

10.Transmite cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite Tn contul CAS solicitate

de CJAS-urifCAS MB/ CASOPSNAJ in vederea distribuirii acestora;

11.Solicita cardurile nationale de asigurdri de sénatate de la CJAS-uri/CAS

MB/CASOPSNAJ In vederea distribuirii cdtre asiguratii CAS lifov care au cerut ridicarea

acestora de la sediul CAS lifov;

12. anegistreaza documentele Tn SIUI, modificd in evidenta CEAS starea cardurilor,

conform stadiului de emitere/distribuire/valabilitate si elibereaza adeverintele de inlocuire

atat pentru cele initial tip&rite in contul CAS, cat si pentru cele initiale tiparite Tn contul altor

case;

13.Transmite la CNAS, pe bazé de borderou centralizator cardurile nationale de asigurari

de séndtate care prezintd defectiuni tehnice, erori ale informatiilor inscrise sau care nu pot fi

utilizate din motive tehnice de functionare, conf rmate In acest sens de casa de asigurari de

sanatate;

14. Inreglstreaza documentele Tn SIUL, opereaza starea cardurilor in CEAS, evidentieaza,

pastreaza cardurile refuzate si elibereaza adeverintele Tnlocuitoare in caz de refuz in mod

expres, din motive religioase sau de constiintd al cardului national de asiguréri de sanatate,

atat pentru cardurile tiparite Tn contul CAS lifov, cat si pentru cele initiale tiparite tn contul

altor CAS/CAS MB/CASOPSNAJ;

15. Verifica si inregistreaza platile reprezentand contravoaloare reemitere carduri nationale

de asigurari de sanatate duplicate suportate de catre asigurati;

16. Confirma cu bun de platd contravaloarea facturilor emise de Imprimeria National si CN

Posta Romana pentru sumele cheltuieli tiparire si distribuire carduri;

17. Pentru cardurile duplicat a caror contravaloare de tiparire si dlstributie a fost suportata

de asigurat si care au fost facturate catre CAS lifov dar au fost incasate de catre alte CAS,

solicita CAS care au incasat contravaloarea, transferul acestor sume catre CAS Hfov unde

au fost facturate;

18. Asigura péastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sanatate refuzate in

mod expres, din motive refigioase sau de constiintd, urménd ca la solicitarea asiguratilor sa

se poata elibera cardurile nationale oricand in perioada de valabilitate a acestora, pe baza
20
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unei cereri scrise a asiguratilor, sau la expirarea perioadei de arhivare stabilite Tn conditjile
legii s& se procedeze la distrugerea acestora;

19. Asigura pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sénéatate returnate de
operatorul de servicii postale, urmand ca la expirarea perioadei de arhivare stabilite in
condiiile legii s3 se procedeze la distrugerea acestorz;

20, Opereaza In baza de date SWJI a oricdror modificari intervenite in legatura cu
elementele de identificare ale asiguratilor CAS lifov:

21.Asigura legatura cu mediul extern: Compania Nationald Posta Roméans, Compania
Nafionala “Imprimeria Nationald™ si alte institulii cu care are legéturi directe in gestionarea
cardurilor nationale de asigurdri de sénatate ale asiguratilor in functie de domiciliu;

22. Intocmeste situatiile lunare sau periodice solicitate de catre conducerea CAS Hifov sau

alte institutii implicate Tn activitatea de gestionare a cardurilor nationale de asigurari de
sanatate (CNAS, CNIN, CNPR).

D. Activitati specifice generate de legislatia in vigoare, privind Cardul european
de asigurari sociale de sdanitate

1. Primeste, verifica, inregistreaza documentele solicitate in vederea eliberarii Cardului
eurcpean de asigurari sociale de sdnatate/certificatului de Inlocuire provizoriu, precum gi
verificarea calitafii de asigurat a solicitantului;

2. Proceseazal/valideaza cererile In sistemul informatic unic nafional care gestioneaza
aplicarea regulamentelor UE privind drepturile asiguratilor aflati in sedere temporar intr-un
stat membru al UE sau al SEE;

3. Intocmeste certificatul de inlocuire provizoriu a Cardului european de asigurari
sociale de sé&natate;

4. Elibereaza un exemplar al certificatului de Tnlocuire provizoriu a Cardului european
de asigurari sociale de sanatate;

5. Arhiveaza cererile de eliberare a Cardului european de asigurdri sociale de sdnaiate.

Art. 24. Activitatile si operatiunile specifice care se desfigcard la nivelul
Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate:

1.Conduce evidenia coniabild in partida dubld, ca activitate specializata in masurares,
evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, asiguréand prelucrarea,
prezentarea si péastrarea informatiilor cu privire la situatia financiara si patrimoniala a
institutiet;

2. fnregistreazé cronologic si sistematic toate operatiunile financiar — contabile in aplicatia
informaticd contabild proprie ERP si in sistemul national de raportare al institutiilor publice
FOREXEBUG;

3. Organizeaza si conduce contabilitatea de angajamente in conturi in afara bilantului conf
Ord.1792/2002 cu completarile si modificarile ulterioare, Tnregistreazd prevederile bugetare
aprobate si modificarile ulterioare, atat in evidenta ERP cat gi In sistemul national de
raportare al institutiilor publice FOREXEBUG;

4. Organizeazad si conduce evidenta platilor, a creditelor de angajament, a creditelor
bugetare aprobate si deschise, a disponibiiului din Trezorerie, cu rflectarea pe fiecare
subdiviziune bugetard, si pericade calendaristice, pe luni, trimestre si total an{Utilizare
excel);
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5. Intocmeste lunar cererea de deschidere de credite bugetare la nivelul serviciilor medicale

realizate si platilor contractuale scadente, pe baza necesarului solicitat de structurile de

specialitate din cadrul casei, precum si cererea de necesar suplimentar, dupéa caz;

6. Raspunde de datele inscrise in coloanele 1,2 si 3 in propunere de angajare a unei

cheltuieli in limita creditelor de angajament (anexa 1 a la OMF 1792/2002) si propunere de

angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare (anexa 1 b la OMF 1792/2002)

precum st de datele inscrise in coloana 1 in ordonantare de plata (anexa 3 la OMF

1792/2002).

7. Asigura inregistrarea operativa a platilor in CAB-FOREXEBUG pe articole ale clasificatiei

bugetare a platilor, conform ordonantérilor la platd aprobate si transmise de catre

compartimeniele casei;

8. Efectueaz& exportul platilor din ERP in programul pentru generarea ordinelor de plata

multiplu electronic, e Tnregistreaza n registrul numerelor de ordine de platé si le transmite

on line la trezorerie urmarind obtinerea recipisei de validare a trezoreriei; arhiveazi

electronic ordinele de plata si In memoria externa MyCloud si le listeaza la cerere;

9. Intocmeste rapoartele specifice institutiilor publice le trimite in Forexebug urmareste

validarea si confirmarea acestora, rezolvarea operativa a erorilor;

10. Urmareste si valideazd in ERP operatiunile de decontare din extrasele de cont,

identifica si rezolvd eventualele sume/conturi eronate, intocmind notele de corectie

necesare repunerii corecte a platilor, note pe care le Tnainteaza trezoreriei pentru operarea

in FOREXEBUG;

11. Asigurd activitatea zilnicd a operatiunilor de casa: incasari contributii concedii si

indemnizatii, debite servicii medicale/aparat propriu, formulare medicale cu regim special,

card duplicat, sume de mandat, si plali ocazionale aparat propriu, intocmind documentele

contabile specifice activitatii;

12. Analizeaza si intocmesie cererile de virari de credite intre subdiviziunile clasificatiei

bugetare conform prevederilor din Legea nr. 500/2002;

13. Intocmeste la termenele situatiile solicitate de CNAS referitoare la executia bugetara;

14. Organizeaza si conduce contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor incasate, in

baza situatiei transmise de ANAF (anexa C) si de Directia de Trezorerie Judeteana, precum

si a sumelor incasate de CAS privind contributia de concedii medicale a persoanelor fizice

asigurate voluntar, a recuperarii sumelor — debitori FNUASS;

15. Verifica operatiunile patrimoniale Tnregistrate si listeaza registrul note-jurnal;

16. Inregistreaza rezultatul inventarierii si completarit registrului inventar cu rezultatele

obtinute ca urmare a operatiunii de inventariere;

17. intocmeste si pastreazacinformatic registrul Cartea Mare si 1l prezintd organelor de

control la solicitarea acestora;

