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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CONSTANTA

SECTIUNEA |
DISPOZITII GENERALE

Art1 Casa de Asigurdri de Sanitate Constanta este institufie publicd, de interes local, cu
personalitate juridica, féra scop lucrativ, cu buget propriu, In subordinea Casei Nationale de Asiguréri de
Sandtate si care are ca principal obiect de activitate asigurarea functiondrii unitare si coordonate a
sistemului de asigurari sociale de s&n&tate la nivel local.

Art.2  Casa de Asiguréri de Sanatate are sediul in Constanta, Bd. Mamaia, nr. 57 si functioneaza in
baza prevederilor Legii nr. 95/2006, R1, privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile i
completdrile ulterioare, ale Statutului Casei de Asigurdri de Sanitate Constanta aprobat de Casa
Nafionald de Asiguréri de Sénatate, ale prezentului Regulament de Organizare si Functionare, cu
respectarea prevederilor legii si a normelor elaborate de CNAS.

Art.3  Casa de Asiguréri de Sanatate Constanta aplica politica si strategia generala a Casei Nationale
de Asigurari de Sanatate Tn cadrul sistemului asigurarilor sociale de s&natate in raza de competenta.

Art4 Casa de Asiguréri de Sénatate Constanta va utiliza sigla Casei Nafionale de Asigurari de
Sanatate cu mentionarea si a denumirii proprii.

SECTIUNEAI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CONSTANTA

Art.5 Casa de Asigurdri de Sanatate Constanta are urméatoarele organe de conducere:
a. Consiliul de Administratie
b. Presedintele — Director general
¢. Directorul Executiv al Directiei Economice
d. Directorul Executiv al Directiei Relatjii Contractuale
e. Medicul Sef - Director Executiv Adjunct

Art.6 In subordinea Pregedintelui - Director general al Casei de Asiguriri de Sanatate Constanta
isi desfasoara activitatea:

a. Directorul Executiv al Directiei Economice

b. Directorul Executiv al Directiei Relatji Contractuale

¢. Medicul Sef - Director Executiv Adjunct

d. Serviciul Control

e. Serviciul Juridic, Contencios Administrativ, Resurse Umane, Salarizare, Evaluare Personal,
Relatii Publice si Purtator de Cuvant

f. Compartimentul Tehnologia Informatjei

g. Secretariat
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Art.7  In subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice isi desfisoars activitatea:
a. Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate

b. Serviciul Evidenté Asigurati, Carduri si Concedii Medicale

c. Compartimentul Achizitji Publice

d. Compartimentul Logistica si Patrimoniu

Art.8

Art.9

Art.10

in subordinea Directorului Executiv al Directiei Contractuale isi desfisoara activitatea:
a. Serviciul Evaluare - Contractare

b Serviciul Decontare Servicii Medicale

¢. Compartiment Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene

d. Compartiment Analiza cereri si eliberare decizii ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale

in subordinea Medicului Sef - Director Executiv Adjunct Tsi desfagoara activitatea:
a. Serviciul Medical

b. Compartimentul Programe de S&natate

e. Compartimentul Comisii terapeutic/clawback

SECTIUNEAIII

Capitolul 1
Atributiile Casei de Asigurdri de Sanatate Constanta

Casa de Asigurari de Sénatate Constanta are urmatoarele atributii:

1.
2.
3.

4,

-

10.

1.
12,

13.

14.

administreaza bugetele proprii;

inregistreaza i actualizeaza datele referitoare la asigurati si le comunica CNAS;
elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli precum si cel de rectificare a
bugetului anual;

elaboreaza si publicd raportul anual de activitate, executia bugetara pe capitole si
subcapitole i planul de activitate pentru anul urmétor;

colecteaza contributiile pentru concedii si indemnizatii datorate de persoanele fizice care
nu au calitate de angajator;

utilizeaza toate demersurile legale pentru a optimiza colectarea contributjilor pentru
concedii si indemnizatii datorate de persoanele fizice care nu au calitate de angajator si
recuperarea creantelor restante;

fumizeaza gratuit informatii, consultant3, 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 cu furnizorii de servicii medicale in conditiile
contractului-cadru;

deconteazé serviciile medicale contractate cu fumnizorii de servicii medicale in condiiile
contractului-cadru si a normelor metodologice de aplicare a acestuia:

monitorizeaza numérul serviciilor medicale furnizate si nivelul tarifelor acestora;

asigura, in calitate de institutie competents, activitatile de aplicare a acordurilor
internationale cu prevederi n domeniul s&natatji, incheiate de Romania cu alte state,
inclusiv cele privind rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale
$i a altor prestatii, in conditiile respectivelor acorduri internationale;

efectueaza sondaje in vederea evaluarii gradului de satisfacere a asiguratilor si evalueaza
interesul manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale:

monitorizeazé si controleazd modul de derulare a contractelor de furnizare servicii
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15.

16.

17.
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medicale, medicamente si dispozitive medicale;

foloseste mijloacele adecvate de mediatizare pentru reprezentarea, informarea si
sustinerea intereselor asiguratjlor;

organizeaza si efectueaza controlul serviciilor medicale care se acorda asiguratjlor pe baza
contractelor de furnizare de servicii incheiate;

exercita alte atributii prevazute de acte normative in domeniul sanatatii.

Capitolul 2

Atributiile Consiliului de Administratie al Casei de Asiguriri de Santate Constanta

Art.11 Consiliul de Administratie al Casei de Asigurari de Séanatate Constanta are urmatoarele

atribuii:
1.
2.

3.

avizeaza proiectul statutului propriu elaborat in baza statutului-cadru:

aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anuale aferente Fondului de asigurari
sociale de sanatate;

aproba rapoartele de gestiune trimestriale si anuale, prezentate de Presedintele - Director
general;

aproba strategia de contractare propusa de Presedintele — Director general, cu
respectarea contractului-cadru;

aproba programele de actiuni de Tmbunatatire a disciplinei financiare, inclusiv a masurilor
de executare silitd potrivit prevederilor legale in vigoare:

avizeaza strategia de promovare a imaginii CAS Constanta;

exercita alte atributii prevazute de lege.

Capitolul 3

Activitatile si operatiunile specifice care se desfigoari la nivelul structurii de

Secretariat al Consiliului de Administratie

Art12 Secretariatul Consiliului de Administratie are urmatoarele atributii:

1.

2,

3.

asigura evidenta si pastrarea documentelor si a corespondentei primite si emise de
Consiliul de Administratie;

urmareste respectarea termenelor de intocmire si prezentare a materialelor solicitate de
Consiliul de Administratie;

asigura transmiterea convocarii in scris a membrilor Consiliului de Administratie si
difuzarea materialelor cu cel putin 5 zile inaintea fiecarei sedinte;

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

pregateste materialele pentru sediniele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de zi
stabilite;

asigura consemnarile desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie In Registrul de
procese verbale si pe suport magnetic, redactand procesul verbal:

furnizeaza informatiile si documentele solicitate de membyrii Consiliului de Administratie.

Capitolul 4

Atributiile Presedintelui - Director general al Casei de Asiguriri de Sandtate Constanta

Art.13 (1) Presedintele - Director general al CAS Constanta este Presedintele Consiliului de
Administratie al CAS Constanta, conduce activitatea CAS Constanta si este numit prin Ordin al
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Presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate.

(2) Presedintele — Director general al CAS Constanta, este ordonator terfiar de credite in
condifiile legii si, in calitate de manager al sistemului la nivel local, realizeaza planul de management,
urmarind executia obiectivelor si indicatorilor de performant cuprinsi in contractul de management.

(3) Mandatul incredintat acestuia are drept scop organizarea, conducerea si administrarea la
nivel local a CAS Constanta, precum si gestionarea patrimoniului si a mijloacelor materiale si banesti
ale acesteia, in conditiile realizarii unui management eficace si de calitate, mandat exercitat in baza
contractului de management.

(4) Pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de administratie al CAS Constanta,
precum si pentru exercitarea atributiilor sale ca ordonator de credite, Pregedintele — Director general
emite decizii.

(5) Presedintele — Director general al CAS Constanta poate delega, in conditiile legii, atributji de
reprezentare unor persoane din aparatul propriu al CAS Constanta.

(6) Mandatul Presedintelui — Director general inceteaza la expirarea acestuia, prin demisie,
revocare de cétre Presedintele CNAS sau prin deces.

Art.14 Pregedintele - Director general al Casei de Asigurari de Sanatate Constanta are urméatoarele
atributii:

1. respectd si duce la indeplinire prevederile din Contractul de management incheiat cu Casa
Nationala de Asigurari de Sanatate;

2. organizeaza, planifics, coordoneazs, controleazd si evalueazi activitatea tuturor
structurilor din cadrul CAS Constanta;

3. implementeaz sistemul de control managerial intern la nivelul CAS Constanta;

4. aplica normele de gestiune, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul
Intern si procedurile administrative unitare;

5. administreaza patrimoniul CAS Constanta in conditiile legii;

6. reprezintd CAS Constanta in relatjile cu tertji;

7. asigura elaborarea statutului propriu cu respectarea prevederilor legale in vigoare si ale
Statutului-cadru aprobat de Casa Natjonala de Asigurari de Sanatate:

8. convoaca Consiliului de Administratie al CAS Constanta;

9. conduce sedintele Consiliului de Administratie al CAS Constantg;

10. numeste, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul CAS Constanta, in conditiile
legii;

11. exercita atribufiile prevézute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii tertiari de
credite;

12. acorda audiente in cadrul programului stabilit;

13. numeste, in conditiile legii, ofiterul cu securitatea, consilierul etic si responsabilul cu
accesul la informatiile de interes public;

14. aproba planul anual de achizitji, strategia de contractare, strategia de promovare a imaginii
casei i planul anual de control;

15. organizeaza activitatea de control financiar preventiv propriu conform legislatiei specifice;

16. aproba fisele de post si cele de evaluare pentru personalul din cadrul CAS Constantg;

17. planifica resursele umane in CAS Constanta;

18. realizeaza managementului functiilor publice si al celor contractuale;

19. promoveaza o politica coerenti de personal;

20. monitorizeazé modul de desfagurare a activitatilor de recrutare si selectie a personalului;

21. coordoneaza elaborarea planului de ocupare a functiilor publice;

22. exercita atributii prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii terfiari de
credite;

23. stabileste si ia masuri privind protectia muncii, pentru cunoagterea de cétre salariatj a
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normelor de securitate a muncii si pentru asigurarea pazei institutiei;

24. exercita alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare.

Activitdtile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul structurii de secretariat al

Presedintelui Director General

Art.15. Secretariatul Pregedintelui-Director General are urmatoarele atributji;

1.

oA W

=D

S22

asigura primirea, inregistrarea si repartizarea sub semnéaturs a corespondentei adresate
institutiei prin Registrul de corespondents cu aceasts destinatie, conform rezolutiilor date
de cétre Presedintele-Director General;

gestioneaza agenda de intalniri a Presedintelui-Director general;

organizeaza programul de audiente al Presedintelui-Director general;

realizeaza §i mentine legatura cu alte institutii;

raspunde de distribuirea, sub semné&turd, a documentelor interne (note interne, referate,
etc.) emise de compartimentele functionale ale institutiei, prin Registrul de corespondent
CuU aceasta destinatie;

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

primeste i tine evidenta transmisiilor fax si notelor;

tine evidenta ordinelor de deplasare;

raspunde de buna functionare a aparaturii din dotare;

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

corespondentd, documente multiplicate.

Capitolul 5

Activitafile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Presedintelui

- Director general al Casei de Asigurari de Sinitate Constanta

Art.16 Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Serviciului Control:

1.

2.

3.

o~

elaboreazé proceduri operationale specifice activitatii proprii in baza cadrului procedural Si
a metodologiilor emise de DGMCA din cadrul CNAS;

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic;

intocmeste si actualizeaza figele de post ale salariatilor din cadrul structurii de cate ori este
necesar ca urmare a unor modificéri in ceea ce privesc sarcinile, competentele sau
responsabilitatile;

intocmeste proiectul si planul anual de control;

actualizeaza planul anual de activitate in functie de modificarile legislative, organizatorice
sau de altd naturd intervenite, la solicitirile DGMCA din cadrul CNAS sau ale
presedintelui-director general al CAS Constanta;

controleaza si monitorizeaza functionarea sistemului de asigurari sociale de sanatate in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, cu obiectivele $i indicatorii de performants
inclugi in planul de management al CAS Constanta, aprobat de Presedintele CNAS:

in baza planului anual de activitate efectueaza actiuni de control tematic la furnizorii de
servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale aflati in relatie contractuala cu CAS
Constanta sau care au avut relatii contractuale cu CAS Constanta;

efectueaza actjuni de control operativ si control inopinat, pentru situatji justificate, dispuse
de presedintele - director general al CAS Constanta la furnizorii de servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale aflati in relatie contractuald cu CAS Constanta,
precum si la persoane juridice ai céror salariati beneficiazi de concedii si indemnizatii
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10.

11.

