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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CONSTANTA

SECTIUNEA |
DISPOZITII GENERALE

Art1 Casa de Asigurdri de Sanatate Constanta este instituie publics, de interes local, cu
personalitate juridica, férd scop lucrativ, cu buget propriu, in subordinea Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate si care are ca principal obiect de activitate asigurarea functiondrii unitare si coordonare a
sistemului de asigurari sociale de s&nétate la nivel local.

Art.2 Casa de Asigurari de Sanatate are sediul in Constanta, Bd. Mamaia, nr. 57 si functioneazs in
baza prevederilor Legii nr. 95/2006, R1, privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si
completarile 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 CNAS.

Art.3 Casa de Asigurari de Sanatate Constanta aplica politica si strategia generald a Casei Nationale de
Asigurari de Sénatate Tn cadrul sistemului asigurarilor sociale de sanatate in raza sa de competenta.

Art4  Casa de Asigurari de Santate Constanta va utiliza sigla Casei Nationale de Asigurari de Sanitate
cu mentionarea denumirii proprii.

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

. SECTIUNEAN o
STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CONSTANTA

Art.6 Casa de Asigurari de Sanatate Constanta are urméatoarele organe de conducere:
a) Consiliul de Administratie
b) Presedinte — Director general
¢) Director Executiv Directia Economica
d) Director Executiv Directia Relatii Contractuale
e) Director Executiv Adjunct - Medicul Sef

Art.7  In subordinea Presedintelui - Director general al Casei de Asigurari de Sanétate Constanta isi
desfasoara activitatea:

a) Directorul Executiv Directia Economica

b) Directorul Executiv Directia Relatjii Contractuale

c) Directorul Executiv Adjunct - Medic Sef

d) Serviciul Juridic Contencios, Resurse Umane, Relatii Publice

e) Serviciul Control

f)  Compartimentul Tehnologia Informatiei

Art.8 In subordinea Directorului Executiv Directia Economici fsi desfasoara activitatea:
a) Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate
b) Serviciul Evidents Asigurati, Carduri si Concedii Medicale
¢) Compartimentul Achizitii Publice, Logistica si Patrimoniu



Art.9

Art.10

Art.11
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in subordinea Directorului Executiv Directia Relatii Contractuale Tsi desfasoara activitatea:

a) Serviciul Evaluare - Contractare

b) Serviciul Decontare Servicii Medicale

¢) Compartiment Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene
d) Compartiment Ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive Medicale

in subordinea Directorului Executiv Adjunct - Medic Sef isi desfasoara activitatea:

a) Serviciul Medical
b) Compartimentul Programe de Sanétate
¢) Compartimentul Comisii terapeutic/clawback

SECTIUNEA Il

Capitolul 1
Atributiile Casei de Asigurari de Sdnatate Constanta

Casa de Asigurdri de Sanatate Constanta este institutie publica, cu personalitate juridica, cu

buget propriu, n subordinea CNAS si are urmatoarele atributji:

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Finanteaza ocrotirea sanatatii populatiei din raza administrativ-teritoriald de compententa, prin care
se asigura accesul asiguratilor la un pachet de servicii de baza;

Protejeaza asiguratji faté de costurile serviciilor medicale in caz de boala sau accident:

Asigura protectia asiguratilor in mod universal, echitabil si nediscriminatoriu in conditiile utilizarii
eficiente a Fondului National Unic de Asigurari Sociale de Sanétate:

Administreaza bugetul propriu;

Inregistreaza si actualizeazs datele referitoare Ia asigurafi si asigura comunicarea lor catre
C.N.AS,;

Elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, precum si a celui de rectificare a bugetului
anual;

Publica executia bugetara pe capitole si subcapitole pentru anul urmétor:

Furnizeaza gratuit informatii, consultants, asistenta in problemele asigurarilor sociale de 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 si de dispozitive medicale in conditiile contractului cadru si a
normelor metodologice de aplicare a acestuia;

Deconteaza serviciile medicale, medicamentele si dispozitivele medicale, contractate cu furnizorii
de servicii medicale, de medicamente si de dispozitive medicale in conditiile Contractului-cadru sia
Normelor metodologice de aplicare a acestuia:

Monitorizeaza numarul serviciilor medicale furnizate si nivelul tarifelor acestora;

Asigura, n calitate de institutie competents, activitéfile de aplicare a acordurilor internationale cu
prevederi in domeniul sanatiti incheiate de Romania cu alte state, inclusiv cele privind
rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale si a altor prestatji, in
conditiile respectivelor acorduri internationale;

Efectueazd sondaje In vederea evaluarii gradului de satisfacere a asiguratilor si, evaluarea
interesului manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale;

Monitorizeazé 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 asiguratjlor;

Organizeazé si efectueaza controlul servicilor medicale care se acordad asiguratilor in baza
contractelor de furnizare servicii incheiate;
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18. Elaboreaza si publicd raportul anual si planul de activitate pentru anul urmator al Casei de

19.

Art.12

© N oo

Art.13

~

Art.14

Asigurari de Sanatate Constanta;
Exercité alte atributii prevézute de acte normative in domeniul s&natati.

Capitolul 2
Atributiile Consiliului de Administratie al Casei de Asigurari de Sinitate Constanta

Consiliul de Administrafie al Casei de Asigurari de Sanatate Constanta are urmatoarele atributji:
Aprobé proiectul statutului propriu elaborat in baza statutului-cadru;

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

Aproba rapoartele de gestiune semestriale §i anuale, prezentate de Presedintele — Director
general;

Avizeaza politica de contractare propusd de Pregedintele — Director general, cu respectarea
contractului-cadru;

Avizeaza programele de actjuni de Tmbunatatire a disciplinei financiare;

Avizeaza strategia de promovare a imaginii CAS Constanta;

Exercité alte atributii prevazute de lege;

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

Capitolul 3
Activitdtile si operatiunile specifice care se desfisoara la nivelul structurii de

Secretariat al Consiliului de Administratie

Secretariatul Consiliului de Administratie are urmatoarele atribuii:

. Asigura evidenta si pastrarea documentelor si a corespondentei primite si emise de Consiliul de

Administratie;

Urmareste respectarea termenelor de intocmire si prezentarea materialelor solicitate de Consiliul
de Administratie;

Asigurd fransmiterea convocarii in scris a membrilor Consiliului de Administratie si difuzarea
materialelor cu cel putin 5 Zile inaintea fiecarei sedinte;

Asiguré primirea si pastrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, a membrilor
Consiliului de Administratie, precum si transmiterea acestora catre structura responsabila pentru
postarea pe site-ul Casei de Asigurari de Sanatate Constanta, precum si catre Agentia Nationald
de Integritate, conform legii

Pregateste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de zi stabilite;
Asigura consemnérile desfasurarii sedintelor Consiliului de Administrafie in Registrul de procese
verbale i pe suport magnetic, redactand procesul verbal;

Furnizeaza informatjile si documentele solicitate de membrii Consiliului de Administratie.
Redacteaza hotararile Consiliului de Administratie.

Capitolul 4
Atributiile Pregedintelui — Director general al Casei de Asigurdri de Sandtate Constanta

Presedintele - Director general este Presedintele Consiliului de Administratie al CAS

Constanta, conduce activitatea CAS Constanta si este numit, pe bazi de concurs sau cu delegare,
prin Ordin al Presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanétate.

a)

Presedintele - Director general al CAS Constanta, este ordonator tertiar de credite in condiiile legii
si, In calitate de manager al sistemului la nivel local, realizeaza planul de management, urmarind
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Art.15
atributii:
1.

10.

1.
12.
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executia obiectivelor si indicatorilor de performanté cuprinsi in contractul de management.

Pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de administrafie al CAS Constanta, precum i
pentru exercitarea atributiilor care i revin, potrivit actelor normative in vigoare, Presedintele -
Director general emite decizii.

Presedintele — Director general al CAS Constanta poate delega, in conditiile legii, atribufii de
reprezentare unuia dintre directorii executivi, cu aprobarea prealabila a Pregedintelui CNAS, in
conformitate cu prevederile Statului CNAS, aprobat prin HG nr. 972/2006, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Pregedintele — Director general al Casei de Asiguréri de Sanatate Constanta are urmatoarele

Atributile presedintelui - director general al casei de asigurari sunt stabilite prin statutul-cadru gi
contractul de management, avandu-se in vedere un plan de management pentru asigurarea
functionarii sistemului de asigurari sociale de sénatate la nivel local.
Presedintele - director general al casei de asigurari, in calitate de manager al sistemului la nivel
local, realizeazd planul de management urmarind execufia obiectivelor si indicatorilor de
performanta cuprinsi in contractul de management.
Atributiile principale ale presedintelui - director general, manager al sistemului la nivel local, sunt:
a) aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si functionare si procedurile
administrative unitare;
b) organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de control al executiei contractelor
de furnizare de servicii medicale;
¢) organizeaza si coordoneaza activitatea de urméarire si control al colectarii contributjiilor
pentru concedii si indemnizatii de 0,85%;
d) propune programe de actiuni de imbunatatire a disciplinei financiare;
e) stabileste modalitatea de contractare, cu respectarea contractului-cadru;
f) organizeaza impreund cu alte structuri abilitate controale privind respectarea drepturilor
asiguratilor si propune masuri in caz de nerespectare a acestora;
g) supravegheaza si controleaza organizarea si functionarea sistemului de asigurari sociale
de sanatate la nivel teritorial si prezintd anual rapoarte, pe care le da publicitati;
h) numeste, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul casei de asigurari.
Raspunde pentru gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului casei de
asigurari de sanatate, conform mandatului incredintat;
Realizeaza planul de management si urmareste executia obiectivelor acestuia;
Réspunde pentru realizarea indicatorilor de performanta in contractul de management;
Elaboreaza si aplica politici si strategii specifice In masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activita{ii curente si de perspectivé a casei de asigurari de sanatate, in concordant’
cu strategia CNAS, conform mandatului incredintat;
Stabileste si urméareste realizarea atributiilor de serviciu, pe compartimente, ale functionarilor
publici i personalului contractual, salariati ai casei de asigurari de sanatate, in conformitate cu
regulamentul de organizare si functionare, al acesteia;
Raspunde pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al casei de
asigurari de sanatate, asigurand o buna gestiune a Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate la nivel local, in conditile reglementarilor legale in vigoare, in limita mandatului
incredintat;
Nu transmite altei persoane drepturile si obligafiile care rezultd din mandatul Incredintat si din
contractul de management decét in situatji justificate si cu aprobarea prealabild a presedintelui
CNAS;
Respecta atributiile prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii de credite;
Raspunde pentru angajarea si utilizarea fondurilor in limita creditelor de angajament si a creditelor
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13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.

24,
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31.

32.
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bugetare aprobate, pe baza bunei gestiuni financiare;

Reprezinté casa de asigurari de sanatate in raporturile cu tertji;

Respecta prevederile legale Tn vigoare referitoare la p&strarea confidentjalitatii asupra datelor,
informatjilor $i documentelor referitoare la activitatea casei de asigurari de sanatate;

Incheie acte juridice in numele sl pe seama casei de asigurdri de sénatate, conform competentelor
sale, in conditiile legii;

Prezinta trimestrial presedintelui CNAS situatia economico-financiard a casei de asigurari de
sanatate, modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor si programelor asumate,
inclusiv masurile pentru cresterea performantei:

Stabileste si ia masuri privind securitatea si sanatatea in muncs, privind protectia civila, securitatea
la incendii si pentru asigurarea pazei institutiei;

Da dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul casei de asigurari de sanatate, sub rezerva
legalitaji lor;

Raspunde de aplicarea nonnelor de gestiune, regulamentelor de organizare si de functionare si
procedurilor administrative unitare, pofrivit legii;

Exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor de catre
personalul angajat al casei de asigurari de sanatate;

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

Convoaca consiliul de administratie al casei de asigurari de sanatate, conduce sedintele acestuia
$i urmareste ducerea la Indeplinire a obligatiilor previzute la art. 297 din Legea nr. 95/2006,
republicata;

Desemneazd ca inlocuitor pentru perioadele in care nu este prezent in casa de asigurari de
sanatate, prin decizie, unul dintre directorii executivi de la nivelul casei de asigurari de sanatate, cu
aprobarea prealabila a presedintelui CNAS, potrivit Statutului Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate, aprobat prin Hotérarea Guvernului nr. 972/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

fndeplineste toate demersurile, in limita sa de competentd, pentru respectarea drepturilor
asiguratilor;

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

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

Organizeaza, planifica, coordoneaz, controlul si evaluarea activitatii tuturor structurilor din cadrul
Casei de Asigurari de Sanéatate;

Implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul Casei de Asigurari de Sanatate:
Exercitd atribufjile prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii tertiari de credite;
Acorda audiente in cadrul programului stabilit;

Numeste in conditiile legii, purtatorul de cuvant al institutiei, ofiferul cu securitatea, consilierul etic
si responsabilul cu accesul la informatiile de interes public;

Exercita alte atribufjii date in competenta sa de actele normative in vigoare.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoard la nivelul structurii de secretariat al

Art.16
1.

