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

SECTIUNEA |
DISPOZITII GENERALE

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

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

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

Art.4 Casa de Asigurari de Sanatate Constanta va utiliza sigla Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate cu mentionarea si a denumirii proprii.

SECTIUNEA I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CONSTANTA

Art.5 Casa de Asigurari de Sanatate Constanta are urmatoarele organe de conducere:
a. Consiliul de Administratie
a.1. Secretariatul CA (prin cumul)
b. Presedintele — Director general
¢. Directorul Executiv al Directiei Economice
d. Directorul Executiv al Directiei Relatii Contractuale
e. Medicul Sef — Director Executiv Adjunct

Art.6 In subordinea Presedintelui — Director general al Casei de Asigurari de Sanatate Constanta
isi desfasoara activitatea:

a. Directorul Executiv al Directiei Economice

b. Directorul Executiv al Directjei Relatii Contractuale
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¢. Medicul Sef - Director Executiv Adjunct

d. Serviciul Control

e. Biroul Resurse Umane

f. Compartimentul Tehnologia Informatiei

d. Compartimentul Juridic, Contencios

h. Compartimentul Relatii Publice si Purtator de Cuvant
i. Secretariat

Art.7  In subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice Tsi desfasoara activitatea:
a. Compartimentul Buget, Financiar, Contabilitate
b. Compartimentul Administrare Contributii si Creante
¢. Compartimentul Achizitii Publice
d. Serviciul Logistica:;
d.1. Biroul Tehnic

Art.8 n subordinea Directorului Executiv al Directiei Contractuale isi desfasoara activitatea:
a. Compartimentul Planificare
b Serviciul Relatii cu Furnizorii:
¢. Biroul Relatii cu Asiguratji:

Art9  In subordinea Medicului Sef - Director Executiv Adjunct isi desfasoara activitatea:
a. Serviciul Medical
b. Compartimentul Programe de Sanatate
e. Compartimentul Evaluare Furnizori

SECTIUNEA Hli

Capitolul 1
Atributiile Casei de Asigurdri de Sanatate Constanta

Art.10 Casa de Asigurari de Sanatate Constana are urmatoarele atributji:

1. colecteaza contributiile la fond pentru persoansle fizice, altele decat cele pentru care
colectarea veniturilor se face de catre ANAF;
2. administreaza bugetele proprii;

inregistreaza si actualizeaza datele referitoare la asigurati si le comunica CNAS:

4. elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli precum si cel de rectificare a
bugetului anual;

9. elaboreaza si publicd raportul anual de activitate, executia bugetara pe capitole si
subcapitole si planul de activitate pentru anul urmator;

6. utilizeaza toate demersurile legale pentru a optimiza colectarea contributiilor si recuperarea
creantelor restante;

7. furnizeaza gratuit informatii, consultanta, asistentd in problemele asigurarilor sociale de
sanatate si ale servicillor medicale persoanelor asigurate, angajatorilor si furnizorilor de
servicii medicale;

8. administreaza bunurile casei de asigurari, conform prevederilor legale;

9. negociaza si contracteaza serviciile medicale cu fumizorii de servicii medicale in condiiile
contractului-cadru;

10. deconteaza serviciile medicale contractate cu furnizorii de servicii medicale in conditiite
contractului-cadru;

&
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11. monitorizeaz& numarul serviciilor medicale furnizate si nivelul tarifelor acestora;

12. organizeaza licitafii in vederea contractarii unor servicii din pachetul de servicii, pe
prevederilor contractului-cadru;

13. asigurd, in calitate de institufie competentd, activitdtle de aplicare a acordurilor
internationale cu prevederi in domeniul sénatatii, incheiate de Romania cu alte state,
inclusiv cele privind rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale
si a altor prestatii, in conditiile respectivelor acorduri internatjonale:

14. efectueazéa sondaje in vederea evaludrii gradului de satisfacere a asiguratilor si evalueaza
interesul manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale;

15. monitorizeaz& si controleazd modul de derulare a contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

16. foloseste mijloacele adecvate de mediatizare pentru reprezentarea, informarea si
sustinerea intereselor asiguratilor;

17. organizeaz si efectueaza controlul serviciilor medicale care se acorda asiguratilor pe baza
contractelor de furnizare de servicii incheiate;

18. exercitd alte atribufii prevézute de acte normative In domeniul sanatati.

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

Art.11 Consiliul de Administratie al Casei de Asigurdri de Sanatate Constanta are urmatoarele
atributii:
1. avizeazd proiectul statutului propriu elaborate in baza statutului-cadru:
2. aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anuale aferente Fondului de asiguréri
sociale de sanatate;
3. aprobé rapoartele de gestiune trimestriale si anuale, prezentate de Presedintele — Director
general;
4. aprobd strategia de contractare propusd de Presedintele — Director general, cu
respectarea contractului-cadru;
5. aproba programele de actiuni de imbunatatire a disciplinei financiare, inclusiv a masurilor
de executare silité potrivit prevederilor legale in vigoare;
6. avizeaza strategia de promovare a imaginii CAS Constanta;
7. exercita alte atribufji prevazute de lege.