18. Asigura raportarea oricdror date prelucrate Tn conformitate cu prevederile legale n

vigoare, atat pentru cerintele interne cat si pentru organul ierarhic superior;

19. Intocmeste in termen si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare balantele lunare

de verificare a conturilor analitice si sintetice;

20. intocmeste situatiile financiare si bilantul contabil conform machetelor primite de la

CNAS si [e Inainteazé la finele fiecarui trimestru,in conformitate cu prevederile legale in

vigoare,;

21. Analizeaza si intocmeste proiectul de buget pentru anul urmator si estimarile pe

urmatorii trei ani Tn baza metodologiei transmise de CNAS si notelor de fundamentare a

necesarului de cheltuieli intocmite de structurile de specialitate din cadrul;

22. Asigura conducerea contabilitdtii creditorilor si debitorilor conform proceduritor

operationale de lucru, urmareste stingerea debitelor provenite din activitatea proprie si din
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derularea contractelor cu furnizorii de servicii medicale;

23. Asigurd conducerea contabilitdtii patrimoniale, bunuri, terenuri, sedii, obiecte de
inventar, mijloace fixe precum si altor bunuri si valori: cont sume mandat pentru formularele
medicale monitorizate incasari plati CN imptimeria Nationald, Tncasari carduri, transferuri
sume catre alte case;

24. Asigura evidenta analiticd a creantelor din plata concediilor si indemnizatiilor medicale
pe fiecare dosar/CUl, in baza situatiei sumelor reprezentand indemnizatii de asigurari
sociale de sdnatate de suportat din bugetul FNUASS solicitate de angajatori si persoanele
fizice asigurate facultativ;

25. Opereaza distinct extracontabil debitorii inselvabili din creante neincasate ale FNUASS
conform situatiei transmise lunar de ANAF,;

26. Opereazé distinct extracontabil situatia debitelor din agresiuni pe fiecre spital si
persoana fizica raportata ca fiind victima unor agresiunifaccidente rutiere;

27. Opereaza distinct extracontabil situatia serviciitor medicale raportate ca realizate peste
contract;

28. Opereaza distinct extracontabil situatia cardurilor nationale si europene returnate la
casé ca nedistribuite de posts;

29. Asigurd intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

30. Intocmirea solicitarilor de alocare de prevedere bugetara pentru rambursarea
cheltuielilor aferente prestatiilor de boald si maternitate acordate asiguratilor in sistemul
asigurdrilor sociale de sandtate din Romania pe teritoriul aliui stat — cf. prevederilor
Ord.729/2009 si HG nr. 304/2014;

31. Colaboreazad cu structura AcordurifRegulamente, Formulare Europene in vederea
comunicarii catre aceasta a confirmarii plafilor aferente documentelor justificative care au
stau la baza acordarii serviciilor medicale asiguratilor roméani In UE, SEE si Confederatia
Elvetiana in conformitate cu prevederile Ordinului Pregedintelui CNAS nr. 729/2009 si HG
nr. 304/2014;

32. Urmareste incasarea sumelor a caror decontare finald nu se suporta din FNUASS
conform procedurii de lucru a CAS Ilfov, iar pentru serviciile medicale acordate in urma unor
accidente de munca si boli profesionale, emite factura de Thcasare catre Casa Judeteana
de Pensii [ifov

33. Urmareste si pune in practica actele normative aparute, referitor la activitatea financiar-
contabila utilizand serviciile legislative informatice Lex-expert;

34. Exercitd controlul financiar preventiv propriu, Tn conformitate cu prevederiie actelor
normative specifice exercitarii vizei C.F.P.P.

Art.25. Activitatile si operafiunile specifice care se desfagoara la nivelul structurii
Achizitii Publice:

1. Solicitd directilor/compartimentelor de specialitate, In ultimul trimestru al anului
necesarul de achizitii publice, nevoile de produse, servicii sau lucrar, care vor fi
transmise prin referat de necesitate, al caror continut va fi in conformite cu prevederile
legale Tn domeniu si aprobate de conducerea institutiel,

2. Elaboreazad ,Strategia anuald de achiziti publice tn ultimul trimestru al anului”, ca
totalitate a proceselor de achizitie publica planificate a se lansa pe parcursul anului
bugetar urmator; actualizeazd strategia de achizilii publice, prin operarea de
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modificari/completéri care se aproba conform legi;

3. Elaboreaza * Programul anual al achizitilor publice” ca totalitate a totalitate a
contractelor/acordurilor — cadru de achizitie pe care institutia intentioneaza sa le atribuie
in cursul anului urmdtor, in ultimul trimestru al anului pentru anul urmator, pe baza
referatelor de necesitate transmise de directile/compartimentele de specialitate si 1l
supune aprobare conducatorului institutiei;

4. Dupa aprobarea bugetului propriu definitiveazé programul anual al achizitiitor publice, Tn
functie de prevederile bugetare aprobate, iar pe parcursul anului procedeazid la
actualizarea lui, In functie de sarcinile nou apérute, sau alte nevoi care nu au fost
cunoscute la data planificarii initiale;

5. Detine, utilizeaza si administreaza Certificatul digital de acces In SEAP, intreprinde
demersurile necesare pentru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca ete cazul:

6. Aplica si finalizeazd procedurile de atribuire, Tn totalitatea lor conform prevederilor
legale;

7. Efectueazad achizitiile directe prin utilizarea catalogului de produse din SEAP, inclusiv
cele privind investitiile, conform listei de investitii aprobate de CNAS;

8. Efectueaza achizitile de pe piata libera fn situatiile in care din motive tehnice imputabile
SEAF sistemul nu este functional, sau obiectul achizitiei nu se regaseste in catalogul
electronic SEAP sau se regéseste dar la un pret mai mare decét pretul pietei libere,
elaborand in acest sens o nota justificativa;

9. intocmeste dosarul achizitiei verificand existenta documentelor justificative pentru
fiecare referatul de necesitate, referatul de efectuare al achizitiei, contractul de achizitie
publica sau comanda, factura fiscald, si documentele de receptie (NIR, PV, etc);

10.Respecté obligatia de a nu dezvélui informatiile din propunerea tehnica, elementele din
propunerea financiara si/sau fundamentari/justificar de pret/cost, transmise de operatorii
economici si indicate de acestia ca fiind confidentiale constituind date cu caracter
personal, secrete tehnice sau comerciale sau sunt protejate de un drept de proprietate
inteleciuald;

11.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum aceast este prevazutd de
legea achizitiifor publice nr. 98/2016;

12. intocmeste referat prin care solicitd intrunirea unei comisii mixte de evaluare cu salariati
numii din cadrul altor compartimente, prin decizie interna — in cazul unor achizitii cu un
grad mai mare de complexitate;

13.Intocmeste angajamentul bugetar global pentru cheltuielile curente si de capital si
propunerea de angajare a unei cheltuieli; raspunde de Intocmirea contractelor,
comenzilor de bunuri si dervicii, de semnarea si Tnregistrarea actelor reprezentand
angajamente legale proprii sau primite de la tertj;

14. Certificd angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor materiale, bunuri, servicii si
lucrari aparatul propriu conform fazelor de executie bugetard peniru care este
imputernicitd prin decizie ALOP;

15. Verifica documentele justificative pentru plata facturilor aferente serviciilor prestate si a
bunurifor achizitionate, NIR, proces — verbal, comanda, nota justificativd (unde este
cazul};

16. Tine evidenta achizitilor directe de produse, servicii si lucrari ca parte a strategiei anuale
de achiziti publlce elaboreaza raportul anual al achizltulor publice al CAS lifov;

17.In scopul certificarii cheltuielilor de intretinere si administrativ gospodéresti, urméreste
efectuarea si prestarea lor; participd la recep’ga lor impreund cu comisia de recepiie,
consemnand conformitatea executarii lucrarifor de Intretinere, reparatii curente si capital
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conform clauzelor contractuale;

18.Participd si la activitatea de inventariere anuald a patrimoniului unitétii, la reevaluarea
imobilelor, terenuri/constructii detinute , entitatile teritoriale subordonate fa termenele
prevazute de lege;

19. Analizeaza lunar executia bugetara si inainteaza céatre contabilitate necearul de credite
bugetare pentru efectuarea platilor, intocmeste propunerea de virare intre subdiviziuni
(cuffara echilibrare), necesarul suplimentar de credite de angajament, insotit de note
justificative privind motivarea oportuitétii si necesitatii lor;