Presedintelui - Director General

Secretariatul Pregedintelui - Director General are urmitoarele atribuii:

Asigura primirea, Tnregistrarea si repartizarea sub semnatura a corespondentei adresata institutiei
prin Registrul de corespondenta cu aceast3 destinatie, conform rezolutilor date de catre
Presedintele-Director General;

Gestioneaza agenda de intalniri a Presedintelui-Director general;
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Organizeaza programul de audiente al Presedintelui-Director general;

Realizeaza si mentine legatura cu alte institutii;

Raspunde de distribuirea, sub semnaturd, a documentelor interne (note interne, referate, etc.)
emise de compartimentele functionale ale institutiei, prin Registrul de corespondenta cu aceast
destinatie;

Asigura folosirea stampilei institutiei in conditii depline de sigurantd si legalitate, certificand
semnatura Presedintelui-Director General;

Primeste si tine evidenta transmisiilor fax si notelor;

Tine evidenta ordinelor de deplasare;

Réspunde de buna functionare a aparaturii din dotare;

. Asigurd secretizarea si verificarea fluxului informational - convorbiri telefonice, fax-uri,

corespondentd, documente multiplicate.

Capitolul 5

Activitdtile si operafiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Presedintelui -

Art.17
1.

2.

8.
9.
10.
1.

Art.18

Director general al Casei de Asigurari de Sanatate Constanta

Activitatile si operafiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciului Control:

intocmeste pana la data stabilits de citre DGMCA planul de activitdti, pe care 1l supune aprobarii
Presedintelui - Director general in vederea transmiterii spre avizare DGMCA;

Actualizeazad planul de activitati in functie de rezultatele obtinute, de modificarile legislative,
organizatorice sau de altd natura intervenite, la solicitiriie CNAS sau ale Presedintelui - Director
general;

Efectueaza actiuni de control conform legii si normelor metodologice privind activitatea structurilor
de control din cadrul sistemului de asiguriri sociale de sanatate, aprobate prin Ordin al
Presedintelui CNAS;

Constata contraventile si aplicarea sanctiunilor previzute la art. 47 si art. 48 din OUG nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv art. 312 si art. 313 din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul s&natatii, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare:

Efectueaza actiuni de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea Programelor
Nationale de Sénatate Curative conform obligatiilor previzute in Normele Tehnice de aplicare a
Programelor Nationale de Sanatate Curative:

Verifica si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in sesizarile primite de
catre Presedintele - Director general al casei de asigurari de sanatate si repartizate spre
solutionare structurii de control;

Verifica si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau In sesizarile primite de
catre DGMCA, transmise spre solutionare de catre aceasta;

In baza actelor de control Intocmite, prezintd Presedintelui - Director general spre aprobare
constatarile, concluziile si masurile ce se impun;

Urmareste modul de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control si aprobate de
Pregedintele - Director general

Efectueaza controale la solicitarea DGMCA si dispuse de Pregedintele - Director general;
Intocmeste periodic rapoartele privind activitatea desfasurata, conform solicitarilor si/sau
prevederilor legale in vigoare.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoari la nivelul Serviciului Juridic Contencios,

Resurse Umane, Relatii Publice:



A

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
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Activitdtile si operatiunile specifice Juridic Contencios:

Avizeaza din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al corelarii cu prevederile
altor acte normative, proiectele de acte administrative initiate de structura Juridic si Contencios,
precum si de celelalte structuri de specialitate din cadrul casei de asigurari de sanatate:

Avizeaza pentru legalitate decizile Presedintelui - Director general al casei de asigurari de
sanatate;

Avizeaza pentru legalitate actele administrative privind incadrarea, promovarea, sanctionarea,
numirea in functie, a functionarilor publici si a personalului contractual din casa de asigurari de
sanatate emise de structura Resurse Umane;

Avizeaza pentru legalitate deciziile privind efectuarea actiunilor de control in cadrul sistemului de
asigurari sociale de s&natate la nivel local dispuse de Presedintele CNAS si/sau de Presedintele -
Director general al CAS, elaborate de structura de specialitate. Se va aviza de legalitate dispozitia
de serviciu conform Ordinului Presedintelui CNAS nr. 1012/2013;

Avizeazé pentru legalitate deciziile privind metodologiile, normele, regulamentele si procedurile
unitare de lucru pentru activitaile elaborate de structurile de specialitate din cadrul casei de
asigurari de sanatate;

Elaboreaza, in colaborare cu Secretariatul Consiliului de Administratie, proiectele de hotarari si
hotarérile Consiliului de Administratie, in baza referatelor de aprobare, respectiv pe baza
proceselor verbale de sedinta ale acestuia si avizeaza aceste documente pentru legalitate;
Informeaza conducerea casei de asigurari de sé&natate cu privire la actele normative aplicabile
domeniului de activitate al casei de asigurari de sinatate si elaboreaza Informarea privind lista
actelor normative incidente sistemului, adoptate si publicate in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, in intervalul dintre sedintele Consiliului de Administratie;

Avizeaza pentru legalitate documentele emise de casa de asigurari de sanatate, care angajeaza
raspunderea patrimoniald, contractuald, civild, penals, disciplinard sau cele cu privire la
gestionarea patrimoniului casei de asigurari de sanatate;

Acorda consultants, pe domeniul specific de competents, la negocierea, incheierea, modificarea,
completarea si incetarea contractelor incheiate de CAS, indiferent de natura juridica si obiectul
contractului;

Reprezintd si asigurd apararea drepturilor si intereselor legitime ale CAS 1n fata instantelor de
judecata de toate gradele in care casa de asigurari de sanatate este parte;

Redacteaza i intocmeste, in baza documentelor si a punctelor de vedere puse la dispozitie de
structurile de specialitate, acte procedurale in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata de
toate gradele, in toate fazele procesuale si, dupd caz, exercitd caile de atac ordinare Si
extraordinare penfru apdrarea intereselor casei de asiguréri de sanatate, in cauzele in care
aceasta este parte;

Urmareste si tine evidenta numérului de litigii aflate pe rolul instantelor de judecatd in care casa de
asigurari de sanéatate este parte;

Participa, alaturi de reprezentantj ai directiilor de specialitate pe domeniul de competenta specific,
la expertize judiciare in care casa de asigurdri de sinatate este convocatd de catre expertji
judiciari, in cauzele in care casa de asigurari de sanatate este parte;

Transmite structurilor de specialitate hotararile judecétoresti executorii pronuntate in contradictoriu
cu casa de asigurari de sanatate, in vederea punerii acestora in executare;

Reprezintd interesele legitime ale casei de asigurari de sanatate, aldturi de reprezentanti ai
structurilor de specialitate, dupa caz, in fata autoritailor si institutiilor publice locale, precum si in
relafiile cu tertii - persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, in baza mandatului acordat
de Presedintele - Director general al casei de asigurari de sanatate, pe domeniul de competenta
specific;

Analizeaza i solutioneaza sub aspect juridic petifile adresate casei de asigurari de sanatate Si
repartizate structurii Juridic si Contencios de catre Presedintele - Director general al casei de
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17.

18.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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asigurari de sanatate;

fndrums, pe domeniul de competentd specific, structurile de specialitate ale casei de asigurari de
sanatate, la solicitarea acestora, in vederea aplicarii unitare a actelor normative in vigoare, precum
si a practicii instantelor de judecatd

Participa in grupurile de lucru organizate pentru elaborarea actelor administrative si/sau analiza
proiectelor de acte normative care au incident4 in sistemul de asigurari sociale de sanatate.

. Activitatile si operatiunile specifice Resurse Umane:

Face propuneri pentru elaborarea proiectului de buget pentru cheltuieli de personal in ceea ce
priveste numarul de posturi pe structura casei de asigurari de sanatate:

Intocmeste $i supune spre aprobarea Presedintelui — Director general al casei de asigurari de
sanatate planul de ocupare al functiilor publice pentru casa de asigurari de sénatate, conform
prevederilor legale;

Realizeaza studii si analize privind numarul si structura de functii pentru casa de asigurari de
sanatate, in scopul optimizarii activititii compartimentelor de specialitate;

Intocmeste si supune spre aprobare ordonatorului principal de credite organigrama si statul de
functii al casei de asigurari de sanatate:

Colaboreaza, Tmpreuna cu serviciile de specialitate , la elaborarea proiectul Statutului propriu, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare si ale Statutului cadru aprobat de Casa Nationalg de
Asigurari de Sanatate:

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare pe baza ROF cadru si
Regulamentului Intern al casei de asigurari de sanatate;

Urmareste intocmirea figei postului pentru personalul casei de asiguréri de sanatate, colaborand in
acest sens cu toate directiile i structurile casei de asigurari de sanatate responsabile pentru
realizarea figei postului pentru personalul din structura proprie;

Tine evidenta functiilor publice si a tuturor functionarilor publici din cadrul casei de asigurari de
sanatate, pe portalul de management, conform instructiunilor ANFP:

Reactualizeazd permanent portalul de evidentd si management de la nivelul ANFP pentru
personalul propriu al casei de asiguréri de sinatate si raspunde pentru asigurarea corelatiei intre
portal, statul de funcji si actele administrative;

Intocmeste documentatia legald pentru organizarea, desfasurarea si participarea la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante din cadrul institutiei;

Participa la organizarea si coordonarea activitatilor de recrutare si selectare a personalului;
Deruleaza activitatile specifice managementului functiei publice, respectiv a managementului de
natura contractuala;

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile intervenite 1in situatia
functionarilor publici, conform legii si orice alts situatie solicitata;

Transmite modificarile intervenite in structura posturilor catre MFP, ANFP si altor autoritati ale
administratiei publice centrale, conform prevederilor legale in vigoare;

Colaboreaza direct cu ANFP in domeniul gestionarii resurselor umane i a functiilor publice in
cadrul sistemului asigurarilor de sanatate, urmarind respectarea principiilor legale care stau la baza
functiilor publice si carierei functionarilor publici;

Asigurd monitorizarea activitatii de evaluare anualy a activitatii functionarilor publici, atat in
vederea acordarii drepturilor salariale corespunzatoare performantelor profesionale individuale, cat
si ca modalitate de cregtere a motivatiei in munca a salariafilor din sistemul asigurarilor sociale de
sanatate;

Asigura gestionarea sistemului de evaluare a performantelor individuale si de stabilire a salariilor
de baza urmérind aplicarea unitara a legislatiei privind stabilirea drepturilor salariale de catre casa
de asigurari de sanatate;

Asigura indeplinirea masurilor de executare, modificare, suspendare sau incetare a raporturilor de
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serviciu a functionarilor publici, conform prevederilor legale;

intocmeste deciziile de incadrare/numire, promovare, precum si a celor ce vizeaza orice alta
modificare a clauzelor contractului de munca, si/sau de modificare a raporturilor de serviciu si
comunica salariafilor;

Asigura primirea si pastrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, precum si
transmiterea catre directia responsabila pentru postarea pe site-ul casei de asigurari de sanatate,
precum si catre Agentia Nationald de Integritate (ANI), conform legii;

Asigura pastrarea si completarea registrului declaratjilor de avere, respectiv interese:

Realizeaza propuneri privind promovarea personalului casei de asigurari de sanatate, avand in
vedere cerintele specifice de ocupare prevdzute de lege, necesitiile casei de asigurari de
sanatate, standardele si performantele profesionale individuale ale personalului (in conditiile legii)
pe baza sumelor aprobate in buget cu aceasta destinatje;

Intocmeste contractele de munca si actele aditionale ale angajatilor casei de asigurari de sanatate;
Elibereaza legitimatile de serviciu pentru salariafii casei de asigurdri de sinatate si membrii
Consiliului de administratie;

Intocmeste dosarele de pensionare pentru salariatii casei de asigurari de sanatate, cu respectarea
legislaiei in vigoare;

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

Verifica documentele necesare in vederea stabilirii drepturilor de acordare a concediilor de odihn,
concedillor pentru incapacitate temporara de munca si a altor concedii, pentru salariatii casei de
asigurari de sanatate;

fntocmeste documentatia specificd conform legislatiei in vigoare, pentru verificarea cunostintelor
profesionale ale salariafilor casei de asiguréri de sanatate (prin examinare, testare, concurs), si
asigura legatura cu persoanele din afara unitatii privind cererile de angajare, intocmind dosarele cu
actele necesare pentru concurs aflate In evident, in conditiile legii

Asigura evidenta la zi operativd a datelor personalului casei de asigurari de sanatate (functionari
publici si personal contractual);

Asigura monitorizarea aplicérii legislatiei privind functia public si a functionarilor publici in cadrul
casei de asigurari de sanatate;

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

Stabileste cuantumul sporurilor de natura salariala in conformitate cu actele normative in vigoare;
Intocmeste statele de plata pentru drepturile banesti cuvenite salariafilor casei de asigurari de
sanatate sau a persoanelor din afara unitatii (membrilor CA, reprezentanti ANFP), cu respectarea
legislatiei in vigoare;

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

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

Urmareste incadrarea cheltuielilor de personal pe fiecare subdiviziune bugetara din bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat, astfel incat plata sa fie cea corecta si sa corespunda naturii
cheltuielilor respective;

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

La solicitarea salariatjlor, elibereaza adeverintele referitoare la veniturile ncasate sau contributjile
virate la bugetul de stat sau bugetele fondurilor speciale;

Participa la elaborarea Codului de Conduita propriu pentru functionarii publici al casei de asigurari
de sanatate;



40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

el o

@
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Transmite rapoartele la CNAS si ANFP, la termenele si In forma standard stabilite de aceasta,
conform legislatjei in vigoare;
Realizeaza propuneri privind programul de formare si perfectionare profesionald a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul casei de asigurari de sanatate, aprobat de
conducerea CNAS si urmareste aducerea la indeplinire a acestui program:
Realizeaza demersurile legale in ceea ce priveste organizarea si coordonarea activitatii de formare
profesionald si indrumare metodologica pentru personalul casei de asigurari de sinatate respectiv:
a) gestioneaza completarea de catre intreg personalul a chestionarelor transmise de CNAS
In vederea identificarii nevoilor de perfectionare, finalizate cu Rapoartele Directorilor
Executivi si a Raportului Presedintelui-Director general al Casei de Asigurari de Sanatate
in vederea elaborarii planului anual de pregatire si formare profesionala;
b) gestioneaza participarea 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;
Asigura intocmirea, verificarea si centralizarea monitoriziri cheltuielilor de personal de la casa de
asigurari de sénétate precum si inaintarea acesteia in termen Ia CNAS;
Tntocmegte rapoartele specifice si chestionarele statistice pentru;
a) ancheta locurilor de munca - Institutul National de Statistica;
b) date informative privind numarul de personal - Administratia publica;
¢) date informative privind monitorizarea numarului de personal, modificari, incetari ale
raportului de serviciu/lucru - transmise la CNAS:
Gestioneaza si evidentiazi 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;
Identificd noi activitati procedurabile urmare implementarii, unor activitéti sau unor modificari
legislative dupa care se va emite procedura operationald pentru activitatea procedurabild
identificata;
Respecté termenele de raportare a datelor specifice in activitatea de resurse umane, organizare,
salarizare, evaluare, perfectionare.