Capitolul 3
Activitafile i operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii de

Secretariat al Consiliului de Administratie

Art.12 Secretariatul Consiliului de Administratie are urméatoarele atributji:

1. asigurd evidenta si pastrarea documentelor si a corespondentei primite si emise de
Consiliul de Administratie;

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

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

4. pregateste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de zi
stabilite;

9. asigura consemndrile desfagurarii sedintelor Consiliului de Administratie in Registrul de
procese verbale si pe suport magnetic, redactand procesul verbal:
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furnizeazé informatiilor si documentele solicitate de membrii Consiliului de Administratie.

Capitolul 4
Atributiile Pregedintelui ~ Director general al Casei de Asigurdri de Sdndtate 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
Presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate.

(2) Pregedintele — Director general al CAS Constanta, este ordonator tertiar de credite in
condiiile legii si, n calitate de manager al sistemului la nivel local, realizeazs planul de management,
urmarind executia obiectivelor si indicatorilor de performant cupringi 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 $i a mijloacelor materiale si banesti
ale acesteia, In conditiile realizarii unui management eficace §i de calitate, mandat exercitat in baza
contractului de management.

(4) Pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de administrafie al CAS Constanta,
precum si pentru exercitarea afributiilor sale ca ordonator de credite, Presedintele — Director general
emite decizil.

(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 inceteazi la expirarea acestuia, prin demisie,
revocare de cétre Presedintele CNAS sau prin deces.

Art.14 Presedintele - Director general al Casei de Asigurari de Sanstate Constanta are urméatoarele
obligatii;

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

2. organizeaza, planificd, coordoneazd, controleazd si evalueazd activitatea tuturor
structurilor din cadrut CAS Constanta; :

3. implementeaza 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;

3. administreaza patrimoniul CAS Constanta n conditiile legii;

6. reprezintd CAS Constanta in relatiile cu tertii;

7. asigurd elaborarea statutului propriu cu respectarea prevederilor legale in vigoare si ale
Statutului-cadru aprobat de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate;

8. convoaca Consiliului de Administratie al CAS Constanta;

9. conduce sedintele Consiliului de Administratie al CAS Constanta;

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

11. exercitd atributiile prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii tertiari de
credite;

12. acorda audiente n cadrul programului stabilit;

13. numeste, In conditiile legii, purtatorul de cuvant al institutiei, ofiterul cu securitatea,
consilierul etic si responsabilul cu accesul la informatjile de interes public;

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

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

16. aprobé fisele de post si cele de evaluare pentru personalul din cadrul CAS Constanta;
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17. planifica resursele umane in CAS Constanta;

18. realizeaza managementului functiilor publice si al celor contractuale;

19. promoveaza o politica coerenta de personal;

20. monitorizeaza modul de desfasurare a activitatilor de recrutare si selectie a personalului;

21. elaboreaza planul de ocupare a functiilor publice;

22. elaboreaza si implementeaza planul anual de perfectionare;

23. elaboreaza planul de masuri privind securitatea prelucrarii de date cu caracter personal;

24, elaboreaza planul privind masurile de securitate a retelelor informatice la nivelul CAS
Constanta;

25. implementeaza SIUI;

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

Capitolul 5
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Presedintelui

— Director general al Casei de Asigurari de Sanatate Constanta

Art.15 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Control:

1. Intocmeste proiectul si planul anual de control;

2. controleaza si monitorizeaza functionarea sistemului de asigurari sociale de sanatate in
conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare, cu obiectivele si indicatorii de performanta
inclusi in planul de management al CAS Constanta, aprobat de Presedintele CNAS;

3. controleaza furnizorii de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale, care au
sau care au avut relafii contractuale cu CAS Constanta;

4. controleaza persoanele fizice care au obligatia sa vireze contributia de asigurari sociale de
sanatate;

5. controleaza persoanele juridice sau fizice ai caror salariati beneficiazd de concedii i
indemnizatii de asigurari sociale de sanatate;

6. controleaza si monitorizeaza persoanele fizice care beneficiaza de concedii si indemnizatji
de asigurari sociale de sanatate;

7. controleaza gi monitorizeaza legalitatea aplicarii dispozitjilor Contractului-cadru si Normelor
metodologice de aplicare ale acestuia;

8. 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;

9. intocmeste Procesul-verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor in domeniul
asigurarilor sociale de sanatate si aplica sanctjunile legale;

10. verificd sesizarile primite de Presedintele — Director general, repartizate compartimentului
control;

11. respecta si pune in aplicare metodologia de control stabilita de CNAS, cat si normele
specifice privind desfasurarea activitaii de monitorizare si control elaborate de aceasta;

12. controleaza si monitorizeaza alte activitati stabilite de Presedintele — Director general, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu cerintele de gestionare eficientd a
sistemului de asigurari sociale de sénatate la nivel local si cu scopul diminuarii riscurilor,
de incalcare a legislatiei specifice.