12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
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acordate in baza OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatjile de asigurari sociale
de sanatate aprobatd cu completéri si modificari prin Legea nr. 399/2006, cu modificérile si
completarile ulterioare;

constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute la art, 47 si art. 48 din OUG nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatile de asiguréri sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

controleaza si monitorizeaza legalitatea aplicarii dispozitiilor Contractului-cadru si Normelor
metodologice de aplicare ale acestuia;

propune masuri obligatorii ca urmare a controlului sau investigatiilor efectuate pentru
respectarea de catre furnizorii de servicii medicale a clauzelor contractuale si legilor in
vigoare;

intocmeste Procesul-verbal de constatare si sancfionare a contraventiilor in domeniul
asigurarilor sociale de sénatate si aplica sanctjunile legale;

respecta si pune in aplicare metodologia de control stabilitsy de CNAS, cat si normele
specifice privind desfasurarea activitaii de monitorizare si control elaborate de aceasta;
verifica si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in sesizarile
repartizate spre solutionare de Presedintele — Director general;

in baza actelor de control intocmite, prezinta presedintelui - director general al CAS
Constanta spre aprobare constatrile, concluziile si masurile ce se impun;

urmareste modul de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control Si
aprobate de presedinte - director general al CAS Constanta;

Intocmeste periodic rapoarte privind activitatea desfasurata;

elaboreaza propuneri privind modificari ale actelor normative care reglementeaza
activitatea in sistemul de asigurari sociale de sanatate, pe care le inainteazd DGMCA din
cadrul CNAS;

controleaza si monitorizeaza alte activitsij stabilite de Presedintele — Director general, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare, cu cerinfele de gestionare eficientd a
sistemului de asigurari sociale de sanatate la nivel local si cu scopul diminuérii riscurilor,
de incélcare a legislatiei specifice.

ArtA7 Activitéfile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Serviciului Juridic,
Contencios Administrativ, Resurse Umane Salarizare, Evaluare Personal, Relatii Publicesi
Purtator de Cuvant:
Activitatile si operatjunile specifice Juridic, Contencios Administrativ:
1.

~

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul In lant pe faze procesuale si controlul ierarhic;

elaboreazé si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

intocmeste si actualizeazs figele de post ale salariatjlor din cadrul structurii de cate ori este
necesar ca urmare a unor modificari in ceea ce privesc sarcinile, competentele sau
responsabilitatile;

organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri sectiunea
specificd compartimentului;

indruma si asiguré informarea serviciilor de specialitate ale CAS Constanta in vederea
aplicarii si respectarii actelor normative in vigoare corespunzétoare domeniului de
activitate;

reprezinta interesele CAS Constanta in cadrul litigiilor cu tertii;

avizeaza precizarile cu caracter metodologic elaborate in cadrul servigiilor de specialitate;
avizeaza din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative, si al corelrii cu
prevederile altor acte normative toate proiectele si documentele initiate la nivelul CAS
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Constanta;

participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern, Registrului Riscurilor;

avizeaza din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al corelarii cu
prevederile altor acte normative toate proiectele actelor administrative emise de
Presedintele — Director general:

formuleaza cereri pentru punerea in executare a sentinfelor ramase definitive, irevocabile si
executorii date In favoarea CAS Constanta, in vederea recuperérii sumelor datorate
acesteia de catre tertj;

intocmeste documentatia necesara si transmite catre serviciile de specialitate implicate, in
vederea executarii sentintelor rimase definitive, irevocabile si executorii date In defavoarea
CAS Constanta;

formuleaza punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei, pentru orice acte normative
care au impact si legatura cu activitatea specificd a CAS Constanta;

colaboreaza cu serviciile de specialitate la negocierea, redactarea, ncheierea, modificarea,
completarea si incetarea contractelor/conventiilor incheiate de CAS Constanta;

acorda viza de legalitate pe toate documentele emise de CAS Constanta sau in legatura cu
activitatea acesteia care angajeazi raspunderea patrimonial, contractuald, civild, penald,
disciplinara prezentate spre avizare conform legii;

intocmeste documentatia corespunzétoare pentru actiunile/intampinarile inaintate de catre
CAS Constanta sau a celor in care aceasta este parte;

solicita de la serviciile de specialitate puncte de vedere, relatii, acte, documente in vederea
redactarii apararilor sau acfiunilor introduse la instantele judecétoresti, in dosarele unde
aceasta este parte;

analizeaza si inainteazé propunerile de rezolvare sub aspect juridic a petitilor adresate
CAS Constanta si rezolutionate in acest sens de catre Presedintele — Director general;
organizeaza evidenta litigiilor pe spete in care CAS Constanta este parte, sintetizeaza si
organizeaza periodic raportari in vederea realizarii indicatorilor din contractul de
management al Pregedintelui — Director general;

sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale CAS Constanta si
respecta normele de deontologie profesionala prevazute in legea pentru organizarea si
desfasurarea profesiei de consilier juridic;

intocmeste lucrdrile de sinteza si rapoartele privind activitatea proprie, informeaza in
permanenta sau la solicitare Directia Juridicd a CNAS despre litigiile inregistrate si despre
solutiile pronuntate;

aplicd masurile privind respectarea actelor normative din domeniul asigurarilor sociale de
sanatate

indeplineste si alte atributii, cu caracter juridic si contencios, in limita prevederilor legale,
din dispozitia Presedintelui — Director general.

Activitétile si operatiunile specifice Resurse Umane, Salarizare, Evaluare Personal:

o~

elaboreaza si respectd procedurile operaionale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

planifica resursele umane in cadrul CAS Constanta;

realizeaza studii si analize privind numérul si structura de functii pentru CAS Constanta, in
vederea optimizarii structurii organizatorice;

fnainteaza propuneri privind organigrama CAS Constanta;

elaboreaza si propune spre aprobare statul de functii al CAS Constanta si efectueaza
modificarile intervenite in structura acestuia;

colaboreazé, Tmpreuna cu servicile de specialitate, la elaborarea Regulamentului de
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Organizare si Functionare si Regulamentului Intern ale CAS Constanta;

colaboreaza cu toate structurile institutiei in vederea intocmirii si reactualizarii fisei postului
pentru personalul CAS Constanta;

colaboreazd, Impreuna cu serviciile de specialitate la elaborarea Graficului de circulatie al
documentelor pentru CAS Constanta;

deruleaza activitéfile de recrutare, selectie si promovare a resurselor umane:

. deruleaza  activitdfle specifice managementului  functiei  publice, respectiv. a

managementului de natura contractuala;

Intocmeste decizile de incadrare, promovare si orice altd modificare a clauzelor
contractului de munca si de modificare a raportului de serviciu;

Intocmeste propunerile de redistribuire a personalului in cadrul CAS Constanta, in functie
de necesitatile specifice, de rezultatele evaluarii personalului si competentele stabilite de
prezentul regulament;

intocmeste propunerile privind promovarea personalului in functie de cerintele specifice de
ocupare a posturilor, de necesitafle CAS Constanta, de standardele si performantele
profesionale individuale ale personalului, in conditiile legii;

intocmeste contractele de muncé, precum si actele aditionale ale personalului contractual
din cadrul CAS Constania;

organizeaza si coordoneaza activitatea de evaluare a resurselor umane:

intocmeste planul anual de perfectionare profesional3;

organizeaza i coordoneaza activitatea de formare profesionald si indrumare metodologica;
intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale/personale ale angajatilor CAS Constanta,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

colaboreaz& cu CNAS si ANFP in domeniul gestionarii resurselor umane si a functiilor
publice in cadrul sistemului asigurarilor sociale de sanatate urmérind respectarea
principiilor legale care stau la baza functiilor publice si carierei functionarilor publici;
comunica catre CNAS toate modificrile intervenite in structura functionarilor publici,
respectiv a personalului contractual din cadrul CAS Constanta;

asigura primirea si pastrarea declaratjilor de avere si a declarafjilor de interese, precum Si
transmiterea catre structura responsabild pentru postarea pe site-ul CAS Constanta,
precum si catre Agentia Nationala de Integritate, conform legii;

completeaza registrul declaratiilor de avere, respectiv de interese ale functionarilor publici
din cadrul CAS Constanta;

tine evidenta zilelor de concediu legal, concediu medical, concediu de studiu, concediu
fara plata, precum si evidenta calificativelor obtinute la evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale;

fine evidenta gradatiei (vechimea in munca), care urmeaza si fie acordats salariatjlor din
cadrul CAS Constanta;

elibereaza adeverinte pentru personalul CAS Constanta, ca urmare a solicitari acestora;
stabileste salariile de baza si celelalte drepturi salariale la numirea/angajarea, promovarea
si avansarea personalului, In conformitate cu dispozitile legale n vigoare; Intocmirea
statelor de plata pentru drepturile banesti cuvenite salariatilor CAS Constanta, precum si a
persoanelor din afara unitatji, cu respectarea legislatei in vigoare;

completeaza registrul proiectelor de operatiuni prevazute a fi prezentate la viza de control
financiar preventiv;

intocmeste si transmite situatiile statistice, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste declaratjile lunare privind obligatjile de platé cétre bugetul asigurdrilor sociale de
stat, bugetul asigurarilor de sénéatate, impozitul pe salarii, contributia la constituirea fondului
de somaj;

promoveaza o politica coerenté de personal.
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Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 05.08.2016

Activitafile si operatiunile specifice Relatii Publice i Purtitor de Cuvant:

1.

2.

3.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.

elaboreazé si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

organizeaza si desfasoard activitatea de asigurare a accesului la informatii de interes
public, conform prevederilor legale in vigoare, astfel:

organizeaza si desfasoard activitatea de solutionare a petiiilor;

elaboreaza, cu sprijinul tuturor directiilor din CAS Constanta, lista informatiilor de interes
public, care se comunicé la solicitarea scrisé sau din oficiu;

organizeazé baza de date privind modalitétile de contact (telefon, fax, e-mail) si persoanele
de contact de la toate instituiile guvernamentale $i neguvernamentale — fundatji, asociatji
etc., cu care CAS Constanta este in relatii permanente sau ocazionale, respectiv baza de
date cu jurnalistii acreditat;

asigura comunicarea inter-institufionald pe problemele solicitate de conducerea CAS
Constanta;

asigura raportarea periodica a Sintezei lunare privind Tel Verde, petifii si audiente;

preia si rezolvé sesizarile asiguratjlor primite pe linia Tel Verde, completeaza in Registru in
dimineata zilei urmatoare, pentru apelurile primite dup orele de program;

colaboreaza cu structura Tehnologia Informatiei la administrarea site-ului CAS Constanta;

. elaboreaza stiri, puncte de vedere, luari de pozitie, comunicate de presa, promovandu-le pe

canalele media;

elaboreaza, supune spre aprobare conducerii si difuzeaza materialele de presa;
elaboreaza, supune spre aprobare conducerii si difuzeazé materialele de presa realizate
urmare a solicitarilor mass-media;

asigura suportul logistic (echipamente, mape de press, etc.) pentru organizarea
conferintelor de presa ale Presedintelui — Director general al CAS Constanfa sau a
intélnirilor informale cu jurnalistii;

elaboreaza, ori de céte ori este necesar, buletinul prezentei CAS Constanta si CNAS in
presa pentru informarea operativé a conducerii;

organizeaza baza de date privind modalitatile de contact (telefon, fax, e-mail) cu jurnalistii
acreditatj;

asigura un punct de vedere unitar pe intregul sistem de asigurari de sanétate referitor la
pozifia CNAS/CAS Constanta cu privire la diferitele probleme semnalate de media;
elaboreaza si aplica chestionarele de sondare a opiniei publice pentru monitorizarea si
promovarea imaginii CAS Constanta;

solicita si selecteazd de la compartimentele de specialitate materialele informative pentru
promovarea imaginii CAS Constanta;

elaboreazé planul de masuri in vederea fundamentarii strategiei de promovare a imaginii
Casei de Asigurari de S&natate Constanta si il supune spre aprobare Presedintelui Director
General;

elaboreaza si realizeazg materiale pentru promovarea imaginii CAS Constanta (pliante,
afise, efc.);

elaboreazd strategia de promovare a imaginii Casei de Asigurari de Sanatate Constanta si
0 supune spre aprobare Presedintelui Director General;

intocmeste si actualizeaza baza de date cu jurnalistii acreditatf;

organizeaza conferintele i evenimentele de presa;

faciliteaza relatiile conducerii Casei de Asigurari de S&natate Constanta cu reprezentantji
mass media;

monitorizeazd presa locald si centrald, noutstile de pe site-urile CNAS si Ministerului
Sanatatii, cu privire la articolele legate de imaginea sistemului si a institutiei (revista presei);
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26.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de [a 05.08.2016

activitatea purtatorului de cuvant al CAS Constanta este direct subordonats Presedintelui
Director general.

Art18 Activitdtile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul structurii Tehnologia

Informatiei:

1.

2.

3.

© o

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22,

23.