. Activitatile si operatiunile specifice Relatii Publice:

Monitorizeaza aparitiile casei de asigurari de sanatate in presa:

Elaboreaza zilnic revista presei;

Realizeaza periodic analiza de imagine a casei de asigurari de sanatate in presa;

Asigura afisarea si actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul casei de asigurari de
sanatate;

Colaboreaza cu toate structurile casei de asigurari de sénatate in vederea identificarii informatiilor
cu valoare de stire;

Organizeaza si desfisoars activitafi de asigurare a accesului Ia informatji de interes public,
conform prevederilor legale in vigoare;

Organizeazd si desfisoard activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale in
vigoare;

Organizeaza si desfisoars activitati de informare a publicului prin TEL VERDE si biroul de
informatii;

Elaboreaza sintezele periodice privind solicitarile primite de Ia asigurati prin intermediul liniei
telefonice gratuite, e-mail-urilor, petitiilor, in scopul informarii conducerii;
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Elaboreazé materialele informative cu privire la sistemul asigurarilor de sanatate si activitatea
specificd a casei de asigurari de sanatate.

Art.19 Activitatile si operatjunile specifice Purtitorului de Cuvént:

1.

2.
3.

Elaboreaza strategia de promovare a imaginii casei de asigurari de sanatate si supunerea spre
aprobare Presedintelui Director general;

Intocmeste si actualizeaza baza de date cu jurnalistii acreditatj;

Elaboreaza planul de masuri in vederea fundamentarii strategiei de promovare a imaginii casei de
asigurari si supunerea aprobarii casei de asigurari de sanatate;

Elaboreaza, supune spre aprobare conducerii si difuzeaza materialele de presa;

Elaboreaza, supune spre aprobare conducerii si difuzeazd materialele de presa realizate urmare a
solicitarilor mass-media;

Organizeaza conferinfele si evenimentele de pres3;

Faciliteaza relafiile conducerii casei de asigurari de sénatate cu reprezentantii mass media:

Activitatea Purtatorului de Cuvént este direct subordonati conducerii institutiei si se

exerciti de catre acesta in baza deciziei de numire a Presedintelui Director General al CAS
Constanta.

Art.20
1.
2.

PN O

10.

1.

12,
13.

14,

15.

16.

17.
18.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Tehnologia Informatiei:
Administreaza serverele de baze de date proprii, aplicatji, comunicatii;

Realizeaza si administreazd componenta transport date (cablare, pachpanel- uri, prize, switch-uri)
a retelei de calculatoare proprie, asigura intretinerea si exploatarea in conditii optime a acesteia;
Asigura buna functionare a tehnicii de calcul (computere, imprimante, copiatoare, print-servere) din
cadrul casei de asigurari de sanatate;

Configureaza cu aplicatii i sisteme de operare statiile de lucru din cadrul compartimentelor casei
de asigurari de sanatate;

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

Realizeaza monitorizarea functionalitatii programelor antivirus:

Realizeaza identificarea, evaluarea/estimarea si managementul riscurilor IT:

Verifica respectarea de catre personalul casei de asigurari de sinatate a procedurii securitatea
sistemului informatic al casei de asigurari de sanatate;

Implementeaza si urméreste functionarea sistemului de blocare automats a incercarilor de acces
neautorizat;

Asigura supravegherea functionarii echipamentelor de clims, securitate, grup generator in vederea
asigurarii conditiilor optime de functionare a serverelor din cadrul casei de asiguréri de sanatate;
Administreaza serverele casei de asigurari de sanatate: proxy, router care asigura legatura retelei
cu serverele din Data Center:

Administreaza sistemul de back-up al casei de asigurari de sénatate:

Aplicé procedurile de salvare/restaurare de date pentru servere pentru a face posibila restaurarea
lor in caz de corupere, distrugere a acestora;

Asigura asistentd tehnicé In vederea desfasurarii in conditii optime a videoconferinfelor organizate
de catre Casa Nationala de Asigurari de Sanatate:

Asigura administrarea aplicatiilor specifice aflate in exploatare, ntretinerea in conformitate cu
cerintele exprimate in scris de utilizatorii din cadrul departamentelor casei de asigurari de sanétate;
Realizeaz& prelucrari de date informatice, la solicitarea In scris a departamentelor de specialitate
din cadrul casei de asigurari de sinatate, in colaborare cu acestea, in vederea obtinerii de
informatii pentru diverse raportari, daca acest lucru este posibil informatic;

Asigura asistenta in exploatarea aplicafjilor informatice in cadrul casei de asigurari de sanatate;
Asigura administrarea aplicatiei de legislatie;
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. Formuleaza specificatiile tehnice necesare Intocmirii caietelor de sarcini cu specific IT;

. Administreaz4 site-ul http (www.casct.ro):

Posteaza pe site-ul casei de asigurari, la solicitarea scrisa a compartimentelor de specialitate,
informafiile de interes public, conform procedurilor in vigoare existente la nivelul CAS;
Administreaza serviciile de internet SMTP, IMAP, HTTP, HTTPS, FTP, FTPS, DNS, VPN, MYSQL,
LDAP (e-mail, site, acces internet, forum, raportari online liste concedii medicale si rectificative
concedii medicale);

Concepe si implementeazs Impreund cu angajatii CAS politici de securitate IT:

Supravegheazi buna functionare a echipamentelor alocate sistemului ERP - SIUI din Data Center
din punct de vedere hardware:

Asigura monitorizarea comunicatiei cu serverele PIAS CNAS;

Asigura gestionarea informatics a utilizatorilor casei de asigurdri de sanitate si a drepturilor de
acces in refeaua informatica a casei de asigurari de sanatate si in sistemul PIAS;

Analizeaza problemele semnalate pe PIAS de compartimentele de specialitate, sau de catre
fumizori/asigurati impreuns cu personalul de specialitate din cadrul Compartimentului Tehnologia
Informatiei, asigura suportul si asistenta tehnica pentru aplicatiile SIUI-CNAS ale fumizorilor de
servicii medicale aflati in relatie contractuald cu CAS Constanta, si in cazul in care nu pot fi
rezolvate la nivelul IT al casei de asigurari de sanatate le transmite catre IT CNAS/producatorului
de soft in vederea rezolvarii;

Asigurd generarea de noi nomenclatoare, impusa de modificiri ale listelor de medicamente,
necesare aplicatiilor de raportare desktop ale fumnizorilor de servicii medicale farmaceutice, si
dispozitive medicale;

Asiguré condiiile tehnice de functionare a activittii de deblocare carduri nationale si verificare a
cardurilor cu probleme tehnice, cat si instruirea operatorilor CEAS desemnatj;

Prelucreaza datele primite de la IT CNAS cu privire la loturile de carduri duplicat si carduri noi
tiparite care sunt distribuite de catre Posta Romana asiguratjlor;

Verifica conectivitatea certificatelor digitale ale furnizorilor de servicii medicale, farmaceutice si
dispozitive medicale, existente in SIUI si genereaza serii de licents pentru noii furnizori intratj in
contract;

Tntocmeste referatele de necesitate pentru achiziionarea de produse si servicii informatice:
Intretine aplicaia de inventariere hard $i soft a stafiilor de lucru din cadrul casei de asiguréri de
sanatate;

Propune actualizarea tehnicii de calcul sau scoaterea acesteia din uz (casare) in conditiile legi;
Asigura folosirea eficients a intregii dotari tehnice precum si a altor resurse;

Particip la receptia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la nivelul casei de
asigurari de sanatate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente/birouri/servicii in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu;

Furnizeaza, la solicitare, date statistice necesare factorilor de decizie, ai casei de asigurari de
sanatate si CNAS, daca aceste date pot fi colectate cu aplicatiile existente;

Capitolul 6

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

Activitétile si operatjunile specifice Directorului Executiv al Directiei Economice:

Atributii generale
Organizeaza, planifica, coordoneaz controlul si evaluarea tuturor activitatilor specifice din
subordine;
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Organizeaza si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor structurilor
din subordine;

Organizeaza si coordoneaza colectarea, prelucrarea datelor, aferente serviciilor din subordine,
necesare fundamentarii si realizrii indicatorilor de performanta din planul de management;
Coordoneaza activitatea de evaluare a personalului Directiei;

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

Coordoneaza si centralizeaza raportul de activitate, la nivelul directiei, in acest sens evaluand,
masurand si inregistrand in permanents rezultatele, prin compararea cu obiectivele, identifics
abaterile, propune aplicarea de masuri corective.

Atributii specifice

Coordonarea activitatii privind concediile medicale

Organizeazé si coordoneazi activitatea de restituire a sumelor reprezentand indemnizatjii de
concedii medicale angajatorilor, conform legislatiei in vigoare;

Organizeaza i coordoneaza activitatile premergatoare executari silite a persoanelor fizice care se
asigura pentru concedii si indemnizati

Coordoneazi activitatea privind plata cheltuielilor ocazionate de acordarea drepturilor de concedii
si indemnizatjii pentru incapacitate de munca, pentru persoane fizice:

Verifica si urméreste recuperarea sumelor reprezentand creante la F.N.U.A.S.S. pentru concedii Si
indemnizatii si certificate medicale de catre organul de executare in vederea actualizarii
evidentelor contabile.

B2. Coordonarea activitatii Buget, Financiar, Contabilitate

1.

abRhwn

&

10.

1

12,

Conduce si organizeaz evidenta contabild din cadrul compartimentului buget, financiar,
contabilitate;

Organizeaza si asigura efectuarea plétilor in limita creditelor bugetare si a deschiderilor de credite;
Organizeaza activitatea de evidentiere in contabilitate a operafiunilor legate de decontari externe;
Coordoneaz realizarea executjei bugetare pentru toate capitolele prevazute in buget;
Coordoneaza si organizeazs inventarierea patrimoniului, valorificarea rezultatelor acesteia, luand
masuri pentru prevenirea pagubelor si recuperarea lor;

Coordoneaza si asigura intocmirea situatjilor financiare, depunerea acestora la termen la organele
de drept;

Coordoneaza fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, elaborarea acestuia
conform principiilor legii finantelor publice, 1l supune avizarii Consiliul de Administratie al casei de
asigurari de sénétate si il transmite spre analiza si aprobare C.N.A.S.;

Monitorizeaza mentinerea echilibrului executiei bugetare, urmarind atat gradul de realizare al
veniturilor, transmise de catre ANAF, incasarilor Ia fond pe surse, cat si nivelul cheltuielilor/platilor
bugetare, incadrarea in prevederile bugetare aprobate institutie;

Analizeazd propunerile de modificare a prevederilor bugetare trimestriale, avizeazi virdrile de
credite, propune rectificarea bugetului casei de asigurari de sénatate si le inainteaza spre aprobare
conducerii CNAS;

Asigurd buna gestiune financiars prin angajarea si utilizarea creditelor bugetare in conditii de
eficientd si eficacitate potrivit destinatjilor aprobate:

- Asigura efectuarea la timp $i in bune condiji a tuturor raportarilor financiar contabile cerute de

CNAS;
Coordoneazd activitatea de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile
actelor normative specifice exercitarii vizei C.F.P.P.
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B3. Coordonarea Biroului Logistica si Patrimoniu

1.

2.

3.

Inainteaza catre CN.AS la finele exercitiului bugetar spre aprobare propunerea listei de investitji,
lista activelor propuse la casare, pe baza listelor de inventar intocmite Tn acest scop;

Coordoneaza activitatea privind arhivarea documentelor existente la nivelul casei de asigurari de
sanatate si propunerile privind revizuirea nomenclatorului arhivistic;

Coordoneazi activitatea de transport.

B4. Coordonarea Compartimentului Achizifii Publice, Logistica si Patrimoniu

1.
2.

Art.22

Coordoneaza elaborarea ,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul unitétii contractante;
Coordoneazd derularea procedurilor specifice procesului de achizifie publicd, n urmatoarele
etape:

a) Etapa de planificare/pregatire

b) Etapa de organizare a procedurii de atribuire 3 contractului/acordului cadru

c) Etapa post atribuire contract/acord cadru

Activitdtile si operatiunile specifice care se desfésoara la Serviciul Buget, Financiar,

Contabilitate:

1.

2,

3.

1.
12.

13.
14,

15.

16.