Art.16 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Resurse Umane:
1. planifica resursele umane in cadrul CAS Constanta;
2. realizeaza studii si analize privind numarul si structura de functii pentru CAS Constanta, in
vederea optimizarii structurii organizatorice;
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inainteaza propuneri privind organigrama CAS Constanta;

elaboreaza si propune spre aprobare statul de functii al CAS Constanta si efectueaza

modificarile intervenite in structura acestuia;

5. colaboreaza, Impreunad cu servicile de specialitate, la elaborarea Regulamentului de
Organizare si Functionare si Regulamentului Intern ale CAS Constanta;

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

7. deruleaza activitafile de recrutare, selectie si promovare a resurselor umane:

8. deruleaza activitafile specifice managementului functiel publice, respectiv 2
managementului de natura contractuala;

9. intocmeste decizile de fincadrare, promovare si orice altd modificare a clauzelor
contractului de munca si de modificare a raportului de serviciu;

10. 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;

1. Intocmeste propunerile privind promovarea personalului in functie de cerintele specifice de
ocupare a posturilor, de necesitaile CAS Constanta, de standardele si performantele
profesionale individuale ale personalului, in conditiile legi:

12. intocmeste contractele de munca ale personalului contractual din cadrul CAS Constanta si
documentele de numire n functie publica;

13. organizeaza si coordoneaza activitatea de evaluare a resurselor umane;

14. intocmeste planul anual de perfectionare profesionala:

15. organizeazd si coordoneazd activitatea de formare profesionald i indrumare
metodologicé;

16. acorda drepturile salariale, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, stabilind
salariile de baza si celelalte drepturi salariale potrivit legii:

17. promoveaza o politica coerenta de personal:

18. intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata catre bugetul asigurarilor sociale de

stat, bugetul asigurarilor de sanatate, impozitul pe salarii, contributia la constituirea fondului

de somai.

Art.17 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul structuri Tehnologia
informatiei:

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

2. exercita atribuile privind asigurarea securitiii refelei inteme a CAS Constanta,
administrarea serverelor antivirus, update-area acestora, distributia actualizarilor la statjile
din refeaua proprie;

3. asigurd conditile minime de functionare a serverelor instalate la nivelul CAS Constanta
(conditii de clim, securitate si monitorizare acces, asigurarea alimentarii neintrerupte cu
energie electrica a respectivelor incinte);

4. rezolva problemele legate de comunicatiile de date, inclusiv cu CNAS:

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

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

7. asigura evidenta livrarilor legate de Sistemul SIUI:

participa la actiunile de indrumare si control a activitatilor referitoare la SIUI;

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

b

o
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participa la analiza lucrarilor de informatica prin prezentarea de observatii si propuneri;
elaboreaza specificatiile functionale pentru achizitiile de servicii sau produse legate de
tehnica de calcul;

propune solutii tehnice referitoare la utilizarea echipamentelor de calcul;

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

asigura sprijin tuturor compartimentelor din cadrul CAS Constanta in rezolvarea diferitelor
situatii cerute de CNAS, in limita sa de competenta;

coordoneaza activitatea de informatica din cadrul CAS Constanta;

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

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

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

pe baza cerinelor functionale face propuneri pentru actualizarea, modernizarea sau
scoaterea din uz a echipamentelor de calcul;

rezolva problemele legate de funciionarea programului informatic SIUI;

manifesta o preocuparea permanentd pentru perfectionarea circuitelor functionale si a
sistemelor de evidentd, in scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor si
imbunatatirii calitati acestora; analizeaza eventualele aspecte negative constatate in
cadrul compartimentului, le semnaleaza in scopul imbunatatirii si corectarii lor;

pentru aplicarea corecta a prevederilor legale asigura studierea si participa la dezbaterea
actelor normative Impreuna cu personalul din directia relatii cu furnizorii;

gestioneaza utilizatorii CAS Constanta si drepturile acestora atat in refeaua proprie cat i
in Sistemul SIUI; intocmeste si implementeaza planul privind alocarea de roluri descrise in
Sistemul SIUI cu aprobarea Presedintelui — Director general;

aplica procedurile de import de date in Sistemul SIUL;

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;

asigura evidenta livrarilor legate de Sistemul SIUI.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Juridic, Contencios:

1.

i

indruma si asigura informarea servicilor de specialitate ale CAS Constanta in vederea
aplicarii si respectarii actelor normative in vigoare corespunzatoare domeniului de
activitate;

reprezinta interesele CAS Constanta in cadrul litigiilor cu tertj;

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

participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Funciionare, Regulamentului
Intern, Registrului Riscurilor;