24,

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic:

elaboreaza si respecta procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

intocmeste si actualizeazi fisele de post ale salariatjlor din cadrul structurii de cate ori este
necesar ca urmare a unor modificari in ceea ce privesc sarcinile, competentele sau
responsabilitaile;

organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri sectiunea
specificd compartimentului:

aplica si mentine masurile privind aprobarea cerintelor minime de securitate a prelucrarilor
de date cu caracter personal;

exercita atribufiile privind asigurarea securitati refelei interne a CAS Constanta,
administrarea serverelor antivirus, update-area acestora, distributia actualizérilor la statjile
din reteaua proprie;

asigura condifile minime de functionare a serverelor instalate Ia nivelul CAS Constanta
(conditii de clima, securitate si monitorizare acces, asigurarea alimentarii neintrerupte cu
energie electrica a respectivelor incinte);

rezolva problemele legate de comunicatiile de date, inclusiv cu CNAS;

asigura activitatea de intretinere a tehnicii de calcul din CAS Constanta;

. participa la receptia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la nivelul CAS

Constanta;

asigura evidenta livrarilor legate de Sistemul SIUI, ERP, SIPE, CEAS, Card European;
participa la actjunile de indrumare i control a activitatilor referitoare la SiUl, ERP, SIPE,
CEAS, Card European;

asigura desfasurarea activitatilor ce i revin in cadrul proiectelor/aplicatiilor la nivel local in
domeniul asigurarilor sociale de sanatate:

participd la analiza lucrarilor de informatica prin prezentarea de observalji si propuneri;
elaboreaza specificatiile functionale pentru achizitile de servicii sau produse legate de
tehnica de calcut;

propune solutji tehnice referitoare la utilizarea echipamentelor de calcul;

asigura functionarea echipamentelor de calcul din dotarea CAS Constanta in limita
competentei, asigura legatura cu firma care efectueazs intretinerea echipamentelor;
gestioneaza licentele soft instalate;

asigura sprijin tuturor compartimentelor din cadrul CAS Constanta in rezolvarea diferitelor
situatji cerute de CNAS, n limita sa de competents;

coordoneaza activitatea de informatica din cadrul CAS Constanta;

asigura intretinerea site-ului CAS Constanta, in colaborare cu compartimentele functionale
ale institutiei;

participd la colectarea datelor pentru situatiile statistice cerute de CNAS, conducerea CAS
Constanta sau alte institufji, executa operatii de prelucrare a acestor date si de elaborare a
rapoartelor;

asigura testarea aplicatiilor care intr3 in exploatarea institutiei (module SIUI pe asistente in
cadrul serviciului), participg la gestionarea, organizarea si constituirea bazelor de date;

pe baza cerintelor functionale si a departamentelor CAS Constanta face propuneri pentru
actualizarea, modemizarea sau scoaterea din uz a echipamentelor de calcul:
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Art.19

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de Ia 05.08.2016

rezolva problemele legate de functionarea programului informatic SIUI, ERP, SIPE, CEAS,
Card European;

asigura suportul si asistenta tehnicé pentru aplicatiile de raportare SIUI ale fumizorilor de
servicii medicale aflati In relatie contractuala cu CAS Constanta;

manifestd o preocuparea permanents pentru perfectionarea circuitelor functionale si a
sistemelor de evidents, In scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor s
imbunatatirii calitétii acestora; analizeaza eventualele aspecte negative constatate in
cadrul compartimentului, le semnaleaza in scopul imbunatatirii si corectérii lor;
colaboreaza cu celelalte compartimente/birouri/servicii in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu;

gestioneaza utilizatorii CAS Constanta si drepturile acestora atét in reteaua proprie cat i
in Sistemul SIUI, ERP, SIPE, CEAS, Card European; intocmeste si implementeazs planul
privind alocarea de roluri descrise in Sistemul SIUI cu aprobarea Presedintelui — Director
general;

aplica procedurile de import de date in Sistemul SIUI;

aplica procedurile de back-up de date in Sistemul SIUI:

aplica procedurile de back-up de date si pentru celelalte aplicatii care au prevazute
proceduri de salvare a datelor:

aplica la nivel CAS Constanta update-urile si patch-urile furnizate de catre HP in cadrul
SIUl;

indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii care au legatura cu activitatea IT.

Capitolul 6

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea

Directorului Executiv al Directiei Economice

Activitatile si operatjunile specifice Directorului Executiv al Directiei Economice:
1.

10.

1.
12.

organizeaza si coordoneazd controlul si evaluarea tuturor activitdfilor specifice din
subordine;

organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de
lucru precum si monitorizarea aplicérii acestora de catre structurile din subordine;
organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri sectiunea
economica;

asigura realizarea obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele CAS
Constanta;

organizeaza si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine:

intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, cu privire la atributii, sarcini Si
limite de competent si ia masuri pentru completarea acestora:

organizeaza si monitorizeazi activitatea de preluare a datelor privind evidenta asiguratilor
conform protocoalelor incheiate la nivelul local si national;

organizeaza si coordoneaza activitatea de restituire a sumelor reprezentand indemnizatji
de concedii medicale angajatorilor, conform legii;

organizeaza gestiunea si supravegheazi activitatea gestionarului conform legislafiei in
vigoare;

coordoneaza activitatea privind plata cheltuielilor ocazionate de acordarea drepturilor de
concedii si indemnizatii pentru incapacitate de munca, pentru persoane fizice;

organizeaza si coordoneaz activitatea de executare silita;

verifica si urméreste activitatea de executare silita, elaborarea planurilor de masuri,
asigurarea implementrii acestora in vederea recuperarii sumelor reprezentand creante la
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13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de [a 05.08.2016

FN.UASS;

propune sanctionarea, avansarea, promovarea salariatilor din subordine, recomand3
programele de formare profesional ce se impun a fi urmate de fiecare salariat;

elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al CAS Constanta;

coordoneaza realizarea executiei bugetare pentru toate capitolele prevazute In buget;
organizeaza si asigura evidenta contabild conform legislatiei in vigoare;

organizeazd activitatea de evidentjere in contabilitate a tuturor operatjunilor legate de
decontarile externe;

organizeazé si asigura efectuarea platilor datorate conform legii, in limitele creditelor
bugetare aprobate si la, termenele prevézute in angajamentele legale;

elaboreaza procedurile de decontare a serviciilor medicale acordate in baza acordurilor
internationale la care statul roméan este parte;

organizeaza i coordoneaza colectarea, prelucrarea si integrarea datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
elaboreaza planul de masuri privind implementarea strategiei generale a CNAS aprobat3
la nivel local prin Planul de Management;

coordoneazé si centralizeazd raportul de activitate, la nivelul direciei, In acest sens
evaluand, mdasurand si inregistrand in permanenta rezultatele, prin compararea cu
obiectivele, identifica abaterile, propune aplicarea de masuri corective;

coordoneaza activitatea de evaluare a personalului Directiei economice;

asigura respectarea disciplinei financiare;

coordoneaza elaborarea planului si a programului de achizifii publice.

avizeaza planul anual de achizitii publice;

coordoneaza activitatea de transport;

avizeaza lista anuala de investiti;

raspunde si organizeaza activitatea de securitate si sanatate in munca;

intocmeste Planul de Interventje in situatii speciale;

fnainteaza catre C.N.A.S la finele exercitiului bugetar, spre aprobare propunerea listei de
investitii, lista activelor propuse la casare, pe baza listelor de inventar intocmite in acest
scop;

coordoneaza activitatea privind arhivarea documentelor existente la nivelul CAS Constanta
$i revizuirea nomenclatorului arhivistic:

monitorizeazd si realizeazd activitatea de evidentiere cadastrald a patrimoniului
reprezentat de terenurile si constructiile definute de catre CAS Constanta;

efectueaza reevaluarea imobilelor terenuri/constructii definute de CAS Constanta, la
termenele prevazute de lege;

organizeaza si exercita controlul financiar preventiv propriu conform legii.

indeplineste si alte atribufii date in competenta sa de Presedintele - Director General al
CAS Constanta, tn conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.20 Activititile si operatiunile specifice care se desfagoard la Serviciul Buget, Financiar,
Contabilitate:

1.

2.

intocmeste fisele de evaluare individuald a personalului serviciului precum si fisele de post,
pe care le supune semnarii Directorului Economic.

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic.

elaboreaza si respecta procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

conduce evidenta contabild in partidd dubld, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, ca activitate specializata si asigurs efectuarea corects si la zi a inregistrarilor in
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No

10.

1.

12.

13.
14,

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

27.
28.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 05.08.2016

conturile sintetice si evidentele analitice;

organizeaza si conduce contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor incasate,
precum si angajamentele si a platile efectuate, conform bugetului aprobat;

fnregistreaza cronologic si sistematic operatjunile patrimoniale n registrul jurnal;
inregistreaza cronologic si sistematic operatjunile privind plétile externe:

intocmeste, editeazd si péstreaza registrele contabile obligatorii conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

intocmeste, la termen si in conformitate cu dispozitiile legale tn vigoare, balantele lunare
de verificare a conturilor analitice si sintetice;

urmareste justificarea avansurilor acordate spre decontare, in termenul legal, pentru
cheltuielile materiale si deplasari;

evidentjiaza stingerea debitelor provenite din activitatea proprie, precum si din serviciile
medicale;

urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

intocmeste facturile pentru Casa de Pensii pentru recuperarea sumelor aferente
accidentelor de munca;

inregistreaza rezultatul inventarierii si completeaza registrul inventar cu rezultatele obtinute
ca urmare a operatjunilor de inventariere;

intocmeste situatiile financiare trimestriale i anuale, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si depune un exemplar la organul ierarhic superior;

asigura faza finalé a executiei bugetare (plata cheltuielilor);

organizeaza si tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

Intocmeste si fransmite lunar la CNAS, solicitérile de deschidere/retragere de credite
bugetare, pe capitole de cheltuieli, distinct pe surse de finantare pentru servicii medicale Si
medicamente, activitatea proprie, asigurari si asistenta social, insotite de note justificative
aferente, pe baza propunerilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei;

intocmeste i transmite lunar la Trezorerie, situatia privind esalonarea pe cele trei decade
lunare a deschiderilor de credite bugetare si platilor ce urmeaza a fi efectuate, pe baza
propunerilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei;

lunar, intocmeste si transmite la CNAS pentru luna precedents, contul de execuiie al
bugetului Fondului national unic de asigurari sociale de s&natate, conform cerintelor forului
superior;

centralizeaza si transmite la CNAS situatia lunard a sumelor alocate si utilizate in cadrul
programelor nationale de sanatate;

centralizeaza si transmite la CNAS situatja lunara privind datoriile CAS Constanta, datoriile
unitétilor sanitare cu paturi catre furnizorii de bunuri si servicii, nregistrate la finele anului
precedent, aferente serviciilor medicale din anii precedenti, precum si la finele fiecarei luni
ale anului curent;

centralizeaza si transmite lunar la CNAS executja cheltuielilor unitatilor sanitare cu paturi si
de urgenta prespitaliceasca si transport sanitar pentru luna precedents;

centralizeaza si transmite lunar la CNAS situatia privind indicatorii contractati, realizati si
decontati de unitéile sanitare cu paturi;

efectueaza plafile pentru obligatjile ce au parcurs primele 3 fazele ale executiei bugetare;
urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al platilor nete de cas3;
intocmeste propunerile, conform legii, pentru: virarea de fonduri intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare; modificarea repartizérii pe trimestre $i subdiviziuni ale clasificatjei
bugetare a creditelor aprobate, rectificiri bugetare, dupa caz, in baza propunerilor
structurilor de specialitate;
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29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 05.08.2016

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuigli al CAS Constanta, pe baza
propunerilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei precum si proiectul de
rectificare a acestuia;

intocmeste i transmite la CNAS solicitarile privind alocarea de prevederi bugetare pe baza
formularelor primite de la structurile cu atributii in acest sens: intocmeste cererilor de
efectuare a platilor externe, dupa alocarea prevederilor bugetare si validarea cazurilor de
directia de specialitate a forului superior;

verificd zilnic registrul de casa urmarind concordanta dintre sumele inscrise in
documentele care au stat la baza Incasarii/pltii prin casierie (dispozitie de incasare/plata,
decont de cheltuieli, foaie de varsdmant, ordin de deplasare etc.) cu sumele inregistrate in
registrul de casa;

verifica corectitudinea sumelor inscrise in ordinele de deplasare prezentate la decontare in
concordanta cu documentele justificative anexate:

verifica statul de platd privind salariile personalului, retinerile operate si calcularea
obligatiilor de platé ale institutiei citre bugetul de stat si fondurile speciale;

infocmeste i transmite la CNAS situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;
asigurd Inscrierea ordinelor de plata intocmite in registrul unic de plati;

elaboreaza si gestioneaza statistici de la nivelul CAS Constanfa bazate pe indicatori
specifici;

organizeaza studii privind ajustarea inegalitatilor in alocarea fondurilor pe diferite categorii
de cheltuieli si intocmirea documentatiei de modificare adresate CNAS:

analizeazé si fundamenteaza propunerile privind imbunatatirea performantei economice a
CAS Constanta;

realizeazd prognoza economico-financiard conform clasificatiei bugetare in vederea
efectuarii si fundamentérii proiectiilor de buget;

organizeaza actiunea de imbunétafire a disciplinei financiare la nivel CAS Constanta;
realizeaza previziuni pe termen lung si recomandari pentru Tmbunatatirea mecanismelor
financiare de functionare a sistemului de asigurari sociale de sanatate pe baza strategiei
CNAS si altor studii;

acorda consultantd si indrumare structurilor care desfasoars activitafi specifice la nivelul
CAS Constanta pe domeniul siu de competent;

elaboreazd recomandari asupra modalitétilor de alocare a fondurilor destinate diferitelor
categorii de cheltuieli, precum si asupra modalititilor de finantare pe fiecare capitol/articol
bugetar;

realizeazd studii de evaluare privind impactul masurilor aplicate n vederea cresterii
performantei institutionale;

identifica modalitati de corelare a nevoilor de finantare cu fondurile alocate prin bugetul
anual, pe care le supune avizarii directorului de resort i aprobérii Presedintelui — Director
general;

intocmeste dispozitiile de restituire, aferente agentilor economici care au platit garantii in
contul CAS Constanta;

proceseaza extrasele si inregistreaza platile reprezentand contravaloare reemitere carduri
natjonale de asigurari de sanatate duplicate suportate de ctre asiguratj;

inregistreaza si evidentieaza cheltuielile aferente producerii si distributiei cardului duplicat
suportate de catre operatorul de servicii postale care a realizat distributia;

solicita catre alte case de asigurari de sanatate judetene transferul contravalorii reemiterii
cardurilor nationale de asigurari de sanatate incasate de la asigurati dar facturate, primite
si distribuite de CAS Constanta;

transfera, la solicitarea altor case de asigurari de sinatate judetene, sumele reprezentand
contravaloare reemitere carduri nafionale de asiguriri de s&natate incasate de la asigurati
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Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 05.08.2016

de cétre CAS Constanta dar facturate, primite si distribuite de catre alte case de asigurari
de s&natate judetene;

Art.21 Activitétile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Serviciului Evidenta
Asigurati, Carduri si Concedii Medicale:;

1.