Analizeaza si intocmeste propunerile bugetului de venituri si cheltuieli al Casei de Asigurari de
Sanétate si a repartizirii pe trimestre a bugetului aprobat;

Analizeaza si intocmeste proiectul de rectificare a bugetului anual a necesarului de fonduri in baza
notelor de fundamentare elaborate de structurile de specialitate;

Analizeazd si intocmeste cererile de virari de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare
conform prevederilor din Legea nr. 500/2002 (art 47);

Tntocmegte cererile de deschidere de credite bugetare si a notelor de fundamentare, pe baza
referatelor de necesar de credite solicitate de Ia structurile de specialitate din cadrul Casei de
Asigurari de Sanatate;

intocmegte alte situatii solicitate de CNAS referitoare Ia executia bugetara, la termenele solicitate;
Analizeaza si intocmeste proiectul de buget pentru anul urmator si a estimarilor pe urmatorii trei
ani, in baza metodologiei fransmise de CNAS si a notelor de fundamentare Insotite de anexele din
proiectul de buget (intocmite de structurile de specialitate din cadrul Casei de Asigurari, in functie
de indicatorii primitj de la CNAS);

Conduce evidenta contabila in partida dubla, ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea,
Cunoagterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, asigurand prelucrarea, prezentarea Si
pastrarea informatiilor cu privire Ia situatia financiara, atat pentru cerinfele interne cat si pentru
organul ierarhic superior, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Organizeaza si conduce contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor incasate, precum si a
angajamentelor si platilor efectuate conform bugetului aprobat;

Inregistreazé cronologic si sistematic operatjunile patrimoniale in registrul jurnal;

. Inregistreaza rezultatul inventarierii si completarii registrului inventar cu rezultatele obtinute ca

urmare a operatiunii de inventariere;

Inregistreazé cronologic si sistematic operatiunile contabile;

Intocmeste si pastreaza registrele contabile obligatorii conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice;

Intocmeste contul de executie pentru veniturile si cheltuielile institutiei;

Intocmeste T termen si in conformitate cu dispozitile legale in vigoare balantele Iunare de
verificare a conturilor analitice si sintetice;

Intocmeste situatiile financiare si depune un exemplar la CNAS, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

Urméreste stingerile debitelor provenite din activitatea proprie $i din derularea contractelor cu
furnizorii de servicii medicale:
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Acorda viza de CFPP pe proiectele de angajamente legale elaborate de compartimentele de
specialitate precum si pe propunerea de angajare a unei cheltuieli I limita creditelor de
angajament si pe propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;

Urmareste si asigura incadrarea platilor in bugetul de venituri si cheltuieli;

Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

Intocmeste documentatia derularii prin trezorerie a operatiunilor legate de efectuarea cheltuielilor
pentru investitii;

Urméreste si pune In practica actele normative apérute, referitor la activitatea financiar- contabila;
Organizeaza si conduce contabilitatea de angajamente in conturi in afara bilanfului conform Ord.
1792/2002 cu completarile si modificarile ulterioare. Utilizeazs aplicatile de ERP specifice
activitatilor din cadrul compartimentului;

Utilizeaza aplicatiile de ERP specifice activitétilor din cadrul structurii;

intocmirea solicitarilor de alocare de prevedere bugetara pentru rambursarea cheltuielilor aferente
prestatiilor de boala si maternitate acordate asiguratilor in sistemul asigurarilor sociale de sanatate
din Romania pe teritoriul altui stat - conform prevederilor Ord. 729/2009 si HG nr. 304/2014;
Colaboreazé cu structura Acorduri/Regulamente, Formulare Europene in vederea comunicarii
catre aceasta a confirmarii platilor aferente documentelor justificative care au stau la baza acordérii
servicilor medicale asiguratilor romani in UE, SEE si Confederatia Elvetiana in conformitate cu
prevederile Ordinului Presedintelui CNAS nr. 729/2009 si HG nr. 304/2014:

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 ordinul 1792/2002) si propunere de angajare a unei
cheltuieli in limita creditelor bugetare (anexa 1 b la ordinul 1792/2002) precum si de datele inscrise
in coloana 1 in ordonantare de platé (anexa 3 Ia ordinul 1792/2002).

Atributii privind operatiunile de incasari si plafi prin virament:

in baza ordonantarilor de plata transmise din SIUI In ERP de citre serviciile de specialitate,
insotite de documentele justificative, intocmeste ordinele de plata pentru furnizorii de servicii
medicale, activitate proprie si asistenta social3;

Tine evidenta cronologicé a ordinelor de plats emise in Registrul ordinelor de platé;

Emite ordinele de plata pentru fumizorii de servicii medicale $i farmaceutice, prestatii medicale
acordate in baza documentelor internationale;

Urmareste decontarile in extrasele de cont, identifica si rezolvd eventualele probleme de
decontare;

Urmareste si inregistreaza in contabilitate incasarile de contributii pentru concedii si indemnizatji
datorate de asiguratj, venituri din finantarea anilor precedent si alte venituri in baza extraselor de
cont zilnice;

Urméreste si verifica disponibilul existent zilnic In vederea efectuarii platilor;

Emiterea facturilor si urmérirea incasérii sumelor pentru accidente de muncé si boli profesionale
conform Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributii privind operatiunile de incasiri si plati in numerar:

Intocmeste cecurile in numerar in baza documentelor de platé in numerar avizate de persoanele
imputernicite;

Intocmeste foile de varsamant la trezorerie;

Intocmeste foile de varsdmant pentru depunerile de numerar in conturile deschise la trezorerie;
Acorda avansuri n numerar pentru procurari de materiale si pentru deplasari in interes de serviciu;
Verifica borderourilor zilnice cu sumele si contributiile incasate pe concedii medicale, formularele
tipizate si a altor sume stabilite si dispuse de conducere:
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Verifica deconturilor de cheltuieli pentru justificarea avansurilor spre deplasare;

Tntocmegte Zilnic registrul de casa in baza documentelor justificative si 1l prezinté pentru verificare:
Verificd extrasele de cont cu documentele de intréri si iesiri, in vederea identificarii si rezolvarii
eventualelor erori sau neconcordante;

Incaseaza contravaloarea cardului national de sanatate de la persoanele care l-au pierdut;
Tntocmegte borderou! zilnic al incasarilor pentru contributia de asigurari incasats si a cardului
national de sanatate;

Plateste avansurile spre deplasare pentru personalul Casei de Asigurdri trimis in delegatie;
Indosariaza zlnic documentele de incaséri si platj.

Activitétile si operatiunile specifice care se desfisoara la nivelul Serviciului Evidenta Asigurati,

Carduri si Concedii Medicale:

A
1.

10.

Activitai specifice generate de legislatia in vigoare privind concediile medicale:
Primeste, verifica si inregistreaza in sistem, contractul de asigurare pentru concedii si indemnizatii
de asigurari sociale de sanatate, Incheiat cu casa de asigurari de sanatate, de citre persoanele
fizice care se asigura facultativ pentru concedii si indemnizatii.
Primeste si verifica documentatia de restituire pentru contributia de concedii $i indemnizatji,
certificd sumele ce urmeazi a se restitui, cu titlul de incasari necuvenite sau peste cuantumul
sumei datorate;
Supune vizei CFP referatul/decizia de restituire, pe care le inainteazs aprobarii Directorului
Executiv al Directiei Economice $i Presedintelui Director general, asigurand ordonantarea
cheltuielilor. Comunica contribuabilului documentatia restituirii in vederea ridicarii sumei restituite
de la sediul casei de asigurari de sanatate;
Conduce evidenta analitica a debitorilor Ia contributia de concedii si indemnizatji si face cunoscuta
lunar situatia sumelor debitate si a Incasérilor, c&tre Serviciul BFC, in vederea inregistrarii lor;
Furnizeaza datele necesare fundamentarii veniturilor pentru proiectul de buget anual si pentru
proiectia acestora in urmétorii ani, conform precizérilor CNAS;
Urméreste incadrarea cheltuielilor privind indemnizatiile de concediu medical, in prevederea
bugetaré repartizata prin fila de buget de catre CNAS Ia capitolul Asistents Sociala:

- [ncaz de boal si invaliditate

- pentru familie i copii;
Organizeaza si raspunde de inregistrarea platii contributiei pentru concedii $i indemnizatji
efectuate de catre persoanele fizice care nu au calitatea de angajat, asigurate pe baza de
declaratie, intocmeste dispozitii de incasare a debitelor citre casierie;
Organizeazi si réspunde de desfasurarea procedurii premergatoare executarii silite (emitere titluri
executorii, comunicarea lor $i transmiterea acestora ANAF in vederea executarii silite);
Analizeaza si pune in aplicare sentintele civile primite de la serviciul de specialitate, in situatia in
care prin dispozitivul sentintei se stabileste anularea sumelor cuprinse In actele administrativ
fiscale emise de casa de asigurari de sinatate. Solicita Serv. Juridic precizari in legatura cu
diferitele aspecte care necesits pregatire juridicd in vederea evitarii interpretarii eronate a
dispozitivelor sentintei;
In urma verificarii de catre Directia Medic Sef a modului de completare si eliberare a certificatelor
medicale, a céror plats se face direct de catre casa judeteans de asigurari de sanatate (conform
art.36 lit.(c) din OUG nr. 1 58/2005) si a validarii pe cererea tip privind solicitarea indemnizatiei de
asigurari sociale de sinatate depusa de catre solicitant la secretariatul institutiei, documentatia
este Inaintatd Compartimentului Concedii Medicale unde se face verificarea si validarea din punct
de vedere economic a certificatelor medicale si a documentelor depuse Tmpreun cu cererea tip,
necesare plafii acestora. Urmare a verificrii si validarii din punct de vedere a modului de
completare si eliberare si a verificarii din punct de vedere economic, se procedeaza la intocmirea
statelor de platé (pe care se acords viza de certificare in privinta realitafji, regularitafii si legalittii
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precum si “Bun de platd” conform Ordinului 1 792/2002), a Recapitulatiei, precum si a Ordonantarii,
care se inainteaza Serviciului BFC, pentru efectuarea platii.

Primeste, verifica din punct de vedere economic $i Inregistreazé In sistem, centralizatorul privind
certificatele de concediu medical de la angajatori.

Primeste, verifica si inregistreaz documentatia necesara pentru efectuarea platii indemnizatiei de
concediu medical, In baza cererilor de recuperare din bugetul FNUASS pentru concedii Si
indemnizatji (certificat de atestare fiscala sau alt document eliberat de ANAF care sa ateste plata
la zi a contributiei de concedii si indemnizatii, centralizatorul concediilor medicale).

Intocmeste adresa cétre Directia Medic Sef prin care inainteaza certificatele medicale insotite de
centralizatoare in vederea verificarii modului de completare si verificare a acestora. Ca urmare a
verificarii, Directia Medic Sef intocmeste o adresd cétre Structura Evidenta Asigurai, Carduri si
Concedii Medicale prin care avizeazi acele certificate care sunt intocmite conform cu legislatia, iar
in situatia in care constatd ca acestea nu respecta legislatia se ntocmeste adresa prin care se
comunica Structurii Evidentd Asigurati, Carduri si Concedii Medicale erorile, in vederea intocmirii
refuzului la plata.

Verifica din punct de vedere economic declaratjile angajatorilor cu privire la evidenta obligatiilor de
platd catre bugetul FNUASS pentru concedii si indemnizatii si certificatele medicale anexate
acestora si Intocmeste referatul de propunere spre aprobare a cererii de restituire, referat care va
avea viza CFP. Referatul va avea semnatura Directorului Executiv al Directiei economice si va fi
supus aprobarii Pregedintelui - Director general. Dacd se constats nereguli, se intocmeste refuzul
la platé, cu motivarea acestuia, care va fi transmis angajatorului.

in urma verificari si a validarii din punct de vedere al modului de completare si eliberare si a
verificarii si validarii din punct de vedere economic, intocmeste documentatia necesar platii catre
angajatori a indemnizatiilor de concediu medical suportate din FNUASS conform prevederilor
Ordinului CNAS/MS 1311/2017 15/2018 cu modificari si completéri si anume Borderou Anexa la
ordonantare de plata, care este supus vizei de certificat in privinta realitdii, regularitatii si legalitat
precum si “Bun de platd” conform Ordinului 1792/2002, pe care 1l inainteazd Serviciului BFC,
impreuna cu ordonantarea pentru efectuarea pla&tii.

Poarta corespondenta cu angajatorii in vederea rezolvari problemelor sesizate cu ocazia verificarii
documentelor in vederea efectudrii platii concediilor medicale $i comunicate acestora prin refuzul
la plata.

Transmite lunar Serviciului BFC, conform machetei unitare, urmatoarea lucrare:

- Situatia sumelor reprezentand indemnizatji de asigurari sociale de sanatate suportate din
bugetul FNUASS solicitate de angajatori si persoanele fizice care se asigura facultativ
pentru concedii si indemnizatii

Transmite lunar c&tre CNAS machetele solicitate cu privire la contributia de concedii si indemnizatji
precum si cele aferente contributiei de s&natate, comunicate de ANAF prin ANEXA C.

In conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala, infocmeste referate prin care solicits
anularea creantelor fiscale restante mai mici de 40 de lei, care vor avea semnatura Directorului
Executiv al Directiei economice si va fi supus aprobarii Presedintelui - Director general, pe care le
inainteaza Serviciului BFC pentru intocmirea situatiilor financiare anuale.

Elaboreaza propuneri privind modificarea actelor normative si le Tnainteaza CNAS.