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

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

intocmeste documentatia necesara si transmite catre serviciile de specialitate implicate, in
vederea executdrii sentinielor ramase definitive, irevocabile sl 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;

colaboreazd cu servicile de specialitate la negocierea, redactarea, incheierea,
modificarea, completarea si incetarea contracteloriconventiilor incheiate de CAS
Constanta;

acorda viza de legalitate pe toate documentele emise de CAS Constanta sau in legatura
cu activitatea acesteia care angajeaza raspunderea patrimonial3, contractuald, civil3,
penala, disciplinard prezentate spre avizare conform legii;

intocmeste documentatia corespunzatoare pentru actiunile/intampinarile Tnaintate de cétre
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 actiunilor introduse la instantele judecatoresti, in dosarele unde
aceasta este parte;

analizeaza si inainteaza propunerile de rezolvare sub aspect juridic a petitiifor adresate
CAS Constanta si rezolutionate in acest sens de catre Presedintele ~ Director general;
organizeaza evidenta litigilor pe spete In care CAS Constanta este parte, sintetizeaza si
organizeaza periodic raportdri in vedersa realizari indicatorilor din contractul de
management al Presedintelui - Director generat;

aplica masurile privind respectarea actelor normative din domeniul asigurérilor sociale de
sénatate.

Art.19 Activitfile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii de Relatii Publice si
Purtator de Cuvant;

1.

g

10.

gestioneaza aplicarea unitara a prevederilor legii privind accesul la informatjile generale de
interes public;

organizeaza activitatea de solutionare a petitiilor;

fine evidenta centralizata a raspunsurilor transmise solicitantilor;

asigura comunicarea raspunsului la solicitarile adresate CAS Constanta pe probleme de
interes public;

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

asigurara accesul publicului la informatiile de interes public;

solicita structurilor de specialitate ale CAS Constanta sprijinul metodologic pentru
solutionarea petitiilor;

organizeaza baza de date privind modalitatile de contact (telefon, fax, e-mail) si persoanete
de contact de la toate institutiile guvernamentale si neguvernamentale — fundatii, asociatji
etc., cu care CAS Constanta este in relatii permanente sau ocazionale, respectiv baza de
date cu jurnalistii acreditatj;

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

asigura raportarea periodica a Sintezei lunare privind Tel Verde, petiii si audiente;
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Aplicabil de la 06.03.2013

preia si rezolva sesizarile asiguratilor primite pe linia Tel Verde, completeaza in Registr
dimineata zilei urmatoare, pentru apelurile primite dupa orele de program;

colaboreaza cu structura Tehnologia Informatiei la administrarea site-ului CAS Constanta;
urmareste respectarea normelor stabilite privind sistemul informational si de evidenta a
petitiilor, face propuneri si urmareste perfectionarea acestuia;

solicita gi selecteaza de la compartimentele de specialitate materialele informative pentru
promovarea imaginii CAS Constanta;

elaboreaza stiri, puncte de vedere, luari de pozitie, comunicate de presa, promovandu-le
pe canalele media;

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

elaboreaza zilnic buletinul prezentei CAS Constanta si CNAS in presa pentru informarea
operativa a conducerii;

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

asigura un punct de vedere unitar pe intregul sistem de asigurari de sanatate referitor la
pozitia CNAS/CAS Constanta cu privire la diferitele probleme semnalate de media;
redacteaza articole, interviuri sau alte materiale de presa prevazute sa fie publicate in
media, pe care le supune aprobarii Presedintelui — Director general al CAS Constanta;
elaboreaza si aplica chestionarele de sondare a opiniei publice pentru monitorizarea si
promovarea imaginii CAS Constanta;

elaboreaza si realizeaza materiale pentru promovarea imaginii CAS Constanta (pliante,
afise, etc.);

elaboreaza proiectul privind strategia de imagine a CAS Constanta si il inainteaza pentru
aprobare Presedintelui — Director general,

asigura raportarea periodica a evenimentelor legate de imaginea institutiei si functionarea
sistemului de asigurari de sanatate la nivel local;

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

Capitolul 6

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea

Directorului Executiv al Directiei Economice

Activitatile si operatiunile specifice Directorului Executiv al Directiei Economice:

1.

2.

3.

organizeaza si 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 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;

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

9din 29



L

ot
o
v

[

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 06.03.2013

7. organizeaza si coordoneaza activitatea de restituire a sumelor reprezentand indemnizatii
de asigurari sociale conform legii;

8. elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al CAS Constanta;

9. coordoneaza realizarea executiei bugetare pentru toate capitolele prevazute in buget;

10. organizeaza si asigura evidenta contabila conform legislatiel in vigoare;

11. organizeaza activitatea de evidentiere in contabilitate a tuturor operatiunilor legate de
decontérile externe;

12. organizeaza si asigura efectuarea platilor datorate conform legii, in limitele creditelor
bugetare aprobate si la, termenele prevazute in angajamentele legale;

13. elaboreaza procedurile de decontare a servicilor medicale acordate in baza acordurilor
internationale la care statul roman este parte;

14. organizeazd si coordoneazd colectarea, prelucrarea si integrarea datelor necesare
fundamentérii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

15. elaboreazi planul de masuri privind implementarea strategiei generale a CNAS aprobata
la nivel local prin Planul de Management;

16. asigura respectarea disciplinei financiare;

17. avizeaza planul anual de achizitii publice;

18. avizeaza lista anuald de investiji;

19. organizeaza si implementeaza planul de masuri privind arhivarea documentelor existente
la nivelul CAS Constanta conform legii;

20. organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv propriu conform legi;

Art.21 Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul structurii Buget, Financiar,
Contabilitate:
1. conduce evidenta contabild in partida dubls, in conformitate cu prevederile legale in

W

10.
1.