20.Fundamenteaza cheltuilile administrative prin proiectul de buget anual si stabileste
proiectia lui in urmatorii ani, rectificarea acestuia, iar la data aprobérii lui propunerea de
tfrimestrializare;

21.Intocmeste pana pe data de 20 ale fiecarei luni cererea de deschidere de credite pentru
luna urmatoare, iar in prima decada a lunii cererea de suplimentare a deschiderii, dupa
caz;

22.Intocmeste si fundamenteazd cererile de virare de crediie, de suplimentare a
prevederilor bugetare;

23.Intocmeste si tnainteazd periodic, citre autorititile abilitate, rapoarte, situatii si alte
documente privind achizitiile publice, conform prevederilor legale sau solicitarii acestora;

24. Constituie si pastreaza in sigurantd dosarul achizitiei publice;

25.Asigurd accesul persocanelor la dosarul achizitiei publice cu respectarea termenelor si
procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de
interes public, excluzénd doar acele informatii din cadrul propunerilor tehnice, financiare
sau fundamentarilor/justificarilor dr pret/cost care au fost declarate si probate ca fiind
confidentiale, potrivit legii;

26. Tntocmeste ordonantarile de platd pentru cheltuielile cu bunuri si servicii pentru
activitatea proprie a CAS llfov, opereaza infroducerea lor tnh SIUI si trimitrea iIn ERP
pentru plata lor de céatre contabilitate;

27.Asigura obtinerea vizelor sau avizelor necesare functionarii/ incheierii contractelor;

28.Intocmeste contractele, actele aditionale, angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de
conducere, in toate actiunile patrimoniale, semneazd angajamentele legale in limita
bugetaréd aprobatd, conform propunerilor de angajare si referatului de efectuare al
achizitiel aprobat; Tnregistreazad contractul, urméareste semnarea acestuia de catre
operatorul economic-parte contractants;

29.Urméreste derularea contractelor de achizitii si asigura legatura cu furnizorii de bunuri si
servicit, monitorizeaza derularea contracielor incheiate, respectarea clauzelor asumate,
intocmeste acte aditionale de modificare, actualizare, de pretungire Tn anul bugetar
urmator, dupa caz;

30.Monitorizeza tmpreund cu reprezentantul compartimentului logistica functionarea
sistemelor si dispozitivele de protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

31.Verificd impreuna cu reprezentantul compartimentului logistica starea de functionare a
sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor de
siguranta;

32.Colaboreaza cu angajatii sifsau reprezentantii acestora, pentru respectarea normelor de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncil,in vederea coordondrii masurilor de
prevenire si proteciie;

33.Efectueaza controale interne la locurile de munca, si informeaza, n scris, angajatorul
asupra deficienielor constatate si masurile propuse pentru remedierea acestora, din
punct de vedere al planului de prevenire si protectie;
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34.Participd la sedintele Comitetului de sanatate si securitate in munca impreuna cu
salariatii din cadrul directiei cu atributii specifice de protectia muncii, sanatate si
securitate in munca.

Art.26. Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul
Compartimentului Logisticad si Patrimoniu:

1. Gestioneaza patrimoniului CAS llfov si adoptd mdsuri pentru asigurarea integritatii
acestuia;

2. Urmareste comportarea constructiei sediului CAS, in exploatare in conditii optime a
acesteia;

3. Verifica periodic situatia patrimoniului, buna functionare a instalatiilor, echipamentelor
si dotarilor tehnologice, modul de utilizare al bunurilor, propune masuri administrative
necesare in functie de situatie, precum si efectuarea lucrarilor de Intretinere, reparatii
curente si capitale;

4. Participa la activitatea de inventariere generalad a patrimoniului unitdtii, la tntocmirea
listelor de inventariere, apropunerilor de casare, la ntocmirea si centralizarea
dosarului de inventariere;

5. Participé la activitatea de revaluare a imobilelor terenurilor/constructiilor deninute de
CAS lifov, la termenele prevézute de lege, la valorificarea si inregistrarea datelor in
evidenta operativa de gestiune;

6. Inregistreaza in registrul de evidenta al numerelor activelor fixe intrarea in patrimoniu
si opereaza datele pentru inregistrarea lor n programul informatic ERP, distribuirea
lor pe salariati, fransferul modificarea valorii de intratre, iesirea lor din evidenta, etc;

7. La data primirii aprobdrii CNAS efectueaza demersurile nwcesare scoaterii din
functiune/casarii mijloacelor fixe si obieclelor de inventar, intocmeste documentatia
aferenta, o Tnainteaza spre aprobare si opereaza scoaterea din evidenta de gestiune
a bunurilor;

8. Monitorizeaza si realizeazad activitatile de evidentiere cadastrald a patrimoniului
reprezentat de trenurile si constructiile detinute de CAS Iifov;,

9. Intocmeste documentatia necesard aprobarii/efectudrii cheltuielilor de investitii si o
inainteaza Compartimentului achizitii publice Tn cadrul elaborarii proiectului de buget
sau rectificarii lui;

10.Intocmeste specificatiile tehnice necesare pentru achizitionarea de produse, servicii
si lucrar specifice, solicitand asistentd de specialitate, Tn vederea cuprinderit lor in
planul anual de achizitii;

11.Verifica furnizarea utilitdtilor necesare (apa@ — canal, energie electrica, gaze naturale)
la parametrii si Tn cantitatile faciurate de furnizorii de utilitati;

12.Verifica si ceriificd conformitatea serviciilor prestate instituiiei de operatorii economici
cu care se afld in relatii contractuale: paza, curaienie, igienizare, salubritate,
telefoniefinternet, arhivare, etc;

13.Raspunde de gestiunea formularelor medicale cu regim special, de receplie si
eliberarea acestora, de intocmirea documentelor primare de gestiune; asigura
eliberarea si facturarea catre furnizorii de servicii medicale a formularelor medicale cu
regim special;

14.Raspunde de gestiunea furniturilor de birou, a consumabilelor (tonere, hartie
imprimanta, dosare) altor bunuri si valori, de asigurare a stocurilor conform planutui
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de achizitii, de eliberare din magazie cétre salariati, de Tntocmirea documentelor
primare de gestiune;

15. Asigura Tnrgistrarea operatiunilor de gestiune n programul informatic ERP — modul
gestiune magazie, intocmeste evidenta bunurilor pe fise de magazie si toate
documentele financiar — contabile de gestiune asigurand predarea documentelor
justificative catre contabilitate;

16. Raspunde de respectarea planului de méasuri privind colectarea selectiva a deseurilor
in instifuiiile publice elaborat n conformitate cu prevederile art.7 din Legea nr.
132/2010, precum si de predare distincta a deseurilor din plastic, sticla, metal
provenite de la produsele consumabile, bibliorafturi, dosare de plastic, etc, sau a celor
provenite de la deseurile de mobilier au renovari de tip geamuri, oglinzi, lustre,
cabluri, rafturi, cosuri, alte bunuri si consumabile, etc;

17.Asigurd manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor din magazie conform
legii urmarind aprovizionarea ritmicd si asigurarea stocurilor necesare furnizorilor de
servicii medicale dar si salariatilor,

18.Intocmeste documentele Justtﬁca’uve pentru receptia lucrarilor executate institutie,
servicillor prestate de céatre terti si a bunurilor achizifionate: not& justificativa, proces—
verbal, comanda, NIR;

19. Efectueaza punctajul lunar de magazie cu compartimentul contabilitate si al gestiunii
formularelor medicale cu regim special cu CN Imprimeria Nationald SA,;

20.Intocmeste situatia vanzérilor si a stocurilor la sfarsit de luna si transmite comenzi
pentru formulare cu regim specia[ catre imprimeria Nationala pana in 5 ale fiecédrei
luni;

21.Organizeaza activitatea de Intrefinere, funcfionare, reparare, conservare si utilizare a
parcului auto al institutiei:

» gestioneaza BVC, asigura stocul limita de combustibil cu incadrare T prevederile
legale

» urmareste respectarera de conducatorii auto a masurilor dispuse de conducerea
CAS lifov referitoare la parcul auto repartizeazd autoturismele si transportul
salariatilor in vederea realizarii sarcinilor de serviciu; corelarea ordinelor de
deplasare cu foile de deplasare auto;

« verifica corectitudinea datelor inscrise Tn foile de parcurs pe care conducaforii
auto le depun zilnic, calculeazd lunar consumul de carburant si verifica
incadrarea acestuia in limitele legale;

e controleazd dacd, conducatorii auto utilizeaza si intretine, In calitate de
gestionari, autoturismele din dotarea casei si dacd asigurd transportul in
sigurantia a salariatilor;

* asigura buna gospodarire a garajelor, luarea masurilor de proteclie si prevenire a
incendiilor;

22 Urmareste datele de Tncepere, derulare si expirarea asigurarilor tip RCA, casco, a
rovignietelor cat si inspeclia Tehnicd Periodicd a autoturismelor din parcul auio al
institutiei;

23.Preda lunar, pana in 10 ale lunii compartimentului BCF pentru luna precedenta,
situatia consumului de combustibil, insotitd de foile de parcurs, bonurile de consum,
referatele de necesitate, bonurile nefiscale, conform procedurii pentru Tnregistrarea in
contabilitate a cheltuielilor cu carburantii.