Activitatile si operatiunile specifice Evidenta Asigurati:

Primeste si elibereaza documente, consultanta de specialitate, redactare raspunsuri la solicitari cu
privire la activitatea curenta a compartimentului;

Re/proceseaza declaratiile unice depuse lunar conform HG 1397/201 0, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Elibereaza adeverinte de asigurat asiguratilor care au refuzat cardul din motive religioase ori de
constiinta si asiguratjlor care au pierdut cardul national de santate;
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Verifica, inregistreaza in SIU si arhiveazd documentele justificative privind stabilirea calitatii de
asigurat;

Actualizeaza n SIUI informatiile privind persoanele care beneficiaza de asigurare fard plata
contribufiei, in baza documentelor justificative;

Actualizeaza Tn SIUI informatiile privind persoanele care beneficiaza de asigurare cu plata
contributiei din alte surse;

Opereaza in SIUI oricare modificare intervenits in legatura cu elementele de identificare ale
asiguratilor CAS:

Inregistreaza in SIUI angajatorii noi pe baza Certificatului Unic de inregistrare/a informatjilor
existente pe site-ul oficial al Ministerului de Finante;

Valideaza, la solicitarea structurii Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene, calitatea
de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a persoanelor care au primit asistents
medicala in stréinatate fari acordul casei de asigurari de sénatate si care solicits recuperarea
contravalorii serviciilor medicale conform actelor normative in vigoare;

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 completérile ulterioare;
Gestioneaza activitatea de actualizare a protocoalelor privind fumizarea de date referitoare la
categoriile de asiguratj incheiate de CNAS si/sau casele de asigurari de sanatate cu institutiile care
gestioneazd astfel de date si transmiterea acestora cfre casele de asigurari de sanatate,
respectiv CNAS, precum si procesarea lunara a acestora ca urmare a protocolului;

Completarea bazei de date cu noii contribuabili say modificarea statutului celor existenti;
Organizarea activititii de tnregistrare a formularelor europene, comunicate de compartimentul de
specialitate;

Proceseaza lunar anexa ANAF - persoane fizice.

Activitatile si operatiunile specifice generate de legislatia In vigoare, privind Cardul national de
asigurdri sociale de sanitate:

Preia pe baza de proces verbal de la CNAS cardurile tiparite in contul casei de asigurari de
sanatate si le preda pe baza de proces verbal operatorului de servicii postale pentru a fi distribuite;
inregistreaza/scaneaza cardurile nafionale de asigurari de sinitate tiparite in contul casei de
asigurari de sénatate, care nu au putut fi distribuite de catre operatorul de servicii postale si au fost
retumate la casei de asigurari de sanatate:

inregistreaza/scaneaz cardurile nafionale de asigurdri de sanatate duplicat tipdrite de CN
Imprimeria Nationald SA in contul casei de asigurdri de sanatate ale caror cheltuieli aferente
producerii si distributiei sunt suportate de catre asigurat si de cétre operatorul de servicii postale
care a realizat distributia, dupa caz, pentru a fi predate pe baza de proces verbal in vederea
distribuirii de catre operatorul de servicii postale;

Preia si inregistreazé/scaneaza cardurile nationale de asigurdri de sanatate duplicat tiparite in
contul casei de asiguréri de sanatate ale caror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt
suportate de CN Imprimeria Nationala SA pentru a fi distribuite asiguratilor casei de asigurari de
sanatate prin intermediul operatorului de servicii postale;

Inregistreaza solicitarile de ridicare a cardului national de asiguréri de sanatate depuse de
asiguratji casei de asigurari de sanatate;

dentifica si extrage in vederea distribuirii cardurile nationale de asigurari de sanatate tipdrite in
contul casei de asigurari de santate, nedistribuite si predate de catre operatorul de servicii postale
institutiei;

Distribuie catre asigurati, urmare solicitrilor depuse de catre acestia, cardurile nationale de
asigurari de sanatate care au fost returnate Ia casa de asigurdri de sanatate:;

Transmite cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite in contul casei de asigurari de
sanatate solicitate de CJAS-uri/CAS MB/ CASAOPSNAJ in vederea distribuirii acestora;
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Solicita cardurile nationale de asigurdri de sanatate de la CJAS-uri/CAS MB/CASAOPSNAJ in
vederea distribuirii c&tre asiguratji casei de asigurari de sanatate care au cerut ridicarea acestora
de la sediul casei de asigurari de sanatate;

inregistreazs documentele in SIUl, schimbé starea cardurilor in CEAS si elibereaza adeverintele
de Tnlocuire card national din SIUI, atat pentru cardurile initiale tiparite in contul casei de asigurari
de sénatate, cat si pentru cardurile initiale tiparite in contul altor CJAS-uri/CAS MB/CASAOPSNAJ;
Transmite la CNAS, pe bazi de borderou centralizator, cardurile nationale de asigurari de sanatate
care prezinta defectiuni tehnice, erori ale informatjilor inscrise sau care nu pot fi utilizate din motive
tehnice de functionare, confirmate in acest sens de casa de asigurari de sanatate;

Inregistreaza documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS, evidentieaza, pastreazs
cardurile refuzate si elibereazi adeverintele inlocuitoare in caz de refuz in mod expres, din motive
religioase sau de constiinta al cardului national de asigurari de sanatate, atat pentru cardurile
tipdrite Tn contul CAS, cat si pentru cele initiale tipdrite in contul altor CAS/CAS
MB/CASAOPSNAJ;

Verifica si Tnregistreaza platile reprezentand contravaloarea reemitere carduri nationale de
asigurari de sénatate duplicate suportate de catre asiguratj;

Inregistreaza si evidenieaza cheltuielile aferente producerii cardurilor natjonale de sanatate
suportate de catre operatorul de servicii postale, ca urmare a pierderilor sau deteriorarii cardurilor
in procesul de distributie;

Pentru cardurile duplicat a caror contravaloare de tiparire si distributie a fost suportats de asigurat
si care au fost facturate catre casa de asigurari de sénatate dar au fost incasate de catre alte case
de asigurari de sanétate, solicits caselor de asigurari de santate care au incasat contravaloarea,
transferul acestor sume catre casele de asigurari de sanatate unde au fost facturate;

Transferd, la solicitarea CAS/CASMB/CASAOPSNAJ sumele reprezenténd contravaloarea
remiterii cardurilor nationale de asigurari de sénatate incasate de la asigurati de catre CAS dar
facturate, catre o alta CAS;

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

Asigura pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sanatate retumate de operatorul
de servicii postale, urmand ca la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile legii sa se
procedeze la distrugerea acestora;

Opereaza in baza de date SIUl orice modificari intervenite Tn legatura cu elementele de identificare
ale asiguratilor casei de asigurari de sanatate:

Asigura legatura cu mediul extern: platitori, Compania Nationald Posta Romana, Compania
Nationald “Imprimeria Nationals” si alte institufii cu care are legaturi directe in gestionarea
cardurilor nationale de asigurari de sanatate:

Intocmeste situafiile lunare sau periodice solicitate de catre conducerea casei de asigurari de
sanatate sau alte institufii implicate in activitatea de gestionare a cardurilor nafjonale de asigurari
de sanatate (CNAS, CNIN, CNPR).

Activitali si operatiuni specifice generate de legislatia in vigoare, privind Cardul european de
asigurari sociale de sénatate

Primeste, verifica, inregistreaza documentele solicitate in vederea eliberarii Cardului european de
asigurari sociale de sanatate/certificatului de nlocuire provizoriu, precum si verificarea calitatii de
asigurat a solicitantului;

Proceseaza/valideaza cererile in sistemul informatic unic nafional care gestioneaza aplicarea
regulamentelor UE privind drepturile asiguratjior aflati in sedere temporara intr-un stat membru al

19



3.
4,

5.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 23.01.2020

UE sau al SEE

intocmeste certificatul de inlocuire provizoriu a Cardului european de asigurari sociale de sinatate;
Elibereaza un exemplar al certificatului de inlocuire provizoriu a Cardului european de asigurari
sociale de sanatate;

Arhiveaza cererile de eliberare a Cardului european de asigurari sociale de sanitate.

Art.24 Activitaile si operatiunile specifice care se desfésoara la Compartimentul Achizitii Publice,
Logisticd si Patrimoniu:

A.
1.

2.
3.
4

o

10.

11.

—

Activitétile si operatiunile specifice Achizitii Publice:
Organizeaza si coordoneazi activitatea de achizitii publice de bunuri, servicii si lucrari pentru casa
de asigurari de sanéatate;
Tntocmegte referatele de necesitate pentru activitai proprii serviciului:
Intocmeste documentatia pentru procedurile de achizitie publica la nivelul institutiei;
Asigura aplicarea legislatiei specifice in derularea procedurilor privind achizitiile publice, in
urmatoarele etape:
a) Etapa de planificare/pregatire;
b) Etapa de organizare a procedurii de atribuire a contractului/acordului cadru;
¢) Etapa postatribuire contract/acord cadru.
Initiaza si finalizeaza achizitiile in platforma SEAP (SICAP)
fncheie angajamente legale in urma desfsurarii procedurilor de achizitie cu incadrare in BVC;
Elaboreaza “ Programul anual al achizitiilor publice” ca parte a strategiei:
a) solicitd referate cu necesarul obiectiv de produse, servicii si lucrari;
b) centralizeaza referatele de necesitate transmise de compartimentele de specialitate Si
elaboreaza “Programul anual al achizitjilor publice”;
¢) dupa aprobarea bugetului propriu, actualizeaza »Programul anual al achizitjilor publice” n
functie de fondurile alocate;
d) urméreste derularea ,Programul anual al achizitiilor publice” si asigurd modificarea
acestuia, daca este cazul, in condiiile legii.
Organizeaza si monitorizeazi activitatea de efectuare a cheltuielilor pentru activitate proprie cu
incadrare in articolele bugetare din BVC.
Intocmeste urmatoarele documente justificative pentru plata facturilor aferente serviciilor prestate si
a bunurilor achizitjonate: cerere oferts, angajament legal, comanda.
Tine evidenta achiziiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca anexa la programul anual al
achizitiilor publice
Pastreaza si arhiveaza dosarul achizitiei

Activitatile si operatiunile specifice Logistica si Patrimoniu:
Organizeaza activitatea de intrefinere, functionare, reparare, conservare si utilizare a parcului auto
al institutiei:
a) asigura stocul limita de combustibil cu ncadrare in prevederile legale
b) intocmeste situatia lunars a consumului de combustibil si verificd incadrarea Iui in limitele
legale
¢) urmareste respectarera masurilor, referitoare la parcul auto si la conducétorii auto, dispuse
de conducerea casei de asigurari de sanatate
d) verific& corectitudinea celor inscrise in foile de parcurs pe care conducétorii auto le depun
Zilnic
Prezinta lunar, pan i 10 ale lunii structurii BCF pentru luna precedents, situatia consumului de
combustibil, insotitd de foile de parcurs, bonurile de consum, referatele de necesitate, bonurile
nefiscale, conform procedurii pentru inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor cu carburantii;
Conducétorii auto asigura confidentjalitatea documentelor transportate, activitate incredintatd de
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sefii de servicii sau de personalul de la secretariatul institutiei, catre fumizorii de servicii medicale

sau alte institutii;

Conducatorii auto asigura si raspund de transportul salariatilor in vederea realizarii sarcinilor de

serviciu;

Urméreste datele de incepere, derularea $i expirarea asigurarilor tip RCA, CASCO, a rovignietelor

cat si Inspectia Tehnica Periodica a autoturismelor din parcul auto al institutie;

Organizeazé si raspunde de activitatea in domeniul arhivistic conform reglementdrilor in materie;

Urmaregte comportarea constructiei sediului casei de asigurari de sénétate, in exploatare;

Consemneaza interventjile, in timp, asupra constructiei sediului casei de asigurari de sanatate prin

inscrierea acestora in ,Jurnalul evenimentelor” din Cartea Tehnics a Constructiei;

Gestioneaza patrimoniul casei de asigurdri de sinatate si adoptd masuri pentru asigurarea

integritatii acestui patrimoniu;

Monitorizeaza si realizeaza activitdti de evidentiere cadastrald a patrimoniului reprezentat de

terenurile si constructiile detinute de catre casa de asigurari de sanatate;

Efectueaza reevaluarea imobilelor terenuri/constructii detinute de casa de asigurari de sanatate, Ia

termenele prevazute de lege;

Gestioneaza modul de realizare a masurii de renovare anuald a 3% din suprafata totala a cladirii

definute si ocupate de casa de asigurdri de sanatate, in aplicarea Legii nr. 121/2014 privind

eficienta energetica;

Organizeaza si coordoneazi activittile de intretinere si reparatii curente si capitale in cadrul casei:
- urmareste, asiguré buna functionare a instalatilor, echipamentelor i dotarilor tehnologice

fn colaborare cu Biroul Tehnologia Informatiei si SIUI prin aplicarea prevederilor legale in
domeniu;

Asigura/Verifica elaborarea planului de paza al obiectivelor $i bunurilor din cadrul institutiei si il

pune la dispozitia firmei de paza;

Verifica exploatarea corects, intretinerea si repararea instalafiilor si echipamentelor tehnologice,

conform prescriptiilor din Cartea Tehnic3 a Constructiei;

Asigurd respectarea normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in

conformitate cu Legea nr. 319 din 2008;

Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum si a sistemelor de siguranta;

Organizeaza gestiunea si supravegheaza activitatea gestionarului conform legislatiei in vigoare;

Asigura receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzitoare a bunurilor din dotare conform

legii, intocmeste NIR;

Prezintd, la sfarsitul fiecarei luni, Serviciului BFC, bonurile de consum materiale, transfer sau

predare obiecte de inventar, mijloace fixe, conform procedurii;

Asigura distribuirea catre furnizorii de servicii medicale a formularelor cu regim special (concedii

medicale, bilete de trimitere);

Intocmeste situatia vanzarilor si a stocurilor la sfarsit de lun $i transmite comenzi pentru formulare

cu regim special cétre Imprimeria Nationald pana in 5 ale fiecarei luni;

Acorda certificarea in privinta realitatji reqularitatii si legalitatii a bunurilor de plats in vederea

obtinerii vizei CFP in conformitate cu Ordinul MFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri Si

servicii pentru activitatea proprie a casei de asigurari de sanatate;

Intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor si ordonantdri de plata, in conformitate cu Ordinul

MFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri si servicii pentru activitatea proprie a casei de

asigurari de sanatate.
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Capitolul 7

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Directorului

Executiv al Directiei Relatii Contractuale

Art.25 Activitdtile si operatiunile specifice Directorului Executiv al Directiei Relatii Contractuale:

1.