12,

13.

14.

vigoare, ca activitate specializatd si asigura efectuarea corecta si la zi a inregistrarilor in
conturile sintetice si evidentele analitice;

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

inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile patrimoniale in registrul jurnal;
Inregistreaza cronologic i sistematic operatiunile privind platile externe;

intocmeste, editeazd si péstreazd registrele contabile obligatorii conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice:

asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza

Inregistrarilor in contabilitate;

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

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

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

urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de caséa:

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

completeaza registrul inventar cu rezultatele obfinute ca urmare a operatiunilor de
inventariere;

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

asigura faza finala a executiei bugetare (plata cheltuielilor);
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.

21.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34,

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de Ia 06.03.2013

organizeaza si {ine evidenta angajamentelor bugetare si legale;
intocmeste si transmite 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 asistenid sociald, nsotjte de note justificative
aferente, pe baza propunerilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei;

intocmeste si 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 precedentd, contul de executie al
bugetului Fondului national unic de asigurari sociale de sénatate, conform cerintelor forului
superior;

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

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

centralizeaza si transmite lunar la CNAS executia 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 unitatile sanitare cu paturi;

efectueaza platile pentru obligatiile ce au parcurs primele 3 fazele ale executiei bugetare;
urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al platilor nete de casa:
intocmeste propunerile, conform legii, pentru: virarea de fonduri ntre subdiviziunile
clasificafiei bugetare; modificarea repartizarii pe trimestre si subdiviziuni ale clasificaiei
bugetare a creditelor aprobate, rectificari bugetare, dupa caz, in baza propunerilor
structurilor de specialitate;

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

intocmeste si 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;

verifica zilnic registrul de casa urmarind concordanta dintre sumele inscrise in
documentele care au stat la baza incasarii/platii prin casierie (dispozitie de incasare/plata,
decont de cheltuieli, foaie de varsamant, ordin de deplasare etc.) cu sumele inregistrate n
registrul de casg;

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

verifica statul de platd privind salarile personalului, retinerile operate si calcularea
obligatiilor de plata ale institutiei catre bugetul de stat si fondurile speciale;

intocmeste i transmite la CNAS situatja privind monitorizarea cheltuielilor de personal;
asigura inscrierea ordinelor de plata intocmite in registrul unic de piati;

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;
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36.

37.
38.

39.

40.

41.

42,

43.

35.

Regulament de Organizare si Funciionare al CAS Constanta
Aplicabil de [ 06.03.2013

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

realizeazé prognoza economico-financiara conform clasificatiei bugetare in vederea
efectudrii si fundamentarii proiectiilor de buget;

organizeaza actiunea de imbunétatire a disciplinel financiare la nivel CAS Constanta;
realizeaza previziuni pe termen lung si recomandari pentru imbunatatirea mecanismelor
financiare de functionare a sistemului de asigurari sociale de sinatate pe baza strategiei
CNAS si altor studii;

acorda consultanta si indrumare structurilor care desfasoara activitéti specifice la nivelul
CAS Constanta pe domeniul sdu de competent;

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

realizeaza studii de evaluare privind impactul masurilor aplicate in vederea cresterii
performantei institutionale;

identificd modalitdti de corelare a nevoilor de finantare cu fondurile alocate prin bugetul
anual, pe care le supune avizérii directorului de resort si aprobarii Presedintelui — Director
general;

intocmeste dispozifiile de restituire, aferente agentilor economici care au platit garantii in
contul CAS Constanta.

Art.22 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul structurii Administrare
Contributii si Creante:

2.
3.

Ll

10.

1.

12.
13.

14.

15.

organizeazé si coordoneaza activitatea de administrare contributii si creante:

organizeaza si pastreaza evidenta asiguratilor din judet;

intocmeste raportarile specifice solicitate de CNAS, Consiliul de Administratie sau rezultate
din colaborarea cu alte institufii ori compartimente din interiorul CAS Constanta;

intocmeste balantele [unare (sintetica si analitica);