24 Tine evidenta si opreaza in regisirele de evidenta ale unitafilor arhivistice, organizeza
primirea unitatilor arhivistice pe baza de proces verbal de predare primire de la
compartimente, administreaza si asigurd protectia fondului arhivistic al institutiei
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conform legilor Tn vigoare si Nomenclatorul arhivistic aprobat;

25 Desfagoara activitatea de inventariere, pastrare, folosire, transport, evidentd si
selectionare a celor cu termen de pastrare expirat, de depunere catre Serviciul
Judetean de Arhiva, in conditile legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu
modifocérile si compietérile ulterioare; propune masuri pentru perfectionarea activitati
arhivistice sau sanctiuni pentru cei vinovati de nerespectarea legislatiei arhivistice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

26. Verifica zilnic starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de sigurantd, colaboreaza cu firma de
supraveghere video si interventie;

27 Avizeaza si ceriifica facturile pentru serviciile prestate sau lucrari efectuate; verifica si
confirma situatiile de plata si facturile emise pentru achitarea lucrarilor si prestatiilor;
28.Propune efectuarea periodicéd a operatiunilor de deratizare, dezinfectie, dezinsectie

ale sediului;

29.Asigura respectarea normelor de protectiea muncii, prevenirea si stingerea incendiilor
in conformitate cu legislatia Tn domeniu si prevederile contractuale incheiate cu firma
de profil, urméreste efectuarea analizelor periodeice de medicina muncii de cétre
salariati;

30.Certificd In privinfa realitatii, regularitdtii si legalitatii, cheltuielile materiale, bunuri,
servicii si lucrdri aparat propriu conform fazei de executie bugetara pentru care este
imputernicitd prin decizie ALOP.

CAPITOLUL 8

Activitatile gi operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea
Directiei Relatii Contractuale

Art. 27. Activitatile gi operatiunile specifice Directorului Relatii Contractuale:

1. Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleazad, monitorizeazad si evalueaza toate
activitatile specifice structurilor din subordine, respectiv:
a. Nominalizarea persoanelor din cadrul Direciiei Relatii Contractuale care
asiguréd secretariatul Comisiei de evaluare care functioneazd la nivelul casei de
asigurari de sanatate,

b. Contractarea serviciilor medicale, a medicamentelor, materialelor sanitare si a
dispozitivelor medicale,
C. Aplicarea reglementarilor specifice cu privire la eliberarea/primirea

{(inregistrarea) formularelor europene, precum si cu privire la acordurile
internaionale,
d. Elaboreazd si supune spre aprobare Directorului General politica de
contractare a servicillor medicale, a medicamentelor cu si fara contributie personala
$i unele materiale sanitare in tratamentul ambulatoriu si a dispozitivelor medicale,
e. Organizeaza, planifica, coordoneaza si controleaza activitatea de negociere,
urmarind Tncheierea in termen a coniractelor/conventiilor/actelor aditionale cu
furnizorii autorizafi si evaluati de servicii medicale, de medicamente cu si fara
contributie personalad si unele materiale sanitare in tratamentul ambulatoriu, si de
dispozitive medicale
f. Organizeaza intrunirile comisiilor constituite conform prevederilor legale in
vigoare in vederea stabilirii necesarului de medici, a specialititilor si zonelor deficitare

pentru domeniile de asistentd medicala prevazute de actele normative in vigoare. ’g
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35.Colaboreaza cu Directia Economica si Directia Medic Sef la intocmirea proiectului de
buget pentru anul urmator si de rectificare a bugetului pentru anul in curs in ceea ce
priveste necesarul de finantare pe foate domeniile de asistenta medicala,

36.0rganizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitilile Comisiei de contractare de la
nivelul CAS Hfov,

37.Coordoneaza aclivitatea secretariatului Comisiei de evaluare a furnizorilor,

38.Asigura implementarea in cadrul procesului de contractare a hotdréarilor adoptate de
catre Comisiile constituite Th baza prevederilor Contractului-cadru,

39.Coordoneaza activitatea de informare a fumnizorilor de servicii medicale, de
medicamente cu si fard contributie personald in tratamentul ambulatoriu si de
dispozitive medicale destinate recuperdrii unor deficienie organice sau functionale in
ambulatoriu cu privire la conditile de contractare, precum si la eventualele modificari
ale acestora survenite ca urmare a aparitiei unor noi acte normative, prin publicare pe
pagina web a casei de asigurari de sanatate; coordoneaza activitatea de informare a
furnizorilor de servicii medicale cu privire la documentele comunitare in vigoare,
precum si despre acordurile, Tnielegerile, conventiile sau protocoalele internationale cu
prevederi in domeniul sanatatii, prin publicare pe pagina web a casei de asigurari de
sanatate; coordoneaza organizarea trimestriala si ori de céate ori este nevoie, de
intalniri cu furnizorii, pentru a analiza aspecte privind respectarea prevederilor actelor
normative in vigoare.

40. Coordoneazé activitatea de monitorizare a derularii contractelor de furnizare de servicii
medicale, medicamente cu si fard contribulie personald in fratamentul ambulatoriu si
dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficienfe organice sau functionale in
ambulatoriy, si coordoneaza activitatea de verificare a respectarii  obligatiilor
contractuale Tn conformitaie cu prevederile legale si in limita competentei,

41. Semnaleaza Directorului General, in limita ariei de competentd, cazurile de
nerespeciare a clauzelor contractuale de catre furnizorii de servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale, cu exceptia celor acordate Tn cadrul programelor
nationale de sanatate.

42. Tnainteazd Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate solicitarea de deschidere
de credite pentru plata servicilor medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale, cu exceptia celor acordate Tn cadrul programelor nationale de sanatate n
luna urmé&toare in conformitate cu prevederile legale,

43. Urmareste implementarea dispozitiilor si metodologiilor de lucru elaborate de C.N.A.S.
in cadrul Directiei Relatii Contractuale,

44 Verifica corectitudinea si i{ransmiterea la termen a raporiarilor periodice catre
C.N.A.S. si catre alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice in raport cu
atributiile specific,

45. Sesizeaza Directorul General despre situatiile deosebite aparute pe parcursul derulrii
contractelor, Tn vederea asigurarii continuitatii derularii acestora sau a Tmbunatafirii
actelor normative cu incidentd Tn sistemul asigurérilor sociale de sanatate, in limita ariei
de competenta.

Art.28. Activitdti si operatiuni specifice Compartimentului Evaluare-Contractare:

A. Activitatea de Contractare
A1. Personalul din cadrul Direcliei Relafii Coniractuale desfasoard urmatoarele activitati:
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9.