&

Organizeaza, planificd, coordoneazs, controleazs, monitorizeazs si evalueaza toate activitatile
specifice structurilor din subordine, respectiv:

a) Nominalizarea persoanelor din cadrul Directiei Relatii Contractuale care asigura
secretariatul Comisiei de evaluare care functioneaza la nivelul casei de asigurari de
sanatate,

b) Contractarea servicilor medicale, a medicamentelor, materialelor sanitare si a
dispozitivelor medicale,

¢) Incheierea conventiilor pentru recunoagterea biletelor de trimitere/internare si a
prescriptiilor medicale, conform reglementarilor legale in vigoare,

d) Analiza cererilor si eliberarea deciziilor pentru servicii de ngrijiri la domiciliu si dispozitive
medicale impreuna cu Serviciul Medical,

e) Verificarea si validarea prin SIUI a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de servicii
din toate domeniile de asistents medicals, in vederea decontarii serviciilor medicale, a
medicamentelor si a dispozitivelor medicale acordate in baza contractelor incheiate,

f) Tntocmirea borderoului centralizator pentru initierea ordonantarilor la platd a serviciilor
medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale,

g) Aplicarea reglementarilor specifice cu privire la eliberarea/primirea  (Inregistrarea)
formularelor europene, precum si cu privire la acordurile internationale,

h) Elaboreaza si supune spre aprobare Presedintelui-Director General politica de contractare
a serviciilor medicale, a medicamentelor cu si fars contributie personala si unele materiale
sanitare Tn tratamentul ambulatoriu si a dispozitivelor medicale inclusiv a celor acordate in
cadrul programelor nationale de sanatate curative in concordantd cu prevederile legale in
vigoare,

i) Organizeaza, planifici, coordoneazi si controleaza-.activitatea de negociere, urmarind
incheierea in termen a contractelor/conventjilor/actelor aditionale cu furnizorii autorizafj si
evaluati de servicii, medicale, de medicamente cu si fara contributie personald si unele
materiale sanitare in tratamentul ambulatoriu, si de dispozitive medicale inclusiv a celor
acordate in cadrul programelor nationale de sanatate, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare,

J)  Organizeaza intrunirile comisiilor constituite conform prevederilor legale n vigoare in
vederea stabiliri necesarului de medici, a specialitdtilor i zonelor deficitare pentru
domeniile de asistentd medicala previzute de actele normative in vigoare.

Colaboreaza cu Directia Economic 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 toate domeniile de asistentd medicala;

Organizeaza, coordoneaza si monitorizeazs activitdtile Comisiei de contractare de la nivelul casei
de asigurari de sanatate;

Coordoneaza activitatea secretariatului Comisiei de evaluare 3 furnizorilor;

Asigurd implementarea in cadrul procesului de contractare a hotararilor adoptate de cétre
Comisiile constituite in baza prevederilor Contractului-cadru;

Supune spre avizare Consiliului de Administratie al casei de asigurari de sinatate politica de
contractare a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale, inclusiv a celor
acordate in cadrul programelor nationale de sanatate, si asigurd punerea in aplicare a acesteia de
catre comisia/comisiile de contractare:

Participa la negocierea contractelor cu furnizorii din toate domeniile de asistents medicald, inclusiv
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a contractelor incheiate pentru derularea programelor nationale de sanatate:

Coordoneaza activitatea de informare a furnizorilor de servicii medicale, de medicamente cu si fard
contribufie personald in tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate recuperarii
unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu cu privire la conditiile de contractare,
precum si la eventualele modificari ale acestora survenite ca urmare a aparifiel unor noi acte
normative, prin publicare pe pagina web a casei de asigurari de sanatate: coordoneaza activitatea
de informare a fumizorilor de servicii medicale cu privire la documentele comunitare in vigoare,
precum si despre acordurile, intelegerile, conventiile sau protocoalele internationale cu prevederi
in domeniul s&natafii, 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;

Coordoneaza activitatea de monitorizare a derularii contractelor de furnizare de servicii medicale,
medicamente cu i fard contributie personald in tratamentul ambulatoriu si dispozitive medicale
destinate recuperdrii unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu, si coordoneaza
activitatea de verificare a respectarii obligatiilor contractuale in conformitate cu prevederile legale
si in limita competentei;

Semnaleazad Presedintelui - Director General, in limita ariei de competenta, cazurile de
nerespectare a clauzelor contractuale de catre furnizorii de servicii medicale, medicamente si
dispozitive medicale, cu excepja celor acordate in cadrul programelor nafionale de sanatate;
Tnainteaza Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate solicitarea de deschidere de credite
pentru plata serviciilor medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale, cu exceptia celor
acordate in cadrul programelor nationale de s&natate in luna urméatoare in conformitate cu
prevederile legale;

Coordoneaza activitatea de monitorizare a procesului de incheiere si derulare a conventiilor privind
eliberarea certificatelor de concediu medical, in conformitate cu prevederile legislative privind
concedile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate;

Urmareste implementarea dispoziiilor si metodologiilor de lucru elaborate de CNAS in cadrul
Directjei Relatii Confractuale;

Verifica corectitudinea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre CNAS si catre alte
institutii, dup& caz, precum si a situatjilor statistice in raport cu atributiile specifice;

Sesizeaza Presedintele - Director General despre situatiile deosebite aparute pe parcursul derularii
contractelor, In vederea asigurarii continuititii derulérii acestora sau a imbunatatirii actelor
normative cu incidenté in sistemul asigurarilor sociale de s&natate, in limita ariei de competenta.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara in cadrul Serviciului Evaluare -

Contractare:
A. Activitatea de Contractare

Personalul din cadrul Directiei Relatji Contractuale desfasoara urmatoarele activitati:

1.

2.

Participa, Tn calitate de membrii desemnatj de catre Presedintele - Director General in comisiile
constituite in baza prevederilor Contractului-cadru;

Primeste, inregistreaza si verificd documentele depuse de furnizori in vederea incheierii
contractelor;

Particip& la negocierea si incheierea contractelor/conventiilor/actelor aditionale de furnizare de
servicii medicale, de medicamente cu si far3 contributie personala in tratamentul ambulatoriu si de
dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu,
inclusiv a celor acordate in cadrul programelor natjonale de sénatate, precum si la stabilirea
valorilor de contract conform prevederilor legale in vigoare pentru domeniile de asistentd medical
unde este prevazuta valoare de contract:

Tine evidenta si gestioneaza contractele/conventjile/actele aditionale incheiate cu furnizorii de
servicii medicale, de medicamente cu si fars contributie personald in tratamentul ambulatoriu side
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dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu,
inclusiv a celor acordate in cadrul programelor nationale de sanatate, precum si documentele care
au stat la baza incheierii acestora conform prevederilor legale in vigoare:

Preda pe bazg de proces verbal structurii Programe de Sénatate, copii ale contractelor incheiate
cu fumizorii de servicii acordate in cadrul programelor nationale de s&natate:

Monitorizeaz4 derularea contractelor/conventiilor/actelor aditionale ncheiate cu furnizorii de servicii
medicale, de medicamente cu si far contributie personald in tratamentyl ambulatoriu si de
dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu,
Cu exceptia celor incheiate pentru acordarea serviciilor din cadry programelor nationale; urméreste
valabilitatea documentelor care au stat la baza incheierii contractelor/conventiilor/actelor
aditionale, inclusiv a celor incheiate pentru furnizarea serviciilor din cadrul programelor natjonale;
Incheie, monitorizeaz, tine evidenta si gestioneaz conventiile incheiate cu medicij 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 prescriptiilor medicale pentru medicamente cu §i farg
contributie personald eliberate de acestia;

Desfasoars activitati specifice privind fntocmirea, evidenta, monitorizarea si gestionarea
conventiilor incheiate de casa de asigurari de sanstate cu fumizorii de servicii medicale pentry
eliberarea de certificate de concediu medical, precum si a actelor aditionale ale acestora;
Tntocmegte situafji statistice in raport cu atributiile specifice Structyrii de Evaluare - Contractare,
precum si raportéri periodice citre CNAS si catre alte institutji dupa caz;

Informeaza fumnizorii de servicij medicale, de medicamente cy si fard contributie personald in
tratamentul ambulatoriy si de dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice
sau functionale in ambulatoriu cy privire la conditiile 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: participa la intalnirile cy furnizorii, pentru a analiza
aspecte privind respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

Tntocmegte notificarile catre fumnizori pentru suspendarealincetarealrezilierea
contractelor/conventiilor/actelor aditionale incheiate cu acestia pentru neindeplinirea obligatilor
contractuale:

Participa la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a bugetului pentry
anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pe toate domeniile de asistents medicals.

Activitatea de Evaluare

Asigurd secretariatul Comisiei de evaluare care functioneazs la nively| caselor de asigurari
Judetene, secretarul fiind desemnat prin act administratiy al Presedintelui - Director general;
Primeste, inregistreaza documentele si dosarele de evaluare in registrul unic de evidenta a
dosarelor de evaluare;

anegistreazé contestatiile referitoare Ia procesul de evaluare;

Poate s3 participe prin reprezentanti la activitatea Comisiei de evaluare si la procesul de evaluare;
Convoaca lunar sau de cate ori este necesar membrii Comisiei de evaluare (membrii din DSP Si
CAS);

Pastreazd si arhiveaza toate documentele de lucru ale Comisiei de evaluare (dosarele de
evaluare, Tmpreund cy decizile de evaluare emise de comisia de evaluare, adrese,
corespondenta, rapoarte de evaluare, procese verbale de sedintd, raportul anual de activitate);
Monitorizeaz valabilitatea documentelor care ay stat la baza emiterii deciziei de evaluare, si
informeaza comisia de evaluare in cazul pierderij valabilitatii oricirui document care a fost depus la
dosarul de evaluare;

Gestioneaza baza de date referitoare la evaluarea furnizorilor de servicii medicale, medicamente si
dispozitive medicale;
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Tntocme§te situatii statistice, in raport cu atributiile specifice Structurii de Evaluare - Contractare

Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoaré in cadrul Serviciului Decontare Servicii

Medicale:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

Primeste facturile insotite de documentele justificative privind activittile realizate Ia raportarile
bilunare/lunare/trimestriale, dupd caz, pe suport de héartie sifsau in format electronic, dupéd caz,
inaintate de catre furnizorii de servicii medicale, de medicamente cu si fara contributie personala n
tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice
sau functionale in ambulatoriu;

Verificd existenta angajamentelor legale, a realitatii sumei datorate si a conditiilor de exigibilitate
ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative scriptice sau informatice dupa caz,
care sa ateste operatiunile respective;

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

Tntocme§te borderoul centralizator pentru initierea ordonantarilor la plats;

Monitorizarea cantitativa a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale
acordate/eliberate de catre fumizorii de servicii medicale medicamente si dispozitive medicale
destinate corectérii unor deficiente fizice si/sau functionale;

Informeaza privind modul de utilizare a creditelor de angajament si bugetare, in vederea realizarii
virarilor de credite intre subdiviziunile clasificafiei bugetare pe servicii medicale, medicamente Si
dispozitive medicale;

Organizeaza si conduce o evidenta distincta a prescriptilor medicale eliberate personalului
contractual din unitétile sanitare publice:;

Participa la elaborarea propunerilor pentru deschiderea de credite bugetare lunare pe domenii de
asistenta;

Participd la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la Intocmirea
proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli;

Tntocmeste situafii statistice in raport cu atributiile specifice Structurii de decontare:

Efectueaza si deconteaza regularizarea serviciilor medicale in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Transmite, prin notd interna citre structura scontractare” situatia privind sumele neconsumate
lunar/trimestrial rezultate ca urmare a regularizarii serviciilor, in conformitate cu prevederile legale
In vigoare n vederea incheierii actelor aditionale;

Comunicé fumizorilor motivarea scris3 sifsau In format electronic, cu privire la erorile de raportare
$i refuzul decontarii anumitor servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale;

Verifica raportarea distincts a cazurilor de ctre furnizori, precizate de normele metodologice ca
nefiind suportate din FNUASS, in vederea intocmiri documentatiei necesare recuperarii
contravalorii serviciilor acordate acestora (cazurile ce reprezintd accidente de munca si boli
profesionale, cazurile prezentate ca urmare a situaiilor in care le-au fost aduse prejudicii sau
daune sanatatji);

Verific raportarea distincta a serviciilor acordate pacientilor din statele cu care Romania a incheiat
acorduri, infelegeri, conventji sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, care
au dreptul si beneficiazi de servicii medicale acordate pe teritoriul Romaniei;

Verifica raportarea distinctd a serviciilor acordate pacientilor din statele membre ale Uniunii
Europene/Spatiul Economic European/Elvetia, titulari ai cardului european de asigurari sociale de
sanatate, respectiv beneficiari ai formularelor/documentelor europene emise in baza
Regulamentului (CE) nr. 883/2004 al Parlamentului European si al Consiliului din 29 aprilie 2004
privind coordonarea sistemelor de securitate sociald precum si pentru pacientii din alte state cu
care Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventjii sau protocoale internationale cu prevederi
In domeniul san&tatji, care au dreptul si beneficiaza de servicii medicale pe teritoriul Roméniei;
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17. Transmite lunar, prin notd intema, cétre structura Acorduri/Regulamente Europene, Formulare

Europene, situatia privind cazurile raportate de furnizori, in conformitate cu prevederile legale;

18. Transmite, prin notd internd, catre structura Buget, Financiar, Contabilitate situatia privind serviciile

medicale acordate pentru accidente de munca si boli profesionale, precum si pentru cazurile
prezentate ca urmare a situatiilor in care le-au fost aduse prejudicii sau daune sanatatii de catre
alte persoane, insofitd de documentele justificative;

19, Primeste de la structura Programe de Sanatate cu avizul Medicului Sef, decontul pentru plata

serviciilor in cadrul programelor nationale curative de s&natate in vederea ordonantarii.