2.

o

10.

11.

intocmeste fisele de evaluare individuala a personalului serviciului precum si fisele de post,

pe care le supune semndrii Directorului Economic.

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,

controlul n lant pe faze procesuale si controlul ierarhic.

elaboreaza si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS

Constanta;

elaboreaza propuneri privind modificarea actelor normative si le inainteaza CNAS

transmite lunar Serviciului BFC, urmétoarele lucrari:

- Situatia centralizatoare privind drepturile constatate $i veniturile incasate in luna...

- Situatia recuperarii creantelor de la persoane fizice aferenta lunii ...

- Incasari din contribufii pentru concedii si indemnizatii in luna ...

- Situafia sumelor reprezentand indemnizatii de asigurri sociale de sénatate Suportate
din bugetul FNUASS solicitate de angajatori.

- Centralizatoarele incasarilor din luna ...

transmite lunar catre CNAS machetele solicitate cu privire la contributia de concedii si

indemnizatii;

intocmeste referate prin care solicitd anularea creantelor fiscale restante mai mici de 40 de

lei (sumé prevazutd in Codul de procedur fiscald), care vor avea semnéatura Directorului

Executiv Directia Economic si vor fi supuse aprobarii Presedintelui - director general, pe

care le Inainteaza Serviciului BFC pentru intocmirea situatiilor financiare anuale.

verifica indeplinirea conditiilor necesare pentru a se face plata pe baza formularelor E 125

conform prevederilor Ordinului Presedintelui CNAS nr. 992/2008, cu modificarile si

completarile ulterioare;

valideaza, la solicitarea Compartimentului Acorduri/Regulamente Europene, Formulare

Europene, calitatea de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a persoanelor

care au primit asistentd medicala in strainatate fard acordul CAS Constanta si care solicit3

recuperarea contravalorii serviciilor medicale conform actelor normative in vigoare;

coordoneaza activitatea de pastrare si arhivare a cardurilor nationale de asigurari de

sanatate refuzate in mod expres, din motive religioase sau de constiints, urmand ca la

solicitarea asigurafilor sa se poatd elibera cardurile nationale oricand in perioada de

valabilitate a acestora, pe baza unei cereri scrise a asiguratilor, sau la expirarea perioadei

de arhivare stabilite in conditjile legii s& se procedeze Ia distrugerea acestora;

coordoneazé activitatea de pastrare si arhivare a cardurilor nationale de asigurari de

sanatate returnate de operatorul de servicii postale, urménd ca la expirarea perioadei de

arhivare stabilite n conditiile legii s& se procedeze la distrugerea acestora;

Activittile si operatjunile specifice Evidentd Asigurati:

primeste si elibereazd documente, asigura consultanta de specialitate si redacteaza
raspunsuri la solicitari cu privire la activitatea curents a compartimentului;

re/proceseazd declaratiile unice depuse lunar conform HG.1397/2010 cu modificarile si
completarile ulterioare;

elibereazd adeverinte de asigurat, in condintiile prevazute de lege, pe baza informatjilor din
SIUI;

verifica, inregistreaza in SIUI si arhiveazi documentele justificative privind stabilirea calitati
de asigurat;

actualizeaza in SIUI informatjile privind persoanele care beneficiazs de asigurare fara plata
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contributiei, in baza documentelor justificative:

actualizeaza in SIUl informatiile privind persoanele care beneficiazs de asigurare cu plata
contributiei din alte surse;

opereaza in SIUI orice modificari intervenite in legétura cu elementele de identificare ale
asiguratilor CAS Constanta;

inregistreaza in SIUl si in aplicatia proprie. CAS Constanta angajatorii noi pe baza
Certificatului Unic de Inregistrare/a informatiilor existente pe site-ul oficial al Ministerului de
Finante;

inregistreazd in SIUI beneficiarii de formulare europene in vederea validarii calitatii de
asigurat;

Activitatile si operatiunile specifice Cardului national de asigurari sociale de sinatate:
1. Tnregistreazé/scaneaza cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite in contul CAS

10.

11.

12.

Constanta, care nu au putut fi distribuite de c&tre operatorul de servicii postale si au fost
returnate la CAS Constanta;

inregistreazé/scaneaza cardurile natjonale de asigurari de sénatate duplicat tiparite in
contul CAS Constanta ale caror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt suportate de
catre asigurat si de cétre operatorul de servicii postale care a realizat distributia, preluate
de la Compania Natjonald “Imprimeria Natjonala” pentru a fi predate pe baza de proces
verbal in vederea distribuirii de citre Compania Nationald Posta Roman;

preia §i inregistreaza/scaneaza cardurile natjonale de asigurari de sanatate duplicat tiparite
in contul CAS Constanta ale caror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt suportate
de catre Compania Nationald “Imprimeria Natjonald" pentru a fi distribuite asiguratilor CAS
Constanta;

inregistreaza solicitarile de ridicare a cardului national de asigurari de sanitate depuse de
asiguratii CAS Constanta;

identifica si extrag Tn vederea distribuirii cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite
in contul CAS Constanta, nedistribuite si predate de catre operatorul de servicii postale
institutiei noastre;

distribuie catre asigurati, urmare a solicitarilor depuse de cétre acestia, cardurile natjonale
de asigurari de sanétate care au fost retumnate la CAS Constanta;

transmit cardurile nafionale de asigurari de sinatate tiparite n contul CAS Constanta
solicitate de alte case de asigurari de sanatate judetene in vederea distribuirii acestora;
solicita cardurile natjonale de asigurari de sanitate de la alte case de asigurari de sanatate
judetene in vederea distribuirii catre asiguratii CAS Constanta care au cerut ridicarea
acestora de la sediul CAS Constanta;

inregistreaza documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS si elibereaza
adeverintele de inlocuire card national din SIUI, atat pentru cardurile initiale tiparite in
contul CAS Constanta, cat si pentru cardurile initiale tip&rite In contul altor case de asigurari
de sanatate judetene;

transmit la CNAS, pe baza de borderou centralizator, cardurile nationale de asigurari de
sanatate care prezintd defectiuni tehnice, erori ale informatjilor fnscrise 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,
pastreazé cardurile refuzate si elibereaz adeverinte Tnlocuitoare in caz de refuz in mod
expres, din motive religioase sau de constiint3 al cardului national de asigurari de sanatate,
atat pentru cardurile tiparite in contul CAS Constanta, cat si pentru cele initiale tiparite in
contul altor case de asigurari de sanatate judetene;

asigura pastrarea i arhivarea cardurilor natjonale de asigurari de sanatate refuzate in mod
expres, din motive religioase sau de constiints, urmand ca la solicitarea asiguratilor sa se
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poatd elibera cardurile nafionale oricand in perioada de valabilitate a acestora, pe baza
unei cereri scrise a asigurafilor, sau la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile
legii s& se procedeze la distrugerea acestora:

asigura pastrarea §i arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sanatate returnate de
operatorul de servicii postale, urmand ca la expirarea perioadei de arhivare stabilite in
conditiile legii s& se procedeze la distrugerea acestora:

opereaza in baza de date SIUI orice modificare intervenits in legatura cu elementele de
identificare ale asiguratilor CAS Constanta;

asigura legatura cu mediul extern: platitori, Compania Nationaléd Posta Romana, Compania
Nationala “Imprimeria Natjonald” si alte instituii cu care are legaturi directe in gestionarea
cardurilor nationale de asigurari de sanatate;

organizeazd evidenta documentelor/operatiunilor desfasurate la nivelul structurii si
arhivarea documentelor justificative;

intocmeste situafiile lunare sau periodice solicitate de catre conducerea CAS Constanta
sau alte institutii implicate in activitatea de gestionare a cardurilor nationale de asigurari de
sanatate (CNAS, CNIN, CNPR);

intocmeste raspunsurile la petitii/sesizari pe temele activitatii specifice serviciului.

Activitaile si operatiunile specifice Concedii Medicale:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

primeste, verificd si inregistreaza in sistem, declarajile, comunicarile de modificare a
venitului precum si solicitarile de retragere a declaratiei, in baza cérora se calculeazs
contributia pentru concedii si indemnizatji datorata de persoanele fizice care nu au calitatea
de angajat;

in baza declaratiilor si a comunicarilor de modificare operate la zi, depuse de persoanele
fizice care au Incheiat declaratia de asigurare pentru concedii si Indemnizatii intocmeste
deciziile de impunere a contributiei pentru concedii si indemnizatji;

comunica contribuabilului decizia de impunere conform prevederilor Codului de Procedura
Fiscala. Decizille de impunere neconfirmate, returnate la sediul CAS Constanta de cétre
operatorul postal sunt comunicate prin publicitate conform prevederilor Codului de
Procedura Fiscala;

primeste si verificd documentatja de restituire pentru contributia de concedii si indemnizatji,
certificd sumele ce urmeaza a se restitui, cu titlul de incasari necuvenite, sau peste
cuantumul sumei datorate;

supune vizei CFP referatul/decizia de restituire, pe care le inainteazs aprobarii Directorului
Executiv Directia Economica si Presedintelui Director General, asigurand ordonantarea
cheltuielilor. Comunicé contribuabilului documentatia restituirii in vederea ridicarii sumei
restituite de la sediul casei de asigurari de sanatate:

conduce evidenta analiticd a debitorilor la contributia de concedii si indemnizatji si face
cunoscuta trimestrial situatia sumelor debitate si a incasérilor, citre Serviciul BFC, in
vederea Inregistrérii lor:

furnizeaza datele necesare fundamentarii veniturilor pentru proiectul de buget anual si
pentru proiectia acestora in urmatorii ani, conform precizarilor CNAS;

urmareste incadrarea cheltuielilor privind indemnizatiile de concediu medical, in prevederea
bugetara repartizatd prin fila de buget de cétre CNAS:

organizeaza si raspunde de Tnregistrarea platii contributiei pentru concedii si indemnizatji
efectuate de catre persoanele fizice care nu au calitatea de angajat, asigurate pe baza de
declaratie si intocmeste dispozitii de incasare a debitelor catre caserie;

organizeaza si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silita pentru contributia
de concedii si indemnizatji, prin emiterea somatiei si titlului executoriu, urmarind astfel
prescrierea creantelor;
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procedeaza la incetarea executarii silite privind contributia de concedii si indemnizatji
potrivit Codului de procedura fiscal3;

analizeaza si pune in aplicare sentintele civile primite de la serviciul de specialitate, n
situatia n care prin dispozitivul sentintei se stabileste anularea sumelor cuprinse in actele
administrativ fiscale emise de CAS Constanta. Solicita Serviciului JCARUSEPRPPC
precizari in legatura cu diferitele aspecte care necesita pregétire juridica in vederea evitarii
interpretarii eronate a dispozitivelor sentintei;

in urma verificrii certificatelor medicale, a céror plata se face direct de citre CAS
Constanta, de catre Serviciul Medicala si a validarii din punct de vedere medical pe cererea
tip privind solicitarea indemnizatiei de asigurari sociale de sanitate depusad de catre
solicitant la secretariatul institutiei, documentatia este inaintats Serviciului EACCM unde se
face verificarea si validarea din punct de vedere economic a certificatelor medicale sia
documentelor depuse impreuna cu cererea tip, necesare platii acestora. Urmare verificarii
si validarii d.p.d.v. medical si a verificarii d.p.d.v. economic, se procedeaza la intocmirea
statelor de plata (pe care se acordd viza de certificare n privinta realitafii, regularitatii si
legalitafii precum si “Bun de platd”), a Recapitulatiei precum si a Ordonantdrii, care se
fnainteaza Serviciului BFC, pentru efectuarea plat;

primeste, verifica din punct de vedere economic si inregistreaza in sistem, centralizatorul
privind certificatele de concediu medical de la angajatori;

primeste, verificd si inregistreazd documentatia necesara pentru efectuarea platii
indemnizafiei de concediu medical, in baza cererilor de recuperare din bugetul FNUASS
pentru concedii si indemnizatii (certificat de atestare fiscald sau alt document eliberat de
ANAF care sa ateste plata la zi a contributiei de concedii si indemnizatji, centralizatorul
concediilor medicale);

intocmeste adresa catre Serviciul Medical prin care inainteaza certificatele medicale
insotite de centralizatoare in vederea verificarii si a validarii d.p.d.v. medical al acestora, pe
centralizator. Ca urmare a verificarii, Serviciul Medical intocmeste o adresa catre Serviciul
EACCM prin care avizeaza d.p.d.v. medical acele certificate care sunt intocmite conform cu
legislafia, iar in situatia in care constatd c& acestea nu respecta legislatia se intocmeste
adresa prin care se comunica Serviciului EACCM erorile, In vederea intocmirii refuzului la
plata;

verificd din punct de vedere economic declaratiile angajatorilor cu privire la evidenta
obligatiilor de plat& cétre bugetul FNUASS pentru concedii si indemnizatji si certificatele
medicale anexate acestora si intocmeste referatul de propunere spre aprobare a cererii de
restituire, referat care va avea viza CFP. Referatul va avea semnétura Directorului Executiv
Directia economica si va fi supus aprobarii Presedintelui - Directorului general. Daca se
constata nereguli, se ntocmeste refuzul la plata, cu motivarea acestuia, care va fi transmis
angajatorului;

in urma verificérii si a validarii d.p.d.v. medical si a verificarii si validarii d.p.d.v. economic,
intocmeste documentatia necesara platii catre angajatori a indemnizatiilor de concediu
medical suportate din FNUASS conform prevederilor Ordinului CNAS 60/32/2006 cu
modificari si completari si anume Borderou Anexa la ordonantare de platd a sumei
reprezentand diferenta dintre indemnizatiile sociale de sanatate platite salariafilor proprii,
care se suporta din bugetul FNUASS si contribufia angajatorului pentru concedii si
indemnizatii la bugetul FNUASS, care este supus vizei de certificat in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii precum si “Bun de platd’, pe care il inainteaza Serviciului BFC,
impreuna cu ordonantarea pentru efectuarea plat

poarta corespondentd cu angajatorii In vederea rezolvarii problemelor sesizate cu ocazia
verificarii documentelor in vederea efectuarii plaii concediilor medicale si comunicate
acestora prin refuzul la plata;
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31. In conformitate cu prevederile OUG 125/2011, efectueaza corecfii asupra creantei stabilita
de institufie la data de 30.06.2012, ca urmare a depunerii unor documente de catre
contribuabil, corectii pe care le transmite lunar ANAF, in format hartie cat si electronic.