Participa, in califate de membri desemnati de cétre Directorul General, in comisiile
constituite in baza prevederilor Contractului-cadruy;

Primeste, Tnregistreaza si verifica documentele depuse de furnizori in vederea
Tncheierii contractelor;

Participa la negocierea si incheierea contractelor/conventiilor/actelor aditionale de
furnizare de servicii medicale, de medicamente cu si fard contributie personald in
tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate recuperérii unor
deficiente organice sau funciionale Tn ambulatoriu, precumn si la stabilirea valorilor de
contract conform prevederilor legale Tn vigoare pentru domeniile de asistentd
medicala unde este prevazutd valoare de contract;

Tine evidenta si gestioneaza contractele/conventiilefactele aditionale incheiate cu
furnizorii de servicii medicale, de medicamente cu si fard contributie personald Tn
tratamentu! ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate recuperarii unor
deficiente organice sau functionale in ambulatoriu,

5. Monitorizeaza derularea contractelor/conventiilor/actelor aditionale incheiate cu
furnizorii de servicii medicale, de medicamente cu si fard contributie personald in
tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate recuperarii unor
deficiente organice sau functionale Tn ambulatoriu, cu exceptia celor incheiate pentru
acordarea servicilor din cadrul programelor nationale;urmareste valabilitatea
documentelor ce au stat la baza incheierii contractelor/conventiilor/actelor aditionale,

. Incheie, monitorizeaza, tine evidenta si gestioneaz3 conventiiile incheiate cu medici

mentionati in Contractul-cadru si Normele metodologice de aplicare a acestuia in
vederea recunoasterii biletelor de trimitere eliberate de acestia pentru servicii
medicale clinice/pentru investigatii medicale paraclinice/pentru internare, precum si a

prescriptilor medicale pentru medicamente cu si fard contributie personald eliberate
de acestia;

. Intocmeste situatii statistice in raport cu atributile specifice Compartimentului de

Evaluare-Contractare, precum si raportdri periodice catre C.N.A.S. si céire alte
institutii, dupa caz;

. Informeaza furnizorii de servicii medicale, de medicamente cu si fard contributie

personald in tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate recuperarii
unor deficiente organice sau funciionale in ambulatoriu cu privire la conditile de
contractare, precum $i la eventualele modificari ale acestora survenite ca urmare a
aparitiei unor noi acte normative, prin publicare pe pagina web a casei de asigurari
de sanatate; participa la ntalnirile cu furnizorii, pentru a analiza aspecte privind
respectarea prevederilor acielor normative Tn vigoare,

Intocmeste notificarile catre furnizori pentru suspendarea/ incetarea/rezilicrea

contractelor/conventiilor/actelor aditionale Incheiate cu acestia pentru neindeplinirea

obligatiiior contractuale,

10. Participa la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a

bugetului pentru anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pe ioate
domeniile de asistenta medicala.

11.Contractarea servicilor medicale pentru toate specialitatile conform legislatiei in

vigoare si contractarea influentelor financiare lunare determinate de cresterile
salariale ale unitatilor sanitare cu paturi care se asigura din bugetul FNUASS de la
TITLUL VI transferuri intre unitati ale administratiei.
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B. Activitatea de Evaluare

1. Asigura secretariatul Comisiei de evaluare care functioneaza la nivelul caselor de
asigurari judetene, secretarul fiind desemnat prin act administrativ al Directorul
General.

2. Primeste, inregistreaza documentele si dosarele de evaluare in registrul unic de

evidenta a dosarelor de evaluare si in SIUt cand sistemul va permite;

Inregistreaza contestatiile referitoare la procesul de evaluare;

Poate sa participe prin reprezentanti la activitatea Comisiei de evaluare si la

procesul de evaluare;

5. Convoaca lunar sau de cate ori este necesar membrii Comisiei de evaluare
(membrii din DSP lifov si CAS lifov);

6. Secretariatul comisiei de evaluare pastreaza si arhiveaza toate documentele de
lucru ale Comisiei de evaluare (dosarele de evaluare, Tmpreund cu deciziile de
evaluare emise de comisia de evaluare, adrese, corespondenta, rapoarte de
evaluare, procese verbale de sedin{d, raportul anual de activitate);

7. Monitorizeaza valabilitatea documentelor care au stat la baza emiterii deciziei de
evaluare, si informeaz comisia de evaluare in cazul pierderii valabilitafii oricarui
document care a fost depus la dosarul de evaluare.

8. Gestioneaza baza de date referitoare la evaluarea furnizorilor de servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale

9. Intocmeste situatii statistice, in raport cu atributile specifice Compartimentului
Evaluare — Contractare

W

Art. 29 Activitati si operatiuni specifice structurii Decontare

1. Primeste facturile insotite de documentele justificative privind activitdfile realizate ia
raportarile bilunare/lunareftrimestriale, dupa caz, pe suport de hartie sifsau in
format electronic, dupd caz, Tnaintate de cétre furnizorii de servicli medicale, de
medicamente cu si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu si de
dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice sau functionale in
ambulatoriu

2. Verifica existenta angajamentelor legale, a realitdiii sumei datorate si a conditiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative scriptice sau
informatice dupa caz, care s3 ateste operafiunile respective

3. Asigura circuitul documentelor pe parcursul fazei de lichidare a cheltuielilor pana la
obtinerea vizei cu sintagma ,bun de plata”

4. Intocmeste borderoul centralizator pentru inifierea ordonantarilor la plata;

5. Monitorizarea cantitativa a servicilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor
medicale acordate/eliberale de catre furnizorii de servicii medicale medicamente si
dispozitive medicale destinate corectarit unor deficiente fizice si/sau functionale

6. Informeaza privind modul de utilizare a creditelor de angajament si bugetare, in
vederea realizdrii virdrilor de credite Intre subdiviziunile clasificatiei bugetare pe
servici medicale, medicamente si dispozitive medicale

7. Paricipa la elaborarea propunerilor pentru deschiderea de credite bugetare lunare
pe domenii de asistenta

8. Participa la intocmirea proiectului de buget de venituri i cheltuieli precum si la
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intocmirea proiectelor de rectificare a bugetului de venituri i cheltuieli

9. Intocmeste situatii statistice in raport cu atributiite specifice Structurii de decontare.

10.Efectueazad si deconteaza regularizarea serviciilor medicale Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

11. Transmite, catre structura ,coniractare” situatia privind sumele neconsumate
lunarftrimestrial rezultate ca urmare a regularizarii serviciilor, in conformitate cu
prevederile legale n vigoare in vederea incheierii actelor aditionale.

12. Comunica furnizorilor motivarea scrisa sifsau n format electronic, cu privire la
erorile de raportare si refuzul decontdrii anumitor servicii medicale, medicamente si
dispozitive medicale.

13. VerificA raportarea distinctd a cazurilor de catre furnizori, precizate de normele
metodologice ca nefiind suportate din FNUASS, in vederea Tntocmirii documentatiei
necesare recuperarii contravalorii serviciilor acordate acestora (cazurile ce reprezinta
accidente de munca si boli profesionale, cazurile prezentate ca urmare a situatiilor Tn
care le-au fost aduse prejudicii sau daune sanatatii).

14. Verificd raportarea distinctd a serviciilor acordate pacieniilor din statele cu care
Romaénia a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu
prevederi Tn domeniul s&natatii, care au dreptul si beneficiaza de servicii medicale
acordate pe teritoriul Romaniei.

15. Verifica raportarea distinctd a setrviciilor acordate pacientilor din statele membre ale
Uniunii Europene / Spatiul Economic European / Elvetia, titulari ai carduiui european
de asigurari sociale de sanatate, respectiv beneficiari ai formularelor / documenteior
europene emise in baza Regulamentului (CE) nr. 883/2004 al Parlamentului
European si al Consiliului din 29 aprilie 2004 privind coordonarea sistemelor de
securifate sociala precum si pentru pacientii din alte state cu care Romania a
Tncheiat acorduri, intelegeri, conventli sau protocoale internajionale cu prevederi in
domeniul sanatatii care au drepiul si beneficiazd de servicii medicale pe teritoriul
Reméniei.

18. Transmite lunar, catre Compartimentul Acorduri/Regulamente Europene, Formulare
Europene, situatia privind cazurile raportate de furnizori, Tn conformitate cu
prevederile legale.

17. Transmite, cétre Compartimentul Buget, Financiar, Contabilitate situatia privind
serviciile medicale acordate pentru accidente de munca si boli profesionale, precum
si pentru cazurile prezentate ca urmare a situatiifor Tn care le-au fost aduse prejudicii
sau daune s@natatii de cétre alte persoane, nsofitd de documentele jusiificative.