Intocmeste titluri executorii, le inregistreaza in registrele specifice de evidenta;

stinge efectele procedurii de executare silitd, in situatia n care pe parcursul acesteia
debitul a fost achitat;

verifica cererile pentru eliberarea cardului european, privind calitatea de asigurat a
solicitantului;

intocmeste lunar situatiile debitorilor la 30.06.2012, conform inregistrarilor in bazele de
date (balante analitice);

primeste, verifica si inregistreaza declaratiile si/sau deciziile de impunere, de la persoane
fizice, persoane fizice autorizate, liberi profesionisti, insofite de documentele prin care
acestea fac dovada platii contributiei pentru debite la 30.06.2012;

prelucreaza zilnic extrasele de cont i chitantele care fac dovada plati FNUASS de céatre
persoanele fizice, cu evidentierea pe surse si categorii a incasérilor, intocmirea zilnica a
situatiei acestora, iar lunar situatia centralizata;

intocmeste, numeroteazd i arhiveaza dosarele nominale ale persoanelor fizice,
persoanele fizice autorizate si liber profesionistilor;

introduce in baza de date fisierele cu datele despre indemnizatia de concediu medical;
verifica, indosariaza si ordoneaza alfabetic declaratiile lunare cu indemnizatii si concedii
medicale;

introduce in baza de date cererile de recuperare de sume pentru concedii si indemnizatii
depuse de angajatori;

verifica documentatia depusa de angajatori si intocmeste de adrese pentru completarea
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Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de Ia 06.03.2013

dosarelor;

16. Intocmeste statul de platd, nota de fundamentare, referatele pentru agenti, borderoul cu
agenti, ordonantarile de plata, pentru restituirile de sume;

17. verificd concordanta — dacé sumele din certificatele medicale sunt identice cu cele din
declaratiile pentru concedii si indemnizatii;

18. valideaza concediile medicale din punct de vedere economic;

19. efectueaza corespondenta cu angajatorii, prin intocmire de plicuri si borderouri;

20. péna la data de 20 a lunii — stabileste necesarul de credite pentru luna urmatoare;

21, aplica legislatia in domeniu, Ordinele CNAS, procedurile proprii de lucru;

22, respecta graficul privind circulatia documentelor din cadrul compartimentului;

23. participa la activitatea de inventariere a creantelor datorate la FNUASS de persoanele
fizice si persoanele fizice autorizate la data de 30.06.2012;

24, respecta instructiunile de acces la baza de date, de securizare a datelor prelucrate in
cadrul compartimentului, elaboreaza si transmite rapoarte catre beneficiarii de informatji;

25. fumizeaza periodic date statistice necesare factorilor de decizii ai CNAS si CAS Constanta;

26. verifica adeverintele privind calitatea de asigurat emise de catre angajatori si emite
adeverin{e de asigurat pentru celelalte categorii de asigurati.

Art.23 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Achizitii Publice:
1. organizeaza gi coordoneaza activitatea de achizitii publice de bunuri si servicii realizate
pentru CAS Constanta;
2. organizeaza si intocmeste planurile de investitii, reparatii capitale, dotare, constructii,
aprovizionare;
doteaza institufia (din investiii centralizate sau necentralizate, lucrari in regie proprie, etc.):
4. verifica si certificd documentele privind organizarea licitatiilor pentru achizitiile publice de
bunuri si servicii;
propune spre aprobarea conducerii ierarhice planul anual de achizitji;
6. actualizeazé planul de achizitii la fiecare modificare de buget si intocmeste in ultimul
trimestru al anului a planului anual de achizitii publice estimat pentru anul urmétor;
7. propune spre aprobarea conducerii ierarhice a planului anual de investitii;
elaboreaza planul anual de achizitii publice;
9. elaboreaza lista anuala de investitii.

e

g

o

Art.24 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Logisticé si Tehnic:
1. indruma si controleazd munca administrativ-gospodareasca din institutie si propune
masuri necesare pentru modernizarea utilajelor si inventarul gospodaresc al institutie;

2. impreuna cu Directorul Executiv al Directiei Economice, urmareste corelarea planului de
aprovizionare cu creditele bugetare acordate unitatii;

3. verifica dotarea institutiei cu mijloace de transport corespunzatoare, exploateaza in conditji
optime a acestor mijloace si casarea lor in conditii legale;

4. aproba documentele legate de gestionarea bunurilor (miscarea mijloacelor fixe din unitate,
eliberarea de bunuri in afara unitafi, etc.);

9. asigura verificarea la timp Tn bune conditii a aparatelor si utilajelor conform dispozitiilor in
vigoare, privind masurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor si instalatiilor
aferente;

6. ia masurile prevazute in actele normative privind repartitia, manipularea si depozitarea
corespunzatoare a bunurilor materiale, pentru gospodarirea economicoasa in integritatea
bunurilor din unitate;

7. angajarea institutiei prin semnaturd, aldturi de Presedintele — Director general si Directorul
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11.

12,

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.
29.

30.

31.