32. Primeste, verifica, inregistreaza si arhiveazé documentele prelucrate in cadrul serviciului,
conform reglementarilor legale.

Activitafile si operatiunile specifice care se desfagoard la Compartimentul Achizitii Publice:

. elaboreaza si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

2, organizeaza si coordoneazd activitatea de achizifii publice de bunuri si servicii realizate
pentru CAS Constanta;

3. organizeaza si intocmeste planurile de investitii, reparatii capitale, dotare, constructii,
aprovizionare;

4. doteaza institutia (din investitii centralizate sau necentralizate, lucrari in regie proprie, etc.);

5. verifica si certifica documentele privind organizarea licitaiilor pentru achizitiile publice de
bunuri si servicii;

6. propune spre aprobarea conducerii ierarhice planul anual de achizitji;

7. actualizeazd planul de achizitii la fiecare modificare de buget si intocmeste in ultimul
trimestru al anului planul anual de achizifji publice estimat pentru anul urmétor;

8. propune spre aprobarea conducerii ierarhice planul anual de investiji;

9. elaboreaza planul anual de achiziii publice;

10. elaboreaza lista anuala de investiti;

11. monitorizeaza repartizarea salariatilor si al mijloacelor fixe in spatiile de lucru din sediu
institutiei;

12. organizeaza si monitorizeazd activitatea de efectuare a cheltuielilor pentru activitatea
proprie cu incadrare in articolele bugetare din bugetul de venituri si cheltuieli;

13. intocmeste urmatoarele documente justificative pentru plata facturilor aferente serviciilor
prestate si a bunurilor achizitionate: nota jusificativ (unde este cazul), angajament legal,
comanda, NIR;

14. asigurd respectarea normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in
conformitate cu dispozitiile legale;

15. elaboreaza propuneri privind modificarea unor acte normative pe care le inainteaza
directiilor de specialitate din CNAS.

16. angajarea institutiei prin semnatura, alaturi de Presedintele - Director general si Directorul
Executiv al Directiei Economice, in toate actiunile patrimoniale;

17. asigura organizarea activitatii de pazi si securitate a institutiei, a bunurilor materiale:

18. propune realizarea cheltuielilor potrivit competentelor in conditiile legii;

19. acorda certificarii in privinta realitatii, regularitafii si legalitdtii a bunului de plats in vederea
obtinerii vizei CFP in conformitate cu Ord.1792 / 2002 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale.

20. intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor si a ordonantdrilor de plata in conformitate
cu Ord. 1792 / 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuiglilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale.

21. urmareste derularea contractelor incheiate cu furnizorii de bunuri si servicii si cu
executantii de lucrari si incheie acte aditionale, conform legii;

22. organizeaza, administreaza si asigura protectia fondului arhivistic al institutiei conform
legilor in vigoare si Nomenclatorului arhivistic aprobat;
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23. asigurd legatura, cu operatorul economic care presteaza servicii arhivistice, pentru
documentele create de compartimentele din CAS Constanta

24. asigurd pastrarea documentelor create de compartimentele CAS Constanta in conditii
corespunzatoare;

25. asigura si raspunde de activitatea de PSI in institutie;

26. asigura intocmirea si afisarea planurilor de evacuare in caz de incendiu, in locuri vizibile,
conform legii si instruieste personalul in consecinta;

27. Asigura confidentialitatea documentelor verificate;

Art.23 Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului Logistica
si Patrimoniu:

1. elaboreaza si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

2. indruma si controleazd munca administrativ-gospodareasca din institutie si propune
masuri necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul gospodaresc al institutiei;

3. impreund cu Directorul Executiv al Directiei Economice, urméreste corelarea planului de
aprovizionare cu creditele bugetare acordate unitatii;

4. verifica dotarea institutiei cu mijloace de transport corespunzatoare, exploateazi in conditii
optime aceste mijloace si casarea lor in conditii legale;

5. aproba documentele legate de gestionarea bunurilor (migcarea mijloacelor fixe din unitate,
eliberarea de bunuri in afara unitatii, etc.);

6. asigura receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor din dotare
conform legii;

7. prezinta la sfarsitul fiecarei luni, Serviciului BFC, bonurile de consum materiale, transfer
sau predare obiecte de inventar, mijloace fixe, conform procedurii;

8. asiguré distribuirea citre furnizorii de servicii medicale a formularelor cu regim special
(retete, concedii medicale, bilete de trimitere);

9. intocmeste situatia vanzarilor si a stocurilor la sfarsit de lund si transmite comenzi pentru
formulare cu regim special citre Imprimeria Nationala pana in 5 ale fiecarei luni;

10. asigura verificarea la timp in bune conditii a aparatelor si utilajelor conform dispozitiilor in
vigoare, privind mésurile necesare pentru buna intrefinere a imobilelor si instalatjilor
aferente;

1. comunica disfunctionalitatea sistemului ERP serviciului de specialitate (TI)

12. ia masurile prevazute in actele normative privind repartifia, manipularea si depozitarea
corespunzatoare a bunurilor materiale, pentru gospodarirea economicoasa in integritatea
bunurilor din unitate:

13. rezolvd orice alte sarcini previzute in actele normative referitoare la activitatea
corespunzatoare biroului;

14, impreund cu Directorul Executiv al Directiei Economice, intocmeste si prezinta studii
privind optimizarea masurilor de buna gospodarire a resurselor materiale si banesti, de
prevenire a formarii de stocuri peste necesar, de respectare a normelor privind disciplina
de plan contractuald, monitorizeaza consumurile In scopul administrérii cu eficientd a
patrimoniului unitati;

15. primeste si gestioneaza obiectele de inventar, mijloacele fixe, imprimatele contra cost,
consumabilele;

16. primeste, receptioneazi si inmagazineaza sau distribuie bunurile materiale achizitionate si
intocmeste documentele conform legislatiei In vigoare pe care le preda serviciului
contabilitate;

17. este direct raspunzator de primirea, conservarea si eliberarea bunurilor materiale, conform

dispozitiilor legale in vigoare;
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raspunde de evidenta cametelor de bonuri de benzina si le elibereaza pe baza bonului de
consum;

Intocmeste facturile pentru distribuirea imprimatelor contra cost cétre medici si spitalele din
judetul Constanta;

raspunde de tinerea corects sila zi a intregii gestiuni existente;

verifica existenta bunurile materiale si confrunts soldurile scriptice cu serviciul contabilitate,
cel putin o data pe trimestru;

raspunde de starea tehnica si de functionarea maginilor unitaji;

remediaza defectiunile curente survenite in timpul cursei si consemneaza in foaia de
parcurs remedierile facute si durata lor;

raspunde de intretinerea parcului auto aflat in dotarea unitatii si gestioneaza toata
problematica aferentd (asigurari, taxe, etc.);

fnainte de plecarea in cursa este obligatoriu sa se verifice starea tehnicd a autoturismului,
in special sistemele de rulare, directie si frane:

in cazul in care este solicitat de unitate n timpul sau liber, soferul se va prezenta de
urgentd in vederea efectuarii misiunilor respective:

soferii raspund de integritatea vehiculului pe care 1l au In primire, precum si de transportul
in bune conditii a persoanelor pe care le transporta;

ia toate mésurile pentru prevenirea producerii incendiilor sau altor evenimente ale naturii
care au cauzat pagube la instalatii, conducte, la retele electrice sau telefonice, ia masurile
ce se impun si anuntd de indata pe cei in drept;

in caz de incendiu, iau primele masuri de stingere, de salvare a persoanelor si bunurilor,
sesizeaza organele de pompieri, organul local, anunta conducerea unitagji;

se preocupa de economisirea energiei electrice, apa/canal la locul de munca si in intreaga
unitate;

organizeaza curatenia in conditii corespunzatoare a spatiilor si raspunde de starea de
igiend a birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor, bailor si WC-urilor.

Capitolul 7

Activitdtile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Directorului

Executiv al Directiei Relatii Contractuale

Art.24 Activitdtile si operatiunile specifice Directorului Executiv al Directiei Relatii Contractuale:

organizeaza, planifica, coordoneaza controlul si evaluarea tuturor activitatilor specifice din
subordine;

organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de
lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora de citre structurile din subordine;
organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri sectiunea relatji
cu furnizorit;

asigura realizarea obiectivelor specifice, cuprinse n strategia si programele CAS
Constanta;

organizeaza si coordoneazd colectarea, prelucrarea $i integrarea datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
organizeazd si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine;

intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, cu privire la atributii, sarcini si
limite de competenta si ia masuri pentru completarea acestora;

elaboreaza si propune spre aprobare Presedintelui ~ Director general strategia de
contractare a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale si asigura
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punerea in aplicare a acesteia;

organizeaza si coordoneaza activitatea Comisiilor de la nivelul CAS Constanta si a
Comisiilor mixte cu privire la punerea in aplicare a prevederilor actelor normative in vigoare
in legaturd cu stabilirea necesarului de furnizori;

organizeaza, coordoneaza controlul si evaluarea activitailor privind negocierea,
contractarea, modificarea, derularea si incetarea contractelor cu fumizorii de servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

organizeaza i asigura activitatea de primire, inregistrare, verificare d.p.d.v. al existentei,
conformitafii si valabilitai documentatiei depusad de fumizori in vederea incheierii
contractelor de furnizare servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale:
organizeaza, coordoneaza controlul si evaluarea activitatilor privind incheierea conventjilor
privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice, eliberarea biletelor
de trimitere pentru investigatjii medicale paraclinice si/sau eliberarea prescriptiilor medicale
pentru medicamente cu si féré contributie personal3 si recunoasterea biletelor de trimitere
pentru internare precum si incheierea conventiilor privind eliberarea certificatelor medicale
cu furnizorii de servicii din toate domeniile de asistenta;

organizeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

organizeaza §i monitorizeazd activitatea privind primirea, Inregistrarea, verificarea si
validarea d.p.d.v. al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind serviciile
medicale, medicamentele si dispozitivele medicale realizate de furnizori in baza
contractelor incheiate;

organizeaza si asiguré activitatea de primire, Inregistrare, verificare d.p.d.v. al existente,
conformitafii si valabilitétii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontari serviciilor
medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale prestate in baza contractelor
incheiate;

organizeaza si monitorizeazi activittile de verificare a existentei angajamentelor legale, a
realitatii sumei datorate si a condiiilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;

organizeaza si monitorizeazé desfisurarea activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantarilor la plata a serviciilor medicale, medicamentelor
si dispozitivelor medicale;

organizeaza si gestioneazd baza de date privind serviciile medicale, medicamentelor si
dispozitivelor medicale raportate, validate si decontate:

Intocmeste periodic documentatia in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;

organizeazad si coordoneazd activitatea de planificare a serviciilor medicale,
medicamentelor si a dispozitivelor medicale;

organizeaza gi monitorizeaza desfagurarea activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate
in baza formularelor si a cardurilor europene;

organizeaza si coordoneazd activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentelor
Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de
securitate sociala, a Ordinului Presedintelui CNAS 729/2009 si a HG 304/2014, precum si
a altor acorduri intelegeri, conventji sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul
sanatatii la care Romania este parte;

organizeazd planul de masuri privind desfisurarea, inregistrarea, prelucrarea
corespondentei necesare pentru asigurarea platii pentru servicii medicale acordate in baza
acordurilor internationale la care statul roman este parte.
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Art.25 Activitdfile si operatiunile specifice care se desfagoard in cadrul Serviciului Evaluare -
Contractare:

1.

2.

1.