18.Verificarea si validarea prin SIUIl a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de
servicii din toate domeniile de asisten{d medicald, in vederea decontarii serviciilor
medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale acordate In baza
contractelor incheiate,

Art.30. Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Acorduri/Regulamente
europene/Formulare europene

1. Intocmeste, completeaza, confirma, anuleaza si organizeaza evidenta formularelor
europene E si a documentielor poriabile S sau SED echivalent emise de Casa de
Asiguréri de Sénétate , precum si cele emise de statele membre ale Uniunii
Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvefiand Tn baza

regulamentelor europene privind coordonare sistemelor de securitate socialg; %
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intocmeste, completeaza gi organizeaza evidenta documentelor justificative emise
pentru acordarea asistentei medicale cetatenilor statelor cu care Roménia a ncheiat
acorduri, intelegeri, conveniii sau protocoale internationale de reciprocitate in
domeniul sanatatii, precum si cetadienilor roméni aflafi pe teritoriul acestor state, in
contra partid3;
Asigurd utilizarea corecta a documentelor specifice emise In  aplicarea
Regulamentelor Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald, precum si a altor acorduri intelegeri,
conveniii sau protocoale internationale cu prevederi In domeniul s&natati la care
Roménia este parte;
Asigurd redireciionarea catre casele de asigurdri de sanadtate competente a
formularelor europene E, a documenielor portabile S sau SED echivalent, a
solicitarilor de certificate provizorii de nlocuire a cardului european sau a aitor
documente primite eronat de la statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului
Economic European si Confederatia Elvetiana, precum si de la staiele cu care
Romania a incheiat acorduri, injelegeri, conventii sau protocoale internationale de
reciprocitate tn domeniui sanatatii;
Asigura evidenta, verificd cererile impreuna cu intreaga documentatie anexatad si
intocmesgte notele de calcul in vederea rambursarii cheltuielilor reprezentand
asistenta medicald devenitd necesard acordatd in statele membre ale Uniunii
Europene, ale Spatiului Economic European si Confederafia Elvetiand, conform
Ordinului CNAS nr. 720/2009 si rambursarii confravalorii asistentei medicale
transfrontaliere acordata n statele membre ale Uniunii Europene, conform Hotararii
Guvernului nr. 304/2014;
Asigurad evidenta si verifica, in termenele si conditiile prevazute de regulamentele
europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociald, cererile de
rambursare a cheltuielilor ccazionate de acordarea serviciilor medicale asiguratilor
Casei de Asigurdri de Sanatate lifov (E125 UE/SEE/CH sau SED echivalent ),
fntocmite de statelor membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic
European si Confederatia Elvetiand, transmise de Casa Nationala de Asiguréri de
Sanatate,
Remite Casei Nationale de Asigurari de Sandtate, cererile de rambursare (E125
UE/SEE/CH sau SED echivalent ) introduse de statele membre ale Uniunii
Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elveliana, refuzate la
platd sau a caror beneficiari sunt in evidenia altei case de asigurdri de sanéatate, n
termenele si conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea
sistemnelor de securitate socialg;
Asigura evidenia, Intocmeste si transmite Casei Nationale de Asiguréri de Sanatate,
cererile de rambursare a cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale
asiguratilor statelor membre ale Uniunii Europene, ale Spatiuiui Economic European
si Confederatia Elvetiand de céire furnizorii de servicii medicale aflati in relatie
contractuala cu Casa de Asigurdri de Sanatate lifov (E125 RQO), Tn termenele si
conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de
securitate social3;
Raspunde - In termenele prevdzute de Regulameniele europene (CEE) nr. 883/2004
si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala precum si
de acordurile, inielegerile, conveniiile sau protocoale internationale cu prevederi In
domeniul sanatatii la care Romania este parte - |a contestalile formulate de statele
membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Elvetiana, respectiv de statele cu care s-au Incheiat acorduri, intelegeri, conventii
sau protocoale internationale cu prevederi Tn domeniul sanitdtii, la cererile de
rambursare emise de casele de asigurdri de sénatate (E125 RO sau echivalent) prin
intermediul Casei Nationale de Asigurari de Sanétate;

Transmite Direcliei Economice din cadrul Casei de Asigurdri de Sanatate lifov
documentele specifice necesare intocmirii solicitérilor pentru acordare de prevedere
bugetarad conform prevederifor Ordinului CNAS nr. 729/2009 si ale Hotararii
Guvernului nr. 304/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;

Solutioneaza petitiile, acorda asistenta activa gi informatii referitoare la dispozitiile
Regulamentelor Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald, ale Ordinului CNAS nr. 729/2009, ale
Hotararii Guvernului nr. 304/2014 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale Tnfelegerilor, acordurilor, conventiilor, protocoalelor cu prevederi in domeniul
sanataiii la care Roméania este parte, in conditi de maxima eficientd, rapiditate si
accesibilitate;

Certifica in privinta realitétii, regularitatii si legalitaiii, Notele de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale, conform prevederilor Qrdinului CNAS
nr. 728/2009 si Hotararea Guvernului nr. 304/2014;

Asigura procesarea cererilor depuse de beneficiarii de pensie din Roméania conform
prevederilor Ordinuiui CNPB/CNAS nr.1285/437/2011 cu modificarile si completérile
ulterioare privind retinerea contributiilor la Fondul national unic de asigurari sociale
de sanatate In cazul pensionarilor sistemului public de pensii din Romania avand
resedinta sau domiciliu declarat pe teritoriul altui stat;

Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Casei de
Asigurari de Sanatate [Hfov pentru Tndeplinirea obligatilor ce decurg din
Regulamentelor Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald, ale Ordinului CNAS nr. 729/2009, ale
Hotararii Guvernului nr. 304/2014 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale intelegerilor, acordurilor, conventiitor, protocoalelor cu prevederi in domeniul
sanatatii la care Roméania este parte, pentru domeniile aflate in competenta sa;
Asigura Tntocmirea st transmiterea rapoartelor gi a situatiilor specifice solicitate de
Casa Nationald de Asigurari de Sanatate;

Art.31. Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Analiza Cereri si Eliberare
Decizii ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive Medicale

1.

2.

Primeste si Inregistreaza solicitarile insofite de documeniele justificative pentru
eliberarea deciziilor de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale.
Verifica documentele atasate solicitarii pentru  eliberarea deciziilor de ingrijiri Ia
domiciliu si dispozitive medicale, din punct de vedere al valabilitatii si legalitatii
acestora precum si al calitatii de asigurat.
Propune solutia rezultata in urma analizei solicitarii pentru eliberarea deciziilor de
ingrifiri la domiciliu si dispozitive medicale (intelegandu-se prin aceasta si
documentele atasate) si o inainteaza in vederea aprobarii, dupa cum urmeaza:

o Acceptare, urmata de emiterea deciziei

o Inscrierea pe lista de prioritate (in functie de criteriile de prioritizare Tntocmite

de Medicul Sef si avizate de Consiliul de Adminisiratie)

o Respingerea cererii (in scris si motivat, cu indicarea temeiului legal) 9
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4. Intocmeste si gestioneaza listele de asteptare pentru ingrijii la domiciliu  si
dispozitivele medicale.

5. Asigura corespondenta cu beneficiarul serviciului de ingrijiri [a domiciliu/dispozitivului
medical (comunicarea deciziei/refuzului).

6. Participa la desfasurarea unor activitati specifice de contractare cu fumnizorii de
servicii medicale de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale destinate corectarii
unor deficiente fizice sifsau functionale.

7. Intocmeste situatii statistice in raport cu atributiile specifice Compartimentului Analiza
Cereri si Eliberare Decizii Ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive Medicale.

CAPITOLUL 9

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea
Medicului $ef — Director executiv Adjunct

Art.32, Atributiile Medicului Sef - Director executiv Adjunct vizeazi:

1.

@

o

-]

©

10.

11.

12.

Monitorizeaza activitatile de verificare a respectarii calitatii in acordarea serviciilor

medicale;

Monitorizeaza activitatea privind verificarea modului de completare si eliberare a

certificatelor de concedii medicale in vederea piatii;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea privind verificarea din punct de vedere
medical a documentatiei specifice privind dosarele pentru formularele europene.
Organizeaza si monitorizeaza activitatea Comisiei de Analiza a DRG;

Asigura reprezentarea in toate comisile CAS-DSP-CJM lifov, pe baza de act
administrativ al DG al CAS llfov, conform prevederilor contractului-cadru si
normelor de aplicare;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea de sondaj in randul asiguratilor cu privire
la gradul de satisfaciie a asiguratilor fata de serviciile medicale de care au
beneficiat;

Stabilegte $i supune avizarii Consiliului de administratie criterile de prioritizare
privind acordarea dispozitivelor medicale si a serviciilor de ingrijiri la domiciliu,
elaborate si fundamentate de serviciul medical al casei de asigurari de sanatate;
Analizeaza si avizeaza din punct de vedere medical raportul medical al medicului
curant in elaborarea formularului E 112/S2;

Asigura si coordoneaza prelucrarea, verificarea, centralizarea si raporiarea
indicatorilor specifici Programelor nationale de sanatate curative in forma si la
termenele prevazute de lege;

Organizeaza si planifica activitatea de monitorizare a modului de derulare a
Programelor nationale de sanatate curative, respectiv de realizare a indicatorilor
conform prevederilor legale in vigoare;