Art.28  Activitaile si operaiunile specifice care se desfagoara in cadrul Compartimentului Acordurif
Regulamente Europene, Formulare Europene:

1.

intocmeste, completeaza, confirma, anuleaza si organizeaza evidenta formularelor europene E si a
documentelor portabile S sau SED echivalent emise de Casa de Asigurari de Sanitate Constanta,
precum si cele emise de statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si
Confederatia Elvetiand in baza regulamentelor europene privind coordonarea sistemelor de
securitate sociala;

Intocmeste, completeaza si organizeazd evidenta documentelor justificative emise pentru
acordarea asistentei medicale cetatenilor statelor cu care Romania a incheiat acorduri, intelegeri,
convenfii sau protocoale internationale de reciprocitate in domeniul s&natatii, precum si cetatenilor
romani aflati pe teritoriul acestor state, in contra partida;

Asigura utilizarea corectd a documentelor specifice emise in aplicarea Regulamentelor Europene
(CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate socials,
precum si a altor acorduri infelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in
domeniul sanataji la care Romania este parte;

Asigura redirectionarea cétre casele de asigurari de sénatate competente a formularelor europene
E, a documentelor portabile S sau SED echivalent, a solicitirilor de certificate provizorii de
inlocuire a cardului european sau a altor documente primite eronat de la statele membre ale
Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvetiana, precum si de la
statele cu care Roménia a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale de
reciprocitate in domeniul sanatatii;

Asigura evidenta, verificd cererile fmpreuna cu Intreaga documentatie anexats si intocmeste notele
de calcul in vederea rambursarii cheltuielilor reprezentand asistenta medicald devenitd necesard
acordatd n statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si
Confederatia Elvetiana, conform Ordinului CNAS nr. 729/2009 si rambursarii contravalorii
asistenfei-medicale transfrontaliere acordatd in statele membre ale Uniunii Europene, conform
Hot&rérii Guvernului nr. 304/2014;

Asigura evidenta si verifica, in termenele si conditiile prevazute de regulamentele europene privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald, cererile de rambursare a cheltuielilor ocazionate de
acordarea serviciilor medicale asiguratilor Casei de Asigurari de Sanitate Constanta (E125
UE/SEE/CH sau SED echivalent), intocmite de statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatjului
Economic European si Confederatia Elvefiang, transmise de Casa Nationala de Asigurari de
Sanatate;

Remite Casei Nationale de Asiguréri de Sanatate, cererile de rambursare (E125 UE/SEE/CH sau
SED echivalent) introduse de statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic
European si Confederatia Elvetiana, refuzate la plats sau a caror beneficiari sunt in evidenta altei
case de asigurari de sénatate, in termenele si conditile previzute de regulamentele europene
privind coordonarea sistemelor de securitate sociala:

Asigurd evidenta, intocmeste si transmite Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, cererile de
rambursare a cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale asiguratilor statelor
membre ale Uniunii Europene, ale Spatjului Economic European si Confederatia Elvetiané de catre
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furnizorii de servicii medicale aflati in relafie contractuald cu Casa de Asigurari de Sanatate
Constanta (E125 RO), in termenele si conditille prevazute de regulamentele europene privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald pe baza raportérilor distincte transmise de furnizorii
de servicii medicale si medicamente citre casa de asigurari de sanatate:

Raspunde - in termenele prevazute de Regulamentele europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr.
987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala precum si de acordurile,
intelegerile, conventjile sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatji la care
Romania este parte - la contestatiile formulate de statele membre ale Uniunii Europene, ale
Spatjului Economic European si Confederatia Elvetiana, respectiv de statele cu care s-au incheiat
acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, la
cererile de rambursare emise de casele de asiguriri de sanatate (E125 RO sau echivalent) prin
intermediul Casei Natjonale de Asigurari de Sanétate;

Transmite Directiei Economice din cadrul Casei de Asigurari de Sanétate Constanta documentele
specifice necesare intocmirii solicitarilor pentru acordare de prevedere bugetara conform
prevederilor Ordinului CNAS nr. 729/2009 si ale Hotararii Guvernului nr. 304/2014;

Solutioneaza petitiile, acorda asistent activa si informatji referitoare la dispozitiile Regulamentelor
Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate
sociala, ale Ordinului CNAS nr. 729/2009, ale Hotararii Guvernului nr. 304/2014, precum si ale
intelegerilor, acordurilor, conventiilor, protocoalelor cu prevederi in domeniul sanatatii la care
Roménia este parte, in conditii de maxima eficientd, rapiditate si accesibilitate;

Asigura procesarea cererilor depuse de beneficiarii de pensie din Romania conform prevederilor
Ordinului CNPB/CNAS nr. 1285/437/2011 privind refinerea contributiilor la Fondul natjonal 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 direciile, serviciile, birourile $i compartimentele din cadrul Casei de Asigurari de
Sénatate Constanta pentru indeplinirea obligatiilor ce decurg din Regulamentele Europene (CEE)
nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala, ale
Ordinului CNAS nr. 729/2009, ale Hotararii Guvernului nr. 304/2014, precum si ale intelegerilor,
acordurilor, conventiilor, protocoalelor cu prevederi in domeniul sanatatii la care Romania este
parte, pentru domeniile aflate in competenta sa:

Constituie si administreazd baza de date proprie compartimentului referiotare la evidenta
asiguratilor, cetdteni roméni ai altor state beneficiari ai serviciilor medicale prin aplicarea
regulamentelor din domeniul coordondrii sistemelor de securitate sociald, precum si acordurilor,
protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii;

Solicitd Serviciului EACCM validarea calitatii de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau
a persoanelor care au primit asistentd medicald in stréinatate fars acordul casei de asigurari de
sanatate si care solicita recuperarea contravalorii serviciilor medicale conform actelor normative in
vigoare;

inainteaza Serviciului EACCM formularele europene E, documentele portabile S sau SED
echivalente primite pentru asiguratii altor state membre UE ale Spatiului Economic European Si
Confederatia Elvetiana, precum si de la statele cu care Romania a incheiat acorduri, intelegeri,
conventii sau protocoale internationale de reciprocitate n domeniul s&nétati in vederea
Inregistrariiineinregistrarii in SIUI;

inainteaza Serviciului EACCM formularele europene emise pentru asiguratii proprii, in vederea
actualizarii in SIUI, dup primirea confirmarii inregistrérii la locul de sedere;

Raspunde de intocmirea corecta a formularelor specifice pentru cetatenii straini/romani in baza
acordurilor internationale:

Inainteaza cererile de rambursare, insofite de intreaga documentafie, Directiei Medic Sef in
vederea incadrarii serviciilor medicale devenite necesare say la cerere, precum si identificarea
servicilor medicale decontate din FNUASS ce pot face obiectul rambursarii conform HG nr.
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304/2014;

Raspunde de intocmirea Notei de calcul pentru decontarea servicilor medicale de care au
beneficiat asiguratii CAS Constanta pe teritoriul unui alt stat al UE/SEE si Confederatia Elvetiana,
conform Ordin CNAS nr. 729/2009R, si pe teritoriul unui alt stat UE conform HG 304/2014;
Inainteaza infreaga documentatie Directiei Medic Sef In vederea avizariineavizarii Raportului
medical al pacientului care solicitd Formularul S2/E1 12;

Asigurd evidenta si verifica cererile depuse in vederea autorizari prealabile pentru rambursarea
asistentei medicale transfrontaliere;

fnainteaza intreaga documentatie Directiei Medic Sef In vederea avizariineavizarii Raportului
medical al pacientului care solicitd autorizarea prealabild pentru rambursarea contravalorii
asistentei medicale transfrontaliere, conform HG nr. 304/2014;

Asigura intocmirea i transmiterea rapoartelor sl a situatiilor specifice solicitate de Casa National3
de Asigurari de Sanatate.

Art.29 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara in cadrul Compartimentului Tngrijiri la
Domiciliu si Dispozitive Medicale

1.

2.

3.

10.

Primeste si inregistreaza solicitarile insotite de documentele justificative pentru eliberarea deciziilor
de dispozitive medicale;
Verificd documentele atasate solicitarii pentru eliberarea deciziilor de dispozitive medicale, din
punct de vedere al valabilittii si legalittii acestora precum si al calitatii de asigurat;
Propune solufia rezultatsd in urma analizei solicitarii pentru eliberarea deciziilor de dispozitive
medicale (intelegandu-se prin aceasta si documentele atasate) si o inainteaza in vederea
aprobérii, dupa cum urmeaza;

a) Acceptare, urmaté de emiterea deciziei:

b) Inscrierea pe lista de prioritate (in functie de criteriile de prioritizare intocmite de Medicul

Sef si avizate de Consiliul de Administratie);

¢) Respingerea cererii (in scris si motivat, cu indicarea temeiului legal);
Tntocmegte si gestioneaza listele de agteptare pentru dispozitivele medicale;
Certifica - la momentul prezentarii recomandzrii pentru ingrijiri la domiciliu - incadrarea in numarul
de zile de ingrijiri de care poate beneficia asiguratul, in limita a 90 zile de Ingrijirifin ultimele 11 luni
in mai multe etape (episoade de ingrijire);
fnméneaza, la momentul prezentarii recomandarii, si lista furnizorilor de ingrijii medicale la
domiciliu cu care se afla in relatie contractuala cu datele de contact ale acestora;
Pastreaza In evidenta proprie o copie a recomandérii pe care a fost certificat numarul de zile de
ingrijiri si va inregistra in PIAS toate datele din recomandare. Recomandarea va primi in PIAS un
numar unic de identificare;
Asigura corespondenta cu beneficiarul serviciului de ingrijiri la domiciliu/dispozitivului medical
(comunicarea deciziei/refuzului);
Participa la desfasurarea unor activitati specifice de contractare cu furnizorii de servicii medicale de
ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale destinate corectarii unor deficiente fizice silsau
functionale.
Tntocme§te situatii statistice in raport cu atributiile specifice Structurii Analiza Cereri si Eliberare
Decizii Ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive Medicale.

Capitolul 8

Activitdtile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Medicului Sef -

Art.30
1.