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic:

elaboreazé si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

intocmeste si actualizeaza figele de post ale salariailor din cadrul structurii de cate ori este
necesar ca urmare a unor modificari in ceea ce privesc sarcinile, competentele sau
responsabilitatile;

gestioneaza si actualizeaza baza de date referitoare la persoanele Tnscrise pe listele
medicilor de familie; controleaza periodic si raspunde de actualizarea documentelor
furnizorilor de servicii medicale care au stat la baza incheierii contractelor;

preia si verificd documentele necesare incheierii contractelor de furnizare de servicii
medicale in perioada de deschidere a contractarii anuale sau pe parcursul anului,
participarea la redactarea ,mapei de contractare”:

redacteaza si prezintd la viza contractele si actele aditionale;

evidentiazd furnizorii de servici medicale din asistena medicald, aflati n relatii
contractuale cu CAS Constanta, crearea si intretinerea bazei de date a acestora;

incheie contractele si conventile de furnizare de servicii medicale, cu respectarea
prevederilor legale, urmdrind permanent modificérile intervenite in derularea acestora si
atentionarea furnizorilor privind expirarea valabilitatii documentelor din dosarul de contract;
incheie conventiile privind eliberarea certificatelor medicale cu furnizorii de servicii;

. verifica toate documentele primite, in privinta corectitudinii datelor inscrise si a completérii

tuturor elementelor cerute de formularul impus de CNAS, conform modelelor tipizate,
precum si a datei de depunere la CAS Constanta, neprimind documentele completate
incorect;

colaboreazd cu Compartimentul Tehnologia Informatiei in vederea intretinerii si utilizarii
aplicatiei informatice SIUI;

Activitati si operatiuni specifice pentru Evaluare:

evalueaza fumizorii de servicii medicale, farmaceutice, dispozitive si materiale sanitare,
conform legislatiei in vigoare ;

elaboreazé proceduri de lucru privind activitatea de evaluare a furnizorilor;

asigura secretariatul comisiei de evaluare:

primeste si inregistreazd cererile furnizorilor care doresc s& fie evaluali in vederea
contractarii, insofite de toate documentele prevézute in actele normative in vigoare;
analizeazd dosarele de evaluare;

convoaca membrii comisiei de evaluare ori de cate ori o solicita Presedintele Comisiei;
Intocmeste procesele verbale pentru fiecare sedinta a comisiei de evaluare si finalizeazs
procesul de evaluare cu intocmirea Raportului de evaluare si a Deciziei de evaluare;
elibereaza Decizia de evaluare fumizorilor evaluati;

Instiinteaza furnizorii in cazul depunerii dosarelor de evaluare incomplete;

emite notificarile in cazul furnizorilor care nu au indeplinit unul sau mai multe criterii de
eligibilitate;

asigura predarea dosarelor de evaluare impreund cu decizile de evaluare emise de
comisia de evaluare personalului de la contractare;

informeaza personalul de la contractare, dupé caz despre revocareal/incetarea deciziei de
evaluare;

actualizeaza decizille de evaluare aflate in perioada de valabilitate in cazul schimbarii
reprezentantului legal al fumnizorului, modificarii adresei sediului social fara activitate
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lucrativa a furnizorului si fuziunii prin absortie a furnizorului, pe baza documentelor
justificative depuse de fumizori la secretariatul comisiei:

transmite Raportul anual de activitate fiecarei institutii care a numit reprezentanti in
comisie;

conform deciziei PDG participa prin reprezentanti la activitatea Comisiei de evaluare:
introduce noii furnizori in baza de date, utilizand aplicatia SIUI;

monitorizeaza valabilitatea documentelor care au stat la baza emiterii deciziei de evaluare;
primeste documentele necesare actualizarii bazei de date $i actualizeazd baza de date cu
documentele actualizate ulterior emiterii Deciziei de evaluare:

informeaza comisia de evaluare in cazul pierderii valabilitaii oricarui document care a stat
la baza emiterii deciziei de evaluare.

Activitali si operatiuni specifice pentru Contractare:

1.

11.

12.

13.

14.

aplicarea legislatiei In vigoare (Legea nr. 95/2006, Contract-cadru privind conditiile acordérii
asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate, Norme
metodologice de aplicare a Contractului-cadru, etc);
elaborarea procedurilor de lucru privind activitatea de contractare,
desfagoara toate activitatile, privind incheierea contractelor pentru toate domeniile de
asistenta - activitati specifice fazei de angajare a cheltuielilor:
primirea si inregistrarea documentelor;
verificarea documentatjei;
intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli:
redactarea contractului:
obtinerea vizelor si a semnaturilor;

f. inregistrarea contractului.
incheie conventjile privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice,
eliberarea biletelor de trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si/sau eliberarea
prescriptiilor medicale pentru medicamentele cu si fara contribuie personald si
recunoagterea biletelor de trimitere pentru intemare precum si incheierea conventjilor
privind eliberarea concediilor medicale cu fumizorii de servicii din toate domeniile de
asistenta;
participa la comisiile mixte pe domenii de asistenta, conform deciziei PDG;
incheie conventiile privind eliberarea certificatelor medicale cu furnizorii de servicii din
toate domeniile de asistent;
monitorizeaza contractele incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza
incheierii acestora precum si actualizarea lor pe parcursul derularii; controleaza periodic si
raspunde de actualizarea documentelor care au stat la baza ncheierii contractelor;
participd la negocierea contractelor de furizare de servici medicale farmaceutice,
dispozitive si materiale sanitare,
stabileste valorile de contract conform algoritmului stabilit de legistatia in vigoare;

o0 0w

. Intocmeste notele de fundamentare pentru fiecare domeniu de asistenta medicala in parte,

privind contractarea serviciilor medicale farmaceutice, dispozitive si materiale sanitare;
parcurge operatiunile specifice fazei de angajare a cheltuielilor - propunerilor de angajare a
unei cheltuieli - pe fiecare tip de asistents;

actualizeaza permanent punctajele conform criteriilor avute in vedere Ia stabilirea valorii de
contract, conform modificarilor comunicate de furnizori:

actualizeaza valorile lunare de contract, conform consumului lunar de medicamente
comunicat de structura de decontare:

incheie contractele/actele aditionale pentru finantarea programelor/ subprogramelor de
sanatate cu spitalele, furnizorii de dializa, conform documentelor depuse de furnizori si a
valorilor de contract pentru fiecare furnizor, comunicate de Directia Medic Sef:;

24 din 36



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.

27.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 05.08.2016

incheie contractele/actele aditionale pentru finantarea programelor/ subprogramelor de
sanatate cu furnizorii de servicii paraclinice — hemoglobina glicozilata;

incheie contractele/actele aditionale pentru finantarea programelor/ subprogramelor de
sanétate cu farmaciile:

preia, prelucreaza si gestioneaza semnaturile digitale ale furnizorilor de servicii medicale,
farmaceutice si dispozitive medicale si le opereaza in SlUI;

comunica compartimentului IT furnizorii aflati in contract si valorile acestora de contract in
vederea actualizarii site-ului CAS Constanta;

preia, prelucreaza, verific si opereaza in evidenta, faptic si in SIUI documentele necesare
incheierii contractelor, precum si a actelor aditionale la nevoie;

pastreazéd documentele necesare incheierii contractelor, precum si a actelor aditionale, le
arhiveaza in conditii de sigurant;

participa la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la intocmirea
proiectelor de rectificare a bugetului de venituri $i cheltuieli;

Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

intocmeste in termen corespondenta cu fumizorii de servicii medicale, medicamente si
dispozitive medicale:

intocmeste si transmite in termen catre CNAS toate situatiile solicitate;

intocmeste toate situatiile solicitate de catre Presedintele - Director General si Directorul
Relatii Contractuale;

colaboreaza pentru ndeplinirea obligatilor de serviciu cu celelalte structuri ale CAS
Constanta;

elaboreaza si intocmeste corespondenta cu terte institutii sau persoane, urmare solicitsrilor
adresate institutiei;

28.Intocmeste lunar i periodic situatia actualizats privind contractele si actele aditionale

incheiate cu furnizorii:

Art.26 Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara in cadrul Serviciului Decontare Servicii

Medicale:
1.

2.

10.

organizeaza controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic;

elaboreaza si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

intocmeste si actualizeaza figele de post ale salariatilor din cadrul structurii de cate ori este
necesar ca urmare a unor modificari in ceea ce privesc sarcinile, competentele sau
responsabilitatile;

proceseaza, verifica si valideaza raportarile transmise in SIUI de cétre fumizori pe toate
tipurile de asistent;

inregistreaza facturile lunare/trimestriale transmise de catre furnizori, inclusiv cele
electronice si le transmit spre decontare, impreuna cu centralizatoarele (liste de platd), cu
respectarea angajamentului legal si incadrarea in creditul bugetar;

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

transmite facturile n ERP si intocmeste ordonantarile de plata;

intocmeste situatii statistice referitoare la  serviciile medicale, medicamentele i
dispozitivele medicale raportate de furnizori si decontate;

comunica compartimentului IT sumele decontate furnizorilor in vederea postarii pe site a
acestora;

informeaza lunar Serviciul Evaluare - Contractare din cadrul Directiei Relatjii Contractuale
despre sumele decontate, pe tipuri de asistentd medicala;
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informeazé permanent furnizorii de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale
despre conditiile de decontare precum si despre modificarea prevederilor legale, prin
postare pe site;

colaboreaza, pentru Indeplinirea obligatjilor de serviciu, cu celelalte structuri ale CAS
Constanta,

Art.27  Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara in cadrul Compartimentului Acorduri/
Regulamente Europene, Formulare Europene:

1.
2,

10.

1.

12.

13.

elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru privind activitatea compartimentului:
primeste, verificd, nregistreaza documentele solicitate In vederea eliberarii Cardului
european de asigurdri sociale de sanatate / certificatului de inlocuire provizoriu, precum si
verifica calitatea de asigurat a solicitantului;

proceseazalvalideazd cererile in sistemul informatic unic national care gestioneaza
aplicarea regulamentelor UE privind drepturile asiguratilor aflati in sedere temporara intr-
un stat membru al UE sau al SEE;

intocmeste certificatul de inlocuire provizoriu al Cardului european de asiguréri sociale de
sanatate;

elibereaza un exemplar al certificatului de nlocuire provizoriu al Cardului european de
asiguréri sociale de sanatate;

arhiveaza cererile de eliberare a Cardului european de asigurari sociale de sanatate:;
intocmeste, completeaza, confirma, anuleaza si organizeazd evidenta formularelor
europene E si a documentelor portabile S sau SED echivalent emise de Casa de Asigurari
de Sénatate Constanta, precum si cele emise de statele membre ale Uniunii Europene,
ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvetiand in baza regulamentelor
europene privind coordonare sistemelor de securitate socials.

raspunde de intocmirea corectd a formularelor specifice pentru cetatenii straini/romani in
baza acordurilor internationale;

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

asiguré redirectionarea catre casele de asigurari de sanatate competente a formularelor
europene E, a documentelor portabile S sau SED echivalent, a solicitrilor 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 Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventji
sau protocoale internationale de reciprocitate in domeniul sanatatii;

constituie si administreaza baza de date proprie a Compartimentului referitoare la evidenta
asiguratilor cetateni roméni ai altor state beneficiari ai serviciilor medicale prin aplicarea
requlamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala precum si
acordurilor, protocoalelor, conventjilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii;
solicita Serviciului Evidentd Asigurati, Carduri si Concedii Medicale, validarea calitéfii de
asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a persoanelor care au primit asistenta
medicald n strdindtate fara acordul CAS Constanta si care solicits recuperarea
contravalorii serviciilor medicale conform actelor normative in vigoare;

Inainteazd Serviciului Evidents Asigurafi, Carduri si Concedii Medicale, 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
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internationale de reciprocitate in domeniul sanatatii In vederea Tnregistrarii /nefnregistrarii
in StUI;

fnainteaza Serviciului Evidentd Asigurati, Carduri si Concedii Medicale, formularele
europene emise pentru asiguratii proprii, in vederea actualizarii in SIUI, dupd primirea
confirmérii Inregistrari la locul de sedere:

asigura evidenta si verifici cererile de rambursare impreund cu intreaga documentatie
anexata in vederea rambursarii cheltuielilor reprezentand asistenta medicald devenits
necesara acordatd in statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic
European si Confederatia Elvetiana, conform Ordinului CNAS nr. 729/2009 si rambursarii
contravalorii asistentei medicale transfrontaliere acordata in statele membre ale Uniunii
Europene, conform Hotérarii Guvernului nr. 304/2014:

colaboreaza cu DRC, DMS si DE pentru procesarea dosarelor de rambursare in
conformitate cu Ordinul 729/2009 republicat, privind rambursarea si recuperarea
cheltuielilor reprezentand asistenta medicala acordata in baza documentelor internationale
cu prevederi in domeniul sanataii la care Romania este parte si H.G. 304/16.04.2014
pentru aprobarea Normelor metodologice privind asistenta medicala transfrontaliera,
precum si a metodologiei de rambursare a preturilor/tarifelor reprezentand contravaloarea
asistentei medicale transfrontaliere, inclusiv la nivelul acestora;

inainteaza cererile de rambursare, insotite de intreaga documentatie, Directiei Medic Sef
in vederea incadréarii serviciilor medicale devenite necesare sau Ia cerere, precum si
indentificarea serviciilor medicale decontate din FNUASS ce pot face obiectul rambursarii
conform HG nr. 304/2014;

raspunde de intocmirea Notei ce Calcul pentru decontarea serviciilor medicale de care au
beneficiat asiguratii Casei de Asigurari de Sanatate Constanta pe teritoriul unui alt stat al
UE/SEE si Confederatiei Elvetiene, conform Ordin CNAS 729/2009 republicat si pe
teritoriul unui alt stat UE conform HG 304/2014;

asigura evidenta si verifica cererile de eliberare a formularului S2 impreund cu intreaga
documentatie anexats;

fnainteaza intreaga documentatie Directiei Medic Sef in vederea avizarii/neavizarii
Raportului Medical al pacientului care solicitd Formularul S2/ E1 12;