Prezinta spre aprobare DG al CAS llfov raportul trimestrial de monitorizare privind
modul de derulare a programelor nationale de sanitate curative incheiate intre
CAS llfov si unitdtile de specialitate care deruleazd programe nationale de
sanatate curative;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea de inregistrare, verificare, validare a
raportarilor furnizorilor de servicii medicale cu privire la modul de realizare a
Programelor nationale de sanatate din punct de vedere al indicatorilor specifici si
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

al documentelor justificative;

Organizeaza activitaiea de monitorizare a consumului de medicamente eliberate in
cadru! programelor nafionale de séndtate curative ale caror DCl-ufi necesita
aprobarea comisiilor C.N.A.Sfformulare specifice;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea de procesare si validare in SlUl a
raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale si centre de dializa privind
consumul centralizat de medicamente incluse in programele nationale de sanatate
precum si penfru medicamentele, utilizate in tratamentul spitalicesc si pentru
medicamentele utilizate in cadrul serviciilor medicale prin centrele de dializa;
Monitorizeaza transmiterea lunara la C.N.A.S a macheteler de raportare, precum si
a altor situatii solicitate de CNAS privind consumul centralizat de medicamente;
Organizeaza si monitorizeaza verificarea la furnizor a neconcordantelor constatate
in cadrul activitatii de clawback;

Organizeaza activitatea de monitorizare a consumului de medicamente eliberate
in tratamentul ambulatoriu pentru bolile cronice ale caror DCl-uri necesita
aprobarea comisiilor C.N.A S/Hormulare specifice;

Participa la Comisia de monitorizare si competenta profesionala a cazurilor de
malpraxis;

Semnaleaza Directorului General cazurile de nerespectare a clauzelor contractuale
de catre furnizorii de servicii medicale, medicamente, material sanitare si
dispozitive medicale, acordate in cadrul programelor nationale de sénétate, in

Hmita ariei de competenta.

lnainteazd Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate solicitarea de
deschidere de credite pentru plata servicilor medicale, a medicamentelor,
materialelor sanitare si a dispozitivelor medicale, acordate Tn cadrul programelor
nationale de sanatate in luna urmatoare in conformitate cu prevederile legale.
Avizeaza decontul pentru plata serviciilor in cadrul programelor nationale curative
de sénatate in vederea ordonantarii, si il transmite la Director Relatii Contractuale
— Serviciul Decontare Servicii Medicale.

Participa la intocmirea proieciului de buget de venituri si cheltuieli precum si la
intocmirea proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli.
Organizeaza si monitorizeaza validarea din punct de vedere medical a prescriptiilor
medicale in vederea acordarii dispozitivelor medicale destinate recuperarii unor
deficient organice sau functionale
Participa la negocierea si incheierea contractelor /actelor aditionale de furnizare de
servicii medicale, de medicamente cu si fara contributie personala in cadrut
programeior nationale de sanafate precum si la stabilirea valorilor de contract
conform prevederilor legale in vigoare pentru domeniile medicale unde este
prevazuta valoare de contract
Verificarea respectarii protocoalelor terapeutice de calre medicii presciptori
Avizeaza, monitorizeaza si elivereaza certificate de incapacitate de munca pentru
asiguratii romani care au beneficiat de ingrjiri medicale pe teritoriul altor state
membre UE
Asigura organizarea si functionarea activitatii de prelucrare a dosarelor privind
aprobarea PET-CT de catre comisia CNAS
Organizeaza activitatea de primire, inregistrare si validare electronica a raportariior
furnizorilor de servicii medicale privind eliberarea de cerificate de concediu
medical in SiUI
Urmareste derularea contractelor/acte aditionale cu furnizorii de servicii medicale
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30.

pentru PNS pe circuit deschis si inchis, in conformitate cu legisiatia in vigoare
Urmareste si monitorizeaza utilizarea fondurilor aprobate pentru derularea fiecarui
subprogram/program national de sanatate

Art.33. Activitati si operatiuni specifice Serviciului Medical:

1.

10.

11.

12.

Urmareste interesele asiguratilor cu privire la calitatea acordarii serviciilor de catre
furnizorii de servicii medicale, medicamente, materiale sanitare si dispozitive
medicale aflati in relatii contractuale cu casele de asigurari de sanatate. In acest
sens, pe baza procedurilor prestabilite, realizeaza:

verificarea corectitudinii documenielor medicale Intocmite de furnizorii de servicii
medicale, cum sunt: fisele medicale, registrul de evidenta, foile de observatie,
scrisorile medicale, biletele de trimitere, etc., cu ocazia participarii {a actiuni de
controf a furnizorilor de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale.
participarea la orice actiune de control care vizeaza calitatea in acordarea
serviciilor medicale, la solicitarea structurilor de controf, cu aprobarea DG.
Avizeazad din punct de vedere medical, la solicitarea compartimentului
Acorduri/Regulamente europene, Formulare europene, in vederea intocmirii
formularului E 126 sau a decontarii servicilor medicale primite de catre asiguratii
romani pe ieritoriul UE sau SEE;

Aplica chestionarele aprobate prin ordinul presedintelui C.N.A.S n vederea
evaluarii gradului de satisfactie faid de serviciile medicale furnizate n sistemul
asiguradrilor sociale de sénatate si transmiterea centralizatd a datelor semestrial
catre C.N.A.S — Serviciul Medical;

Verifica din punct de vedere medical (validare/invalidare) a cazurilor spitalizate
invatidate de SNSPMS prin participarea la Comisia de analiza a DRG;

Participa la Comisia de monitorizare si competenta profesionala a cazurilor de
malpraxis;

Elaboreaza si fundamenteaza criterile de prioritizare privind acordarea
dispozitivelor medicale si a serviciilor de ingrijiri la domiciliu;

Verifica modul de completare si de eliberare a concediilor medicale luate in plata
de catre CAS lifov;

intocmeste nota de constatare pentrd amanarea la plata, in cazul neincadrarii T
conditiile legale de avizare a concediilor medicale luate in plata de catre CAS lifov;
Tine evidenta si gestioneaza bhazele de date privind raportarile furnizorilor de
servicii medicale referitoare Ila concediile medicale:

Asigura evidenta nominala a pacientifor care beneficiaza de medicamente cu
aprobarea comisiilor de experti de la nivelul C.N.A S/formulare specifice pentru
unele boli cronice/ medicatie specifica PNS;

Menitorizeaza semestrial consumul de medicamente eliberate in tratamentul
ambulatoriu pentru bolile cronice/ medicatie specifica PNS ale caror DCl-uri
necesita aprobarea comisiilor locale si comisiilor C.N.A . Sfformulare specifice;
Participa impreuna cu Compartimentul Programe de Sandtate la analiza situatiei
repartizarii  fonduritor aprobate de DG pentru derularea fiecarui
program/subprogram de sanatate curativ, ca urmare a fundamentarii realizate de
catre coordonatorul fiecarui program/subprogram din unitdfile sanitare care le
deruleaza, In vederea incheierii contractelor si a actelor aditionale la acestea.
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13. Analizeaza si avizeaza din punct de vedere medical prescriptile medicale in

vederea acordarii dispozitivelor medicale destinate recuperarii unor deficiente
organice sau functionale

14. Primeste, inregistreaza si valideaza electronic raportarile furnizorilor de servicii

medicale privind eliberarae de certificate de concediu medical in SIUI

15. Intocmeste si tine evidenta conventiilor/actelor aditionale incheiate cu furnizorii de

servicii medicale in vederea eliberarii concediilor medicale

16. Transmite in termen catre CNAS situatia ceriificatelor de concediu medical

eliberate de furnizorii care au incheiat cu CJAS conventie de eliberareconcedii
medicale

17. Primeste,verifica si inainteaza catre C.N.A.S.documeniatiile privind referatele de

justificare pentru PET-CT.

Art. 34, Activitati i operatiuni specifice Compartimentului Programe de
Sanatate:

1.

Primeste facturile Tnsotite de documentele justificative privind activitatile realizate la
raporiarile [unareftrimestriale, dupa caz, pe suport de hartie si/fsau In format
electronic, dupa caz, Tnaintate de catre furnizorii aflati in relatii contractuale cu CAS
pentru derularea programelor nationale de sanatate curative;

2. Evaluarea si monitorizarea derularii subprogramelor/programelor nationale de

10.

sanatate pe baza indicatorilor de eficienta realizati, raportati de unitatile sanitare,

precum si intocmirea unui rapori(trimestrial/anual) privind derularea programelor

nationale de sanatate

Verifica existenta angajamentelor legale, a realitatii sumei datorate gi a conditiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative scriptice sau
informatice dupa caz, care s& ateste operaiiunile respective in cadrul programeior
nationale de sanatate curative.