Regulament de Qrganizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 06.03.2013

Executiv al Directiel Economice, in toate actjunile patrimoniale;

propune realizarea cheltuielilor potrivit competentelor in conditiile legii;

rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea
corespunzatoare biroului;

. Impreuna cu Directorul Executiv al Directiei Economice, intocmeste si prezinta studii

privind optimizarea mésurilor 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 administrarii cu eficientd a
patrimoniului unitatii;

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

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

este direct raspunzator de primirea, conservarea si eliberarea bunurilor materiale, conform
dispozitiitor legale in vigoare;

raspunde de evidenta cametelor de bonuri de benzina si le elibereaza pe baza bonului de
consurm;

intocmeste facturile pentru distribuirea imprimatelor contra cost catre medici si spitalele din
judetut Constanta;

asigura organizarea activitafii de paza si securitate a institutiei, a bunurilor materiale;
raspunde de tinerea corecta si la zi a intregii gestiuni existente;

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

asigura si raspunde de activitatea de PSI in institutie;

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

raspunde de starea tehnicé si de functionarea masginilor unitati;

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 toatd
problematica aferenta (asigurari, taxe, etc.);

Inainte de plecarea in cursé este obligatoriu s& se verifice starea tehnica a autoturismului,
in special sistemele de rulare, directie si frane;

in cazul in care este solicitat de unitate Tn timpul sau liber, soferul se va prezenta de
urgenta in vederea efectudrii 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;

portarii trebuie sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului sau,
pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii avutului obstesc;
pazeste obiectivul si bunurile primite in paza si asigura integritatea acestora;

permite accesul in institutie a persoanelor numai in conformitate cu Rl si dispozitiile legale
in vigoars;

in cazul in care cu ocazia controlului, au fost gasite documente secrete de stat sau de
serviciu, definute sau transportate fara respectarea prevederilor legale, personalul de paza
refine documentele, opreste persoanele care le detin si anuntd de indatd conducerea
unitaii si organul legal al Ministerului de Interne;

in cazul infractiunilor flagrante, s& opreasca si sa predea organelor de politie pe Infaptuitor,
solicitdnd la nevoie sprijin personalului unitatii, sau oricarei persoane, s& ridice bunurile
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32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.

Regulament de Organizare si Functionare al CAS Constanta
Aplicabil de la 06.03.2013

care fac obiectul infractiunii sau altor fapte ilicite, pe care le va preda organelor de
ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd proces-verbal despre
luarea acestor masuri;

ia toate masurile pentru prevenirea producerii incendiilor sau altor evenimente ale naturii
care au cauzat pagube la instalatji, conducte, la retele electrice sau telefonice, ia masurile
ce se impun si anunia 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 unitatii;

executd in raport cu specificul obiectivului sau bunului pazit a oricaror alte sarcini care i-au
fost incredintate potrivit planului de paza;

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
igiena a birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor, bailor si WC-urilor;
raspunde si organizeaza activitatea de securitate si sanatate in munca;

intocmeste Planul de Interventie in situatii speciale;

urmareste derularea contractelor incheiate cu fumizorii de bunuri si servicii si cu
executantii de lucrari si incheie acte aditionale, in coordonarea Compartimentului Juridic,
Contencios, conform legii;

organizeaza, administreaza si asigura protectia fondului arhivistic al institutiei conform
legilor in vigoare si Nomenclatorului arhivistic aprobat;

Capitolul 7

Activitatile i operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Directorului

Executiv al Directiei Relatii Contractuale

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

1.

2.

10.

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 cétre structurile din subordine;
organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri sectiunea relatji
cu furnizorii;

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

organizeazd 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;

elaboreazd si propune spre aprobare Presedintelui — Director general strategia de
contactare a servicilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale si asigura
punerea in aplicare a acesteia;

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

organizeaza, coordoneazd controlul si evaluarea activitdtilor privind negocierea,
contractarea, modificarea, derularea si incetarea contractelor cu furmnizorii de servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

organizeaza §i asigura activitatea de primire, inregistrare, verificare d.p.d.v. al existentei,
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conformitatii si valabilitéti documentatiei depusi de fumizori n vederea incheierii
contractelor de furnizare servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale;
organizeaza, coordoneaza controlul si evaluarea activittilor privind incheierea conventiilor
privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice, eliberarea hiletelor
de trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si/sau eliberarea prescriptiilor medicale
pentru medicamente cu si fara contributie personala si recunoasterea biletelor de trimitere
pentru internare precum si incheierea conventjilor privind eliberarea certificatelor medicale
cu furnizorii de servicii din toate domeniile de asistents;

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

organizeaza si monitorizeaza 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 asigura activitatea de primire, inregistrare, verificare d.p.d.v. al existente,
conformitatii si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontarii serviciilor
medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale prestate in baza contractelor
incheiate;

organizeaza i monitorizeaza activitafile de verificare a existentei angajamentelor legale, a
realitatii sumei datorate si a conditiilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;

organizeazd si monitorizeazd desfasurarea activititilor privind Intocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantérilor la platé a serviciilor medicale, medicamentelor
si dispozitivelor medicale;

organizeaza si gestioneazd baza de date privind servicile medicale, medicamentelor si
dispozitivelor medicale raportate, validate si decontate;

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

organizeaza si monitorizeazd desfasurarea activitdfilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate
in baza formularelor si a cardurilor europene;

organizeaza planul de masuri privind desfasurarea, inregistrarea, prelucrarea
corespondentei necesare pentru asigurarea platii pentru servicii medicale acordate in baza
acordurilor internationale la care statul roméan este parte.