Intocmeste formularul S2 sau raspunsul de respingere a cererii;

asigurd evidenta si verificd cererile depuse in vederea autoriziri prealabile pentru
rambursarea asistentei medicale transfrontaliere;

inainteaza intreaga documentatie Directiei Medic Sef in vederea avizariiineavizarii
Raportului Medical al pacientului care solicitd autorizarea prealabild pentru rambursarea
contravalorii asistentei medicale transfrontaliere, conform H.G. nr. 304/2014;

intocmeste autorizatja prealabild sau raspunsul de respingere a cererii;

asigura evidenta si verificd, in termenele si conditile 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
Sanatate Constanta (E125 UE/SEE/CH sau SED echivalent ), intocmite de statele membre
ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvetian,
transmise de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate:

transmite Serviciului Evidentad Asigurati, Carduri si Concedii Medicale formularele E 125
primite, in vederea validarii calitatii de asigurat, conditie necesara rambursarii cheltuielilor
aferente prestatiilor de boald si maternitate, acordate asiguratilor in sistemul asigurarilor
sociale de sandtate din Romania pe teritoriul altui stat, conform prevederilor Ordinului
Presedintelui CNAS nr. 592/2008, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si a art.
6 din Ordin Presedintelui CNAS nr. 729/2009, cu modificarile si completarile ulterioare;
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remite Casei Nationale de Asigurdri 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 platd sau a caror
beneficiari sunt in evidenta altei case de asigurari de sanatate, in termenele si conditiile
prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de securitate
socialg;

asigura evidenta, intocmeste si transmite Casei Nationale de Asigurdri de Sanitate,
cererile de rambursare a cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale
asiguratilor statelor membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si
Confederatia Elvetiana de catre furnizorii de servicii medicale aflati n relatie contractuala
cu CAS Constanta (E125 RO), in termenele si conditile prevazute de regulamentele
europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociala:

transmite Directiei Economice din cadrul CAS Constanta documentele specifice necesare
intocmirii solicitarilor pentru acordare de prevedere bugetard conform prevederilor
Ordinului CNAS nr. 729/2009 si ale Hotararii Guvernului nr. 304/201 4;

solutioneaza petitiile, acorda asistentd activa si informatii referitoare la dispozitiile
Regulamentelor Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea
sistemelor de securitate sociald, ale Ordinului CNAS nr. 72912009, ale Hotararii Guvernului
nr. 304/2014, precum si ale intelegerilor, acordurilor, conventiilor, protocoalelor cu
prevederi in domeniul s&natétii la care Romania este parte, in conditii de maxima eficients,
rapiditate si accesibilitate;

aplica regulamentele din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala precum i
acordurile, protocoalele, conventiile si intelegerile cu prevederi in domeniul sanatatii la
nivelul CAS Constanta in vederea fundamentarii operatjunilor de decontare;

gestioneaza corespondenta cu CNAS, precum $i cu Statele membre UE aferente
formularelor europene si contestatiilor de natur pecuniarg;

intocmeste raportarile cétre CNAS.

Art.28. Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard in cadrul Compartimentului Analizi cereri
si eliberare decizii ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale

1.

elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru privind activitatile generale sau
specifice/derivate privind analiza cererilor si eliberarea deciziilor de ingrijiri la domiciliu si
dispozitive medicale:

primeste si inregistreaza solicitarile insotite de documentele justificative pentru eliberarea
deciziilor de Tngrijiri la domiciliu si dispozitive medicale:

verifica documentele atasate solicitarii d.p.d.v. al valabilitatii si legalitatii acestora, precum
si al calitatii de asigurat;

propune solutia rezultatd in urma analizei solicitarii (intelegandu-se prin aceasta |
documentele atasate) si o inainteaza in vederea aprobarii, dupa cum urmeaza;

acceptare, urmata de emiterea imediata a deciziei

acceptare, urmata de inscrierea pe lista de asteptare (doar pentru dispozitive medicale)
refuz total sau partial (se acceptd un numar mai mic de zile pentru ingrijiri la domiciliu sau
doar unele dintre dispozitivele medicale solicitate). In cazul refuzului partial, ceea ce se
aproba se clasifica in conformitate cu paragrafele anterioare;

Intocmeste si gestioneaza listele de asteptare pentru dispozitivele medicale;

asigura corespondenta cu beneficiarul serviciului de Ingrijiri la domiciliu/dispozitivului
medical (comunicarea deciziei/refuzului);

participd la desfasurarea unor activitdti specifice de contractare cu furnizorii de servicii
medicale de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale destinate corectarii unor deficiente
fizice si/sau functionale:
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identifica nevoile de servicii medicale de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale, in
vederea fundamentarii previziunilor bugetare;

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

participa la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la intocmirea
proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli:

intocmeste situatji statistice lunare, trimestriale, anuale:

Capitolul 8

Activitaiile si operafiunile specifice structurilor de specialitate aflate fn subordinea Medicului Sef

- Director Adjunct

Art.29 Activitafi si operatiuni specifice Medicului Sef — Director Adjunct;
A. Atributii generale

1.

2.

10.

1.

12.
13.

14,

organizeaza, planifica, coordoneazi controlul si evaluarea tuturor activitatilor specifice din
subordine;

organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de
lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din subordine;
organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri sectiunea Medic
Sef,

organizeaza controlul intern managerial la nivelul directiei avand in vedere autocontrolul,
controlul n lant pe faze procesuale si controlul ierarhic:

intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, cu privire la atributii, sarcini si
limite de competenté si ia masuri pentru completarea acestora, functie de cerintele de
aplicare a unor acte normative specifice Medicului Sef;

intocmeste aprecierile personalului din subordine, potrivit criteriilor de evaluare specifice
domeniilor de activitate;

asigura realizarea obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele CAS
Constanta;

organizeaza si coordoneaza colectarea, prelucrarea si integrarea datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
organizeaza si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine;

organizeaza si urméareste ca personalul din subordine s3 cunoasci legislatia care
reglementeaz activitatile coordonate;

propune necesarul si programele de pregétire si perfectionare profesionald a personalului
din subordine;

implementeaza SIUI in conformitate cu activitatile si operatiunile specifice din subordine;
pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces prin natura functiei exercitate si
secretul documentelor cu regim special;

participa cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al CAS Constanta la
solicitarea acestuia.

B. Atributii specifice
B.1. Atributii privind activitatea serviciilor medicale

1.

2,

organizeaza si monitorizeaza activitatile de verificare a respectarii criteriilor de calitate in
acordarea serviciilor medicale;

elaboreazd documentatia privind fundamentarea in vederea proiectiei si rectificarii
bugetare;

organizeazé activitatea de monitorizare a consumului de medicamente eliberate in
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tratamentul ambulatoriu pentru bolile cronice ale caror DCl-uri necesita aprobarea
comisiilor locale si comisiilor CNAS;

organizeaza si monitorizeaza activitatea privind verificarea d.p.d.v. medical a documentatiei
specifice privind concediile medicale, dosarele pentru verificarea formularelor europene;
organizeaza gi monitorizeaza activitatea Comisiei de Analiza a DRG;

asigura organizarea i functionarea activitaii de prelucrare a dosarelor privind aprobarea
fratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice inclusiv cele pentru programele
nationale de sanatate pentru care aprobarea se da prin comisile de la nivelul CAS
respectiv CNAS;

organizeaza si asigura reprezentarea CAS Constanta In toate comisiile mixte:

organizeaza si monitorizeazi activitatea de sondaj in réndul asiguratilor cu privire la gradul
de satisfacere a asiguratilor fata de servicile medicale de care au beneficiat si fata de
activitatea CAS Constanta;

elaboreazé si implementeaza planul de masuri privind imbunatatirea calitatii serviciilor,
respectiv cresterea gradului de satisfactie pentru asigurati;

elaboreaza criteriile de prioritizare privind acordarea dispozitivelor medicale si a serviciilor
de ingrijiri la domiciliu.

B.2. Atributji privind activitatea PNS

1.
2,

3.

organizeaza activitatea de monitorizare a programelor de sanatate;

asigura si coordoneaza prelucrarea, verificarea, centralizarea si raportarea indicatorilor
specifici in forma si la termenele prevazute de lege;

organizeazd si planifics activitatea de control a modului de derulare a Programelor
naionale de sanatate, respectiv de realizare a indicatorilor conform prevederilor legale in
vigoare;

prezinta spre aprobare Presedintelui Director general al CAS Constanta planul de control
privind modul de derulare a programelor nationale de sanatate curative incheiate intre CAS
Constanta si unitdtle de specialitate care deruleazs programe nationale de sanéatate
curative;

raporteaza periodic Presedintelui Director general al CAS Constanta, trimestrial, in scris,
rezultatele controalelor (Notelor de constatare) desfasurate asupra modului de derulare a
contractelor pentru finantarea programelor / subprogramelor  din cadrul programelor
nationale de sanatate curative incheiate intre CAS Constanta si unitstile de specialitate
care deruleaza programe nationale de sanatate curative.

organizeaza si monitorizeazd activitatea de Inregistrare, verificare, validare a raportarilor
furnizorilor de servicii medicale cu privire la modul de realizare a Programelor nationale de
sanatate d.p.d.v. al indicatorilor si achizitiilor, cu respectarea listei privind medicamentele Si
materialele sanitare aprobate pentru programele nationale de sanatate;

B.3. Atributii privind activitatea Compartimentului Comisii Terapeutice /Clawback

1.

organizeaza si monitorizeaza activitatea de primire, inregistrare, verificare din punct de
vedere al existentei, conformitati si valabilitdtii documentatiei necesare eliberarii
medicamentelor care necesité aprobarea comisiilor terapeutice;

organizeaza si monitorizeaza activitatea comisiilor de aprobare medicamente;
monitorizeaza eliberarea Deciziilor de aprobare tratament catre asigurati/medici prescriptori
din cadrul comisiilor CAS/CNAS

organizeazd si monitorizeaza activitatea de primire, inregistrare procesare in SiUl a
raportarilor privind consumul centralizat de medicamente incluse in programele nationale
de sanatate precum si pentru medicamentele cu sau fara contributie personala, folosite in
tratamentul ambulatoriu pe baza de prescriptie medicala prin farmaciile cu circuit deschis,
in tratamentul spitalicesc si pentru medicamentele utilizate in cadrul serviciilor medicale prin
centrele de dializa
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monitorizeaza transmiterea lunare la CNAS a machetelor de raportare, precum si a altor
situatii solicitate de CNAS

Organizeaza si monitorizeazd activitatea de verificare la furnizor a neconcordantelor
constatate in cadrul activititii de clawback

Art.30 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara in cadrul Serviciului Medical:

1.
2.

10.
11.

12,

elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru privind activitatea serviciului;

urméreste interesele asiguratilor cu privire la calitatea serviciilor acordate de catre fumnizorii

de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale aflati in relatii contractuale cu

casele de asigurdri, conform criteriilor de calitate. In acest sens, pe baza procedurilor
prestabilite, se realizeaza:

- verificarea corectitudinii documentelor medicale intocmite de furnizorii de servicii
medicale, cum sunt: fisele medicale, registrul de evidentd, foile de observatie, scrisorile
medicale, biletele de trimitere, prescriptile medicale, etc., cu ocazia participarii la
actiuni de control a fumizorilor de servicii medicale;

- participarea la orice actiune de control care vizeaza calitatea serviciilor medicale, la
solicitarea altor servicii si departamente.

monitorizeazd calitatea serviciilor medicale acordate asiguratilor, conform criteriilor de

calitate prevazute in Contractul-cadru si Normele metodologice de aplicare a acestuia. In

acest sens:

- pe baza standardelor, protocoalelor de diagnostic si ingrijiri, a protocoalelor terapeutice
sau a ghidurilor de buna practica medicald aprobate prin acte normative ale MS, CMR,
CMDR, valideaza servicile medicale furnizate asiguratilor. Validarea se va face cu
ocazia participarii la actiunile de control care vizeaza si calitatea serviciilor medicale
furnizate sau cand sunt semnalate disfunctionalitati in raportarea activitatii desfasurate
in baza contractului de furnizare de servicii medicale, pe baza unor proceduri
prestabilite;

- monitorizarea aplicarii masurilor din programul de imbunétatire a calitatii serviciilor
medicale la nivelul furnizorilor care nu indeplinesc criterile de calitate, cuprinse in
contractul de furnizare de servicii medicale

analizeaza si avizeaza d.p.d.v. medical raportul medical al medicului curant in elaborarea

formularului E 112/S2;

exprima punctul de vedere medical, la solicitarea structuri Acorduri/Regulamente

Europene, Formulare europene, in vederea intocmirii formularului E 126 sau a decontarii

servicilor medicale primite de catre asiguratii romani pe teritoriul UE sau SEE:

valideaza din punct de vedere medical serviciile medicale acordate pacientilor cu accidente

de muncé/boli profesionale;

propune si transmite catre CNAS masurile de imbunatatire a pachetului de servicii medicale

de baza, minimal si facultativ;

efectueaza sondaje (chestionare) in vederea evaluarii gradului de satisfactie al asiguratilor

fatd de servicile medicale de care au beneficiat si fatd de activitatea CAS Constanta,

elaboreaza planul de masuri privind imbunétatirea calitatii serviciilor medicale si cresterea
gradului de satisfactie al asiguratilor;

verifica d.p.v.d medical (validare/invalidare) cazurile spitalizate invalidate de SNSPMS prin

participarea la Comisia de analizd a DRG;

participé la Comisia de monitorizare si competenta profesionald a cazurilor de malpraxis;

elaboreazéd si fundamenteaza criterile de prioritizare privind acordarea dispozitivelor

medicale si a serviciilor de ingrijiri la domiciliu;

primeste, Inregistreaza si valideaza raportarile privind eliberarea de certificate de concediu

medical in sistem SIUI:
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verifica modul de completare si de eliberare a concediilor medicale inclusiv la nivelul
cabinetului;

efectueaza verificarile necesare pentru acordarea avizului medical, in vederea validarii sau
invalidarii concediilor medicale, potrivit prevederilor legale in vigoare;

intocmeste nota de constatare pentru amanarea la plata, n cazul neincadrarii in conditiile
legale de avizare;

fine evidenta si gestioneazd bazele de date privind raportérile furnizorilor de servicii
medicale referitoare la concediile medicale.