Urmareste st monitorizeaza utilizarea fondurilor aprobate pentru derularea fiecarui
program/subprogram de sanatate curativ, repartizate judetului, Tn baza contractelor
incheiate;

Analizeaza trimestrial indicatorii specifici fiec&rui program/subprogram de sanatate
curativ impreuna cu coordonatorul fiecarui program/subprogram din unitdtile
sanitare cere le deruleaza, precum si incadrarea in bugetul aprobat;
Verifica, valideaza, proceseaza raportarea serviciilor de dializa si transmite, in
termen legal, catre C.N.A.S, a situatilor cu miscarea pacientiior in cadrul
programulLi;

Verifica corectitudinea indicatorilor raportati de unitatile sanitare si a concordantei
acestora cu evidentele tehnico-operative de la nivelul unitatilor sanitare;
Monitorizeaza, analizeaza si ceniralizeaza, la nivelul CAS Illifov, a indicatorilor
specifici si a cheltuielilor aferente fiecarui program/subprogram de sanatate;
ntocmeste un raport trimestrial de monitorizare si transmiterea acestuia catre DG;
Transmite catre C.N.A.S, lunar, trimestrial (cumulat de la Tnhceputul anului) si anual,
in primele 20 de zile lucratoare ale lunii urmatoare perioadei pentru care se face
raportarea, a situatiel centralizate pe judet, a indicatorilor specifici realizati pentru
fiecare program/subprogram de sanatate;

Verifica stocurile de medicamente aflate Tn farmaciile cu circuit Tnchis ale unitatilor
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

sanitare prin care se deruleaza programe/subprograme de sanatate si mentionwaza
disfunctionalitatile Tn raportul trimestrial de monitorizare catre DG;
Intocmeste si transmite In termen, la CNAS, situatii suplimentare solicitate;
Monitorizarea consumului total de medicamente eliberate prin farmaciite cu circuit
deschis, in cadrul programelor, cu incadrarea in limita fondurilor cu aceasta
destinatie pe fiecare program/subprogram.
Monitorizeaza derularea contractelor/actelor aditionale incheiate cu furnizorii de
servicii Tn cadrul programelor nationale curative de sanétate;
intocmeste decontul si ordonantarea pentru plata serviciilor in cadrul programelor
nationale curative de sanatate, pe care il supune avizarii Medicului Sef.
Comunica furnizorilor motivarea scrisa sifsau in format electronic, cu privire ia
erorile de raportare si refuzul decontarii anumitor servicii Tn cadrul programelor
nationale curative de sénatate.
Intocmeste, contractele/actele aditionale incheiate cu furnizorii de servicii medicale
in cadrul programelor nationale de sanatate

Art.35. Activitdti si operatiuni specifice Compartimentului comisii terapeutice si

clawback:

Intocmeste periodic rapoarte precum si aite situatii solicitate de CAS llfov si
C.NA.S;

Valideaza Tn format electronic raportarile lunare privind consumul de medicamente
suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului S&natatii, in cadrul farmagciitor cu
circuit inchis a unitatilor sanitare cu paturi si a centrelor de dializa;

Centralizeaza si monitorizeaza lunar raportérile cu privire la consumul de
medicamente suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, in cadrul
farmaciilor cu circuit Tnchis a unitétilor sanitare cu paturi si a centrelor de dializa,
conform prevederilor legale n vigoare;

Utilizeaza rapoariele generate din SIUl privind consumul de medicamente
suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, Tn vedera transmiterii
catre CNAS a raportarilor lunare;

Pune la dispozilia Serviciului Juridic, la solicitarea acestuia, datele din sfera de
competenta legate de consumul de medicamente suportat din FNUASS si din
bugetul Ministerului Sanatatii;

Monitorizeaza si analizeaza lunar, la solicitarea C.N.A.S, codurile de medicamente
raportate incorect de furnizorii de servicii medicale prin raponrtare la concordanta
dintre codurile CIM si caracteristicile medicamentelor identificate de ANMDM ca
operatiuni comerciale in reteaua de distributie;

Efectueaza actiunile de verificare a consumului de medicamente, suportat din
FNUASS gi din bugetul Ministerului Sanatatii, ori de cate ori se solicitad de la nivelul
C.N.A.S si intocmste catre DG un referat in care sunt consemnate rezultatele
actiunii de verificare, cu mentionarea situafillor in care au fost incalcate
prevederile contractuale;

Transmite catre C.N.A.S, referaiul aprobat de DG al actiunii de verificare a
consumului de medicamente, suportat din FNUASS gi din bugetul Ministerului

uuuuuu
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SECTIUNEA IV
DISPOZITI FINALE

Art.36. Serviciille si compartimentele din structura organizatoricd a CAS Ifov au
urmatoarele atributii comune:

1.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Asigura desfagurarea activititii specifice in concordanta cu strategia CAS lifov si in
vederea realizarii obiectivelor asumate de Directorul General prin contractul de
management;

Elaboreaza planurile anuale de activitate si raportul anual de activitate, conform
prevederilor legale n vigoare;

Organizeaza $i monitorizeaza activitatea de control intern (autocontrol, control
mutual si control ierarhic);

Organizeaza si desfagoara activitdti de Inregistrare, procesare si arhivare a
documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

Organizeaza activitali de solutionare a contestatiilor privind activitatea proprie;
Elaboreaza si transmit Tn formatul si la termenele prevazute de lege sau dispuse de
C.N.A.S a raportéarilor privind activitafile specifice;

Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care existd acces direct
sau indirect Tn cadrul institufiei;

Colaboreaza cu alte structuri si cu directiile de specialitate din CAS llfov;

Asigura desfasurarea altor activitaff prevazute de lege sau dispuse de catre C.N.A.S:
Organizeaza activitatea de evidentd a corespondentei si de redactare a
raspunsurilor, cu respectarea termenelor si prevederilor legale;

Monitorizeazd masurile corespunzdtoare luate in cadrul structurilor pentru
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

Asigura cunoasterea si respectarea de céfre Tntregul personal a prezentului
regulament;

Intocmesc Rapoariele de evaluare pentru personalul din subordine, potrivit legislatiei
specifice;

Monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice structurilor din cadrul casei
de asigurart de sanatate, cuprinse in strategia si programele institufiei;

Organizeaza si coordoneaza colectarea, prelucrarea si integrarea datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
Organizeaza si urmaresc ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care
reglementeaza activitatile coordonate;

Efectueaza propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului din subordine;

Efectueaza propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul
directiei;

Urmaresc utilizarea SiUl in conformitate cu activitatile si operatiunile specifice din
subordine;

Organizeaza evidenia documentelot/operaiiunilor desfasurate la nivelul structurii si
arhivarea documentelor justificative;

Intocmeste réspunsurile la petitii, sesizar pe temele activitatii specifice structurii;
Organizarea si implementarea sistemului de control intern/managerial, in
conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitafilor publice;
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23.

24.

25.

26.

27.

Elaboreaza si actualizeazd, ori de céte ori este nevoie, fisele de post pentru
personalul din subordine;

Compartimentele de specialitate acorda certificarea in privinta realitétii, regularitatii si
legalitafii a bunului de platd Tn vederea abtinerii vizei CFP in conformitate cu Ordin
1792 din decembrie 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielifor institutiilor publice, precum s§i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completérile ulterioare;
Compartimentele de specialitate intocmesc propuneri de angajare a cheltuielilor si a
ordonantarilor de platd Tn conformitate cu Ordin 1792 din decembrie 2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile
si completarile ulterioare;

Compartimentele de specialitate inainteazd documentele justificative care stau la
baza platii si a ordonantarilor de plata pentru acordarea operatiunii de CFP precum si
a inregistrarii plati in Registrul privind acordarea vizei de CFP.

Compartimentele de specialitate intocmesc procedurile operationale specifice

fiecdrei structuri, registrul riscurilor si circuitul documentelor si le actualizeaza ori de
cate ori este necesar.

Art.37. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu Regulamentul Infern i cu orice alte dispozitii legale care privesc
organizarea, functionarea si atributiile CAS lifov.

Director General,
Dr. AURELIA ISARESCU

Vizat pentru legalitate,

41
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL CAS ILFOV —2022