Director Executiv Adjunct

Activitati si operatiuni specifice Medicului Sef - Director Executiv Adjunct:
Organizeaza si monitorizeaza activitatile de verificare a respectarii calitatii in acordarea serviciilor
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medicale;

Organizeaza si monitorizeaz activitatea privind verificarea modului de completare si eliberare a
certificatelor de concedii medicale in vederea platii;

Organizeazd si monitorizeaza activitatea privind verificarea din punct de vedere medical a
documentatiei specifice privind dosarele pentru formularele europene;

Organizeazé si monitorizeaza activitatea Comisiei de Analiza a DRG;

Gestioneaza transmiterea dosarelor de tratament special ( PET-CT);

Asigura reprezentarea in toate comisiile CAS-DSP-CIM, pe baza de act administrativ g
Presedintelui — Director general al casei de asigurari de sénatate, conform prevederilor
contractului-cadru si normelor de aplicare;

Organizeaza si monitorizeaz activitatea de sondaj in randul asiguratilor cu privire la gradul de
satisfactie a asiguratjlor fat3 de serviciile medicale de care au beneficiat;

Stabileste si supune avizarii Consiliului de administratie criteriile de prioritizare privind acordarea
dispozitivelor medicale, elaborate si fundamentate de serviciul medical al casei de asigurari de
sanatate;

Analizeaza si avizeazi din punct de vedere medical raportul medical al medicului curant in
elaborarea formularului E 112/32;

Asigura si coordoneaza prelucrarea, verificarea, centralizarea si raportarea indicatorilor specifici
Programelor nationale de sanatate curative in forma sila termenele prevazute de lege;
Organizeaza si planifici activitatea de monitorizare a modului de derulare a Programelor nationale
de sénatate curative, respectiv de realizare a indicatorilor conform prevederilor legale in vigoare;
Prezint& spre aprobare Presedintelui — Director general al casei de asigurari de sanitate raportul
trimestrial de monitorizare privind modul de derulare a programelor nationale de s&natate curative
incheiate intre casa de asigurari de sanatate $i unitéile de specialitate care deruleazs programe
nationale de sanéatate curative;

Organizeazd 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 al documentelor justificative:

Desemneaza persoanalpersoanele din Compartimentul Programe de Sanatate in vederea
participarii la controlul efectuat de Structura Control privind derularea programelor/subprogramelor
nationale de sanatate curative;

Organizeaza si monitorizeazi activitatea de procesare si validare in SIUI a raportarilor lunare ale
furnizorilor de servicii medicale si centre de dializa privind consumul centralizat de medicamente
incluse n programele nationale de s&natate precum si pentru medicamentele, utilizate in
tratamentul spitalicesc si pentru medicamentele utilizate in cadrul serviciilor medicale prin centrele
de dializa;

Monitorizeaza transmiterea lunars la CNAS a machetelor de raportare, precum si a altor situatii
solicitate de CNAS privind consumul centralizat de medicamente;

Organizeazd si monitorizeaza verificarea la fumnizor a neconcordantelor constatate in cadrul
activitdtii de clawback;

Organizeazd activitatea de monitorizare a consumului de medicamente eliberate in cadrul
Programelor nationale de sanatate curative:

Participa la Comisia de monitorizare si competenta profesionald a cazurilor de malpraxis;
Organizeaza si monitorizeazd activitatea de primire, Tnregistrare si validare electronici a
raportarilor furnizorilor de servicii medicale privind eliberarea de certificate de concediu medical in
SIUI;

Semnaleazé Presedintelui-Director General cazurile de nerespectare a clauzelor contractuale de
catre furnizorii de servicii medicale, medicamente, materiale sanitare si dispozitive medicale,
acordate in cadrul programelor natjonale de sanatate, in limita ariei de competenta;

Inainteaza Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate solicitarea de deschidere de credite
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pentru plata serviciilor medicale, a medicamentelor, materialelor sanitare si a dispozitivelor
medicale, acordate in cadrul programelor nationale de sanétate in luna urmatoare in conformitate
cu prevederile legale;

Avizeaza decontul pentru plata serviciilor in cadrul programelor natjonale curative de sanatate in
vederea ordonantérii, si 1l transmite la Directia Relatjii Contractuale - Serviciul Decontare Servicii
Medicale.

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

Activitai si operatjuni specifice care se desfasoara in cadrul Serviciului Medical:

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

a) verificarea corectitudinii documentelor medicale intocmite de furnizorii de servicii medicale,
cum sunt: fisele medicale, registrul de evidents, foile de observatie, scrisorile medicale,
biletele de trimitere etc., cu ocazia participarii la actiuni de control a furnizorilor de servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

b) participarea la orice actiune de control care vizeazi calitatea in acordarea serviciilor
medicale, la solicitarea structurilor de control, cu aprobarea Presedintelui ~Director
general;

Avizeaza din punct de vedere medical, la solicitarea compartimentului Acorduri/Regulamente
europene, Formulare europene, In vederea intocmirii formularului E 126 sau a decontrii servicilor
medicale primite de catre asiguratii romani pe teritoriul UE sau SEE;

Aplica chestionarele aprobate prin ordinul presedintelui CNAS in vederea evaluarii gradului de
satisfactie fata de servicile medicale fumizate in sistemul asigurarilor sociale de sanitate si
transmiterea centralizaté a datelor semestrial catre CNAS - Serviciul Medical;

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

Participa la Comisia de monitorizare si competents profesionald a cazurilor de malpraxis;
Elaboreaza si fundamenteaza criteriile de prioritizare privind acordarea dispozitivelor medicale;
Verifica modul de completare si de eliberare a concediilor medicale luate in plata de catre casa de
asiguréri de sanatate;

fntocmeste nota de constatare pentru améanarea la platd, in cazul neincadrarii in conditiile legale
de avizare a concediilor medicale luate in plata de catre casa de asigurari de sanatate;

Tine evidenta si gestioneazd bazele de date privind raportarile fumizorilor de servicii medicale
referitoare la concediile medicale;

Monitorizeaza trimestrial consumul de medicamente eliberate in tratamentul ambulatoriu pentru
DCl-urile a céror prescriere este limitatd prin protocoalele terapeutice in vigoare din punct de
vedere al specialitatii medicului prescriptor;

Participa impreuna cu Compartimentul Programe de Sanitate la analiza situatiei repartizarii
fondurilor ~ aprobate de Presedintele -Director general pentru  derularea fiecarui
program/subprogram de sanatate curativ, ca urmare a fundamentdrii realizate de citre
coordonatorul fiecarui program/subprogram din unitatile sanitare care le deruleaza, in vederea
incheierii contractelor si a actelor aditionale la acestea.

Analizeaza d.p.d.v. medical raportul medical al medicului curant in elaborarea formularului E
112/S2
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Art.32 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara in cadrul Compartimentului Programe de
Sanatate:

1. Primeste facturile Insofite de documentele justificative privind activittile realizate la raportarile
lunare/trimestriale, dupa caz, pe suport de hartie si/sau in format electronic, dupa caz, inaintate de
catre furnizorii aflati in relatii contractuale cu casa de asigurari de sinatate pentru derularea
programelor nationale de sanétate curative;

2. Transmite Directiei Relatii Contractuale situatia repartizarii fondurilor pentru derularea fiecarui
program/subprogram de sénatate curativ, ca urmare a fundamentarii realizate de citre CAS si/sau
a fundamentarii realizate de catre coordonatorul fiecarui program/subprogram din unitatile sanitare
care le deruleaza, in vederea incheierii contractelor si a actelor aditionale la acestea;

3. Verifica existenta angajamentelor legale, a realitafii sumei datorate si a condifiilor de exigibilitate
ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative scriptice sau informatice dupa caz,
care sa ateste operatiunile respective in cadrul programelor nationale de sanatate curative;

4. Urmdreste si monitorizeazd utilizarea fondurilor aprobate pentru  derularea fiecarui
program/subprogram de sé&natate curativ, repartizate judetului, in baza contractelor incheiate;

5. Analizeazd trimestrial indicatorii specifici fiecarui program/subprogram de s&natate curativ
impreund cu coordonatorul fiecarui program/subprogram din unitatile sanitare care le deruleazs,
precum si incadrarea in bugetul aprobat;

6. Verifica, valideaza, proceseaza raportarea serviciilor de dializa si transmite, in termen legal, catre
CNAS, situatiile cu miscarea pacientjlor in cadrul programului de supleere a functiei renale, tinand
evidenta miscarii pacientilor dializati in SIU;

7. Verifica corectitudinea indicatorilor raportati de unitatile sanitare si a concordantei acestora cu
evidentele tehnico-operative de la nivelul unititilor sanitare;

8. Monitorizeaza, analizeaza si centralizeazs, la nivelul casei de asigurari de sanatate, a indicatorilor
specifici si a cheltuielilor aferente fiecirui program/subprogram de sanatate; intocmeste un raport
fimestrial de monitorizare si transmiterea acestuia cétre Presedintele - Director general;

9. Transmite catre CNAS, lunar, trimestrial (cumulat de la inceputul anului) si anual, In primele 20 de
Zile lucratoare ale lunii urmatoare perioadei pentru care se face raportarea, a situatiei centralizate
pe judet, a indicatorilor specifici realizati pentru fiecare program/subprogram de s&natate;

10. Verifica stocurile de medicamente aflate in farmaciile cu circuit inchis ale unitétilor sanitare prin
care se deruleazd programe/subprograme de sanatate $i mentioneaza disfunctionalititile in
raportul trimestrial de monitorizare cétre Presedintele ~ Director general;

11. Intocmeste si transmite in termen, la CNAS, situatii suplimentare solicitate:

12. Monitorizeaza consumul de medicamente eliberate in cadrul programelor nationale de sanatate
curative din farmaciile cu circuit inchis;

13. Participd, dupa caz, la controalele efectuate de Structura Control privind derularea programelor
nationale de sanétate curative, dispuse de Presedintele - Director general al casei de asigurari de
sanatate;

14. Monitorizeaza derularea contractelor/actelor aditionale Incheiate cu furnizorii de servicii in cadrul
programelor nationale curative de s&néatate;

15. Intocmeste decontul pentru plata serviciilor in cadrul programelor natjonale curative de sanatate,
pe care il supune avizarii - Medicului Sef;

16. Comunica furnizorilor motivarea scris3 si/sau in format electronic, cu privire la erorile de raportare
si refuzul decontarii anumitor servicii in cadrul programelor nationale curative de sénatate.

Art.33 Activitéli si operatiuni specifice care se desfasoard in cadrul Compartimentului Comisii
Terapeutice/ Clawback:

1. Intocmeste periodic rapoarte precum si alte situatii solicitate de CAS si CNAS;

2. Valideaza in format electronic raportarile lunare privind consumul de medicamente suportat din

FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, in cadrul farmaciilor cu circuit fnchis a unitatilor
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sanitare cu paturi si a centrelor de dializg;
Monitorizeaza lunar raportarile cu privire la consumul de medicamente suportat din FNUASS si din
bugetul Ministerului Sanatatii, in cadrul farmaciilor cu circuit inchis a unitatilor sanitare cy paturi si a
centrelor de dializa, conform prevederilor legale in vigoare;

Utilizeaza rapoartele generate din SIUI privind consumul de medicamente Suportat din FNUASS si
din bugetul Ministerulyi Sanatétii, in vedera transmiterii catre CNAS a raportarilor lunare;

Pune la dispozitia Serviciulyi Juridic, la solicitarea acestuia, datele din sfera de competenta legate

de consumul de medicamente suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanétatji:

medicamentelor identificate de ANMDM ca operatiuni comerciale in refeaua de distributie;
Efectueaza actiunile de verificare a consumului de medicamente, suportat din FNUASS si din
bugetul Ministerului Sanatafii, ori de cate ori se solicitd de la nivelul CNAS $i Intocmeste catre

SECTIUNEA IV
DISPOZITII FINALE

Serviciile, birourile si compartimentele din structura organizatoricy a Casei de Asigurari de

Sanatate Constanta ay urmatoarele atributii comune:

-3

N

11.
12,
13.
14.

15.

i

Asigura desfisurarea activitatii specifice in concordanta cu strategia CAS Constanta si in vederea
realizérii obiectivelor asumate de Presedintele Director General prin contractul de management;
Elaboreaza planurile anuale de activitate $i raportul anual de activitate, conform prevederilor legale
in vigoare;

Organizeazj si monitorizeazi activitatea de control intern (autocontrol, control mutyal si control
ierarhic);

Organizeazs si desfasoars activitati de fnregistrare, procesare siarhivare a documentelor specifice
activitaii desfasurate conform legii;

Organizeazs activitafi de solutionare a contestatiilor privind activitateg proprie;

Elaboreaza si transmit in formatul si la termenele prevazute de lege say dispuse de CNAS a
raportarilor privind activitatile specifice;

Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor |a care exista acces direct say indirect in
cadrul institufiei;

Colaboreazi cu alte structyri si cu directiile de specialitate din CAS Constanta;

Asigura desfasurarea altor activitafi prevazute de lege sau dispuse de catre CNAS;

- Organizeazi activitates de evidents a corespondentei si de redactare g raspunsurilor, cu

respectarea termenelor si prevederilor legale;
Monitorizeazg masurile corespunzatoare luate in cadryl structurilor pentry protectia  muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor;

Asigura cunoasterea $i respectarea de catre intregul personal a prezentului regulament:
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activitatile coordonate;

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

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

Urméresc utilizarea SIUI in conformitate cu activitatile si operatjunile specifice din subordine;
Organizeaza evidenta documentelor/operatiunilor desfasurate la nivelul structurii si arhivarea
documentelor justificative:

fntocmeste raspunsurile la petitii, sesizari pe temele activitatii specifice structurii;

Organizeazd si implementeazd sistemul de control intern managerial, in conformitate cu
prevederile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Elaboreazé si actualizeaza, ori de cate ori este nevoie, fisele de post pentru personalul din
subordine;

Compartimentele de specialitate acorda certificarea in privinta realitatii, regularitati si legalitétii a
bunului de platd in vederea obtinerii vizei CFP in conformitate cu Ordinul 1792/2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Compartimentele de specialitate intocmesc propuneri de angajare a cheltuielilor si a ordonantarilor
de platé in conformitate cu Ordinul 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

Compartimentele de specialitate inainteaza documentele justificative care stau la baza plafii si a
ordonantérilor de platéd pentru acordarea operatiunii de CFP precum si a Tnregistrarii plati in
Registrul privind acordarea vizei de CFP.

. Compartimentele de specialitate intocmesc procedurile operationale specifice fiecarei structuri,

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

Salariatii CAS Constanta au urmatoarele obligatii:

De a prelucra datele personale in conformitate cu siin limitele prevazute de legislatia in vigoare;
De a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

De a nu dezvélui datele personale, pe care le prelucreaza, unor altor persoane decat cele in
privinta carora i este permis acest lucru prin procedurile interne si fisa postului;

De a preluca datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de srviciu
prevazute in fisa postului si in ROF;

De a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare legalg;

De a aduce la cunostinta responsabilului cu protectia datelor In cel mai scurt timp posibil de la
momentul luarii la cunostint a oricarei situatii de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza.

Art.36 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu Regulamentul
Intern si cu orice alte dispoziti legale care privesc organizarea, functionarea si atributiile Casei de Asigurari
de Sanatate Constanta.
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