Art.31 Activitdti si operatiuni specifice care se desfasoara in cadrul Compartimentului Programe de

Sanatate:
1.
2.

10.

11.

12.

13.

elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru privind activitatea compartimentului;
transmite catre Directia Relatii Contractuale situatia cu fondurile alocate si aprobate pentru
derularea subprogramelor de sanatate, ca urmare a fundamentirii acestora de catre
coordonatorul judetean/fiecare subprogram in parte, in vederea incheierii contractelor si a
actelor aditionale la acestea (in situatii in care acelasi program se deruleaza prin mai multe
unitati);

urmareste i controleaza utilizarea fondurilor aprobate pentru derularea subprogramelor de
sanatate repartizate judetului, in baza contractelor incheiate;

verifica si analizeaza situatjile prezentate de unitatile sanitare in primele 5 zile ale lunii in
curs, respectiv: decontul pentru luna precedents, cuprinzand numarul de bolnavi tratatj,
costul mediu pe bolnav, sumele achitate, conform copiei ordinului de plata (cu stampila
trezoreriei) cu care s-a achitat contravaloarea facturii pentru medicamente si/sau materiale
sanitare specifice aprovizionate pentru luna precedenta, precum si cererea justificativa
pentru luna in curs;

analizeaza indicatorii specifici pentru programele/subprogramele nationale de sanitate
impreuna cu coordonatorul judetean pentru fiecare program in parte;

analizeaza indicatorii prezentafi in decont si gradul de utilizare a resurselor puse la
dispozifie anterior, in limita sumei prevazute in contract, in termen de 3 zile de la primire,
verificd contravaloarea facturii prezentate de unitatea prestatoare de servicii medicale
peniru medicamentele si/sau materialele specifice aprovizionate pentru luna curentd, in
cadrul subprogramelor de sanitate si intocmeste ordonantarea la platd in vederea
decontarii;

transmite catre CNAS lunar, trimestrial (cumulat de la inceputul anului) si anual, in primele
15 zile lucrétoare ale lunii urmétoare perioadei pentru care se face raportarea, sumele
alocate de aceasta pentru fiecare subprogram de sanatate si sumele utilizate de catre
unitatile sanitare care deruleaza subprograme;

verifica, proceseaza si transmite in ERP facturile electronice:

verifica, valideaza, proceseaza raportarea serviciilor de dializa $i transmite, in termen legal,
catre CNAS, situatiile cu miscarea pacientilor in cadrul programului;

verifica corectitudinea indicatorilor raportati de unitatile sanitare si concordanta acestora cu
evidentele tehnico-operative de la nivelul unitétilor sanitare;

monitorizeaza, analizeaza si centralizeazi indicatorii specifici si cheltuielile aferente fiecarui
subprogram de sanatate;

transmite Directiei Programe Natjonale de Sénatate a CNAS, lunar, trimestrial (cumulat de
la Tnceputul anului) - si anual, in primele 15 zle lucritoare ale Iunii urméatoare perioadei
pentru care se face raportarea, rapoarte cuprinzand situatia centralizatd pe judet a
indicatorilor specifici realizatj pentru fiecare subprogram de sanatate;

asigura transmiterea bugetelor aprobate de catre Comisiile de specialitate comunicate de
catre CNAS catre unitiile derulatoare de subprograme nationale de s&natate;
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controleazé periodic stocurile de medicamente aflate in farmagii si raporteaza la CNAS

disfunctionalitatile constatate;

verifica incadrarea valoric lunarg a comenzilor intr-un buget mediu lunar:

controleaza efectuarea si transmiterea in termen, la CNAS a altor situatii suplimentare

solicitate (ex.. fundamentarea bugetelor);

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiazs de medicatie cu

aprobarea Comisiilor medicale ale CNAS;

realizeaza trimestrial controlul derularii subprogramelor de sanatate la nivelul unitatilor

sanitare; controlul va urmari, in principiu, urmatoarele:

a. Incadrarea in bugetul aprobat, precum $i masura in care fondurile alocate au fost
utilizate potrivit destinatiilor stabilite si au servit la realizarea obiectivelor propuse in
subprogramul de sanatate respectiv;

b. respectarea de catre persoanele implicate a responsabilitdtilor legate derularea
subprogramelor de s&natate;

c. realitatea indicatorilor raportatj;

acuratetea si validarea datelor colectate si raportate;

e. identificarea disfunctionalittilor aparute in derularea subprogramelor de sanatate si
avanseaza propuneri de imbunatatire a acestora.

in urma fiecérui control se va intocmi un raport care va fi discutat cu persoanele

responsabile in derularea subprogramelor respective, in vederea remedierii eventualelor

disfunctionalitéti, urmand ca, in termen de 30 de zile, s se stabileascs rezultatele finale ale
controlului; in cazul in care CAS Constanta identifica probleme ce nu pot fi solutionate la
nivel local, acestea vor fi transmise spre solutionare directiilor coordonatoare din CNAS.

[oR

Art.32 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoard in cadrul Compartimentului Comisii
Terapeutice/ Clawback:

1.
2.

elaboreaza si actualizeaza procedurile de Iucru privind activitatea compartimentului:
participa la activitatea Comisiilor terapeutice judetene de aprobare a tratamentelor pentru
bolile cronice si la cea de gestionare si transmitere a dosarelor pentru anumite boli cronice
catre si de la Comisiile de Experti din cadrul CNAS:

primeste, inregistreaza si verifica existenta, conformitatea si valabilitatea documentatiei
necesare pentru eliberarea deciziilor pentru medicamentele care necesits aprobarea
comisiilor terapeutice de la nivelul CAS Constanta sau CNAS in conformitate cu
protocoalele specifice fiecarei comisii terapeutice;

elaboreazd documentele centralizatoare specifice fiecarel comisii CNAS, insotite de
referatele si documentele necesare aprobarii;

primeste deciziile de la comisiile terapeutice de la nivelul CNAS, actualizeaza bazele de
date si instiinteaza pacientii prin mijloace specifice fiecarei comisii asupra deciziilor;
organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiazs de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate pentru
aprobarea fratamentului specific hepatitelor cronice $i cirozelor hepatice de etiologie viral3
Interferon si Entecavir, Lamivudin;

organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate pentru
aprobarea fratamentului cu imunosupresoare in Poliartrita reumatoida, artropatia juvenila
idiopatica si artropatia psoriazic;

organizeaza si asigura evidenta nominala a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanitate pentru
aprobarea tratamentului cu imunosupresoare in Spondilita ankilopoetic;
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organizeaza si asigura evidenta nominala a persoanelor care beneficiazs de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate pentru
aprobarea tratamentului specific in Boala Gaucher:

organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiazs de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate pentru
aprobarea tratamentului specific in Acromegalie si Tumori hipofizare;

organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate pentru
aprobarea tratamentului specific in boli inflamatorii intestinale nespecifice (boala Crohn,
rectocolita ulcero-hemoragicd, colitéd nedeterminata);

organizeaza si asigurd evidenta nominal a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asiguréri de Sanatate pentru
aprobarea tratamentului specific in obezitate;

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate pentru
aprobarea tratamentului in afectiuni oncologice (tumori solide, hematologie);

organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de aprobarea
Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate pentru monitorizarea
terapiilor specifice oncologice (PET/CT);

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanitate pentru
aprobarea tratamentului specific in Psoriazis cronic sever:

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate pentru
aprobarea tratamentului specific in Infertilitate anovulatorie:

organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului cu Alprostadilum,
Clopidogrelum;

organizeaza si asigurd evidenta nominal a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului cu Levonorgestrelum;
organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea fratamentului in Epilepsie, Boala
Parkinson, Sindrom hiperkinetic;

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului in Demente;

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului in oncologie;

organizeaza si asigurd evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului cu Diphereling;

organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului in Nanismul hipofizar, Sdr.
Turner;

introduce periodic Tn dosare, bibliorafturi sau alte suporturi fizice documentatia nous sau
reactualizata, depusa de pacienti;

arhiveaza periodic toate documentele depuse de pacienti si a documentatia rezultata din
activitatea comisiilor terapeutice de la nivelul CAS Constanta/CNAS;

intocmeste periodic rapoartele, precum si alte situatii solicitate de CAS Constanta si CNAS:
prelucreza figierele in format electronic a raportarilor privind consumul de medicamente
suportat din FNUASS i din bugetul Ministerului S&natatii, in cadrul farmaciilor cu circuit
inchis a unitatilor sanitarte cu paturi si a centrelor de dializa;
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monitorizeaz& lunar raportdrile cu privire la consumul de medicamente suportat din
FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, n cadrul farmaciilor cu circuit inchis a
unitatilor sanitare cu paturi si a centrelor de dializa, conform prevederilor legale in vigoare;
transmite erorile inregistrate in SIUI, ca urmare a raportarii consumului de medicamente
suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, a furnizorilor de servicii medicale
din cadrul farmaciilor cu circuit inchis a unitatilor sanitarte cu paturi si a centrelor de dializa,
catre acestia, pentru realizarea remedierii fisierelor si a retransmiterii consumului lunar;
utilizeaza baza de date privind consumul de medicamente suportat din FNUASS si din
bugetul Ministerului Sanatatii, constituita pe baza raportarilor transmise de catre furnizorii
de servicii medicale (unitati sanitare cu paturi si centre de dializa), In vederea transmiterii
catre CNAS a raportérilor lunare:

intocmeste lunar si transmite machetele de raportare catre CNAS atat in format electronic
cat si pe suport de hartie, in ceea ce priveste consumul centralizat de medicamente
suportate din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatétii (cu respectarea termenului
legal);

pune la dispozitia Serviciului JCARUSEPRPPC, la solicitarea acestuia, datele din sfera de
competenta legate de consumul de medicamente suportat din FNUASS si din bugetul
Ministerului Sanataji;

monitorizeaza si analizeaza lunar codurile de medicamente care fac obiectul contestatjilor
subiectilor platitori ai taxei clawback:

gestioneaza actjunile de verificare a consumului de medicamente, suportat din FNUASS si
din bugetul Ministerului San&tatii, ori de cate ori se solicita de Ia nivelul CNAS;

transmite catre CNAS, rezultatul actiunii de verificare a consumului de medicamente,
suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii;

transmite cétre Serviciul Control rezultatele actiunilor de verificare, pentru a se intreprinde
masurile legale ce se impun;

indosariaza lunar, toata documentatja cu privire la consumul de medicamente suportat din
FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatji;

asigura eliberarea aprobarilor pentru medicamente, care necesitd aprobare CNAS/CAS,
asiguratilor /apartinatorilor CAS Constanta;

solutioneaza contestatjile depuse de asigurati, legate de activitatea comisiilor terapeutice.

SECTIUNEA IV

DISPOZITII FINALE

Art.33' Serviciile, birourile si compartimentele din structura organizatorica a Casei de Asigurari de
Sénatate Constanta au urmatoarele atributii comune:

1.

asiguré desfasurarea activitatii specifice in concordanta cu strategia CAS Constanta siin
vederea realizarii obiectivelor asumate de Presedintele — Director general prin contractul de
management;

elaboreaza planurile anuale de activitate si raportul anual de activitate in forma si la
termenele prevazute de lege;

elaboreaza proiectele de proceduri operationale formalizate specifice si le revizuieste
periodic sau la nevoie, dupa caz;

organizeazad si monitorizeaza activitatea de control intern (autocontrol, control mutual si
control ierarhic);

identificd si centralizeazi riscurile asociate activitatilor specifice in vederea elaborarii si
actualizarii Registrului de riscuri al casei:
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6. organizeaza si asigurd activitatea de elaborare $i revizuire a graficului de circulatie a
documentelor conform legii:

7. organizeaza si desfasoara activitatea de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitafii desfasurate conform legii;

8. organizeaza activitatea de solutionare a contestafiilor privind activitatea proprie;

9. elaboreaza si transmite in formatul si la termenele prevazute de lege sau dispuse de CNAS
a raportarilor privind activitatile specifice;

10. asigura confidentialitatea tuturor datelor $i documentelor la care existd acces direct sau
indirect in cadrul institutie;

1. colaboreaza cu alte structuri de la nivelul casei $i cu directile de specialitate din CAS
Constanta;

12. asigura desfasurarea altor activitati prevdzute de lege sau dispuse de catre CNAS;

13. reactualizeaza continutul figelor posturilor ori de cate ori este necesar, ca urmare a
modificarii sau a redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau responsabilitat.

Art.34 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
Regulamentul Intern si cu orice alte dispozitii legale care privesc organizarea, functionarea si atributjile
Casei de Asigurari de S&natate Constanta.

Presedinte - Director General
Dr. George Mirel Cristescu
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