Art.26 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara in cadrul structurii Planificare:

analizeaza situafia acoperirii cu medici de familie in totalul necesarului de medici de familie
si masurile luate pentru atragerea/stabilizarea acestora;

analizeaza situatja asigurarii cu servicii medicale necesare pentru pacientii cu insuficients
renala cronica care necesita dializa (solicitari pentru dializa comparativ cu beneficiarii de
dializa);

analizeaza situatiei acordarii de ingrijiri la domicifiu prin comparatie cu recomandarile de
astfel de ingrijiri pentru asiguratj (nr. recomandari eliberate comparat cu nr. eliberari
onorate);

armonizeaza nevoile de servicii medicale, pe toate domeniile de asisten{d, cu fondurile
alocate anual, prin buget;

elaboreaza statistici bazate pe indicatori specifici, la nivelul local al sistemului de asigurari
de sanatate;
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estimeaza necesarul acordarii de dispozitive medicale prin comparatie cu recomandari
pentru astfel de servicii medicale pentru asigurati si managementul eventualelor liste de
asteptare;

estimeazad necesarul de furnizori de servicii medicale (medici de familie, specialisti,
dentisti) ce ar putea intra in relatii contractuale cu CAS Constanta;

evalueaza si realizeaza prognoza serviciilor medicale existente pe fiecare domeniu de
asistenta;

identifica modalitatile de diversificare a serviciilor medicale in raport cu nevoile asiguratilor
si cu starea de sanatate a populatiei;

realizeaza proiectul privind dimensiunea pachetului de servicii de baza si a pachetului
minimal;

urmareste realizarea etapelor de planificare si dezvoltare (identificarea problemelor,
evaluarea riscurilor, inventarierea masurilor susceptibile de a fi luate, alegerea solutiei
optime, implementarea, evaluarea si realizarea unui sistem de corectie) pentru deciziile
luate in cadrul politicii sistemului de asigurari de sanatate.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara in cadrul structurii Relatii cu furnizorii:
A. Activitati specifice de contractare pentru toate domeniile de asistenta:

1. desfasoara toate activitéile, privind incheierea contractelor pentru toate domeniile de
asistenta — activitati specifice fazei de angajare a cheltuielilor;
a. primirea si inregistrarea documentelor;

b. verificarea documentatiei;

c. intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli;
d. redactarea contractului;

e. oblinerea vizelor si a semnaturilor;

f. Tnregistrarea contractului.

2. incheie conventiile 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 contributie personald
si recunoasterea biletelor de trimitere pentru internare precum si incheierea conventjilor
privind eliberarea concediilor medicale cu furnizorii de servicii din toate domeniile de
asistenta;

3. incheie conventiile privind eliberarea certificatelor medicale cu furnizorii de servicii din
toate domeniile de asistent;

4. monitorizeaza contractele incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza
incheierii acestora precum si actualizarea lor pe parcursul derularii;

5. primeste si verifica documentatia in vederea aprobarii de dispozitive medicale;

6. Intocmeste decizia de aprobare a cererii de acordare de dispozitive medicale;

7. gestioneaza listele de asteptare pentru dispozitive medicale;

8. preia, prelucreaza, verifica si opereaza in evidentd, faptic si in SIUI documentele

necesare incheierii contractelor, precum si a actelor aditionale la nevoie;

9. pastreaza documentele necesare incheierii contractelor, precum si a actelor aditionale,
le arhiveaza in conditji de sigurantg;

10. redacteaza contractele si actele aditionale si le prezinta la viza pentru certificare si
semnare, inregistreaza contractele;

11. controleaza periodic si raspunde de actualizarea documentelor care au stat la baza
incheierii contractelor;

12. intocmeste lunar si periodic situatia actualizata privind contractele si actele aditionale
incheiate cu fumnizorii;
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- primeste, verifica si centralizeaza facturile si documentatiile aferente conform legislatiei,

aplica stampila cu sintagma ,verificat’, pentru parcurgerea fazei de lichidare;

urmareste respectarea termenelor contractuale pentru validarea sumelor si decontarea;
verifica pentru decontare prefurile de referinta, in conformitate cu prevederile din
Normele metodologice;

semneaza si efectueaza operatiuni de angajare si lichidare a cheltuielilor:

intocmeste nota de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii
la plata;

intocmeste si comunica furnizorilor adrese privind refuzurile si modul de derulare a
relafiilor contractuale cu CAS Constanta;

abordeaza in relatiile cu asiguratii, a unui mad de lucru deschis, amabil, politicos, plin
de intelegere si solicitudine:

intocmeste raportarilor tematice fatd de cererile si aprobarile pentru dispozitivele
medicale;

primeste si verificd documentatia In vederea aprobérii cererii de ingrijiri medicale la
domiciliu;

redacteaza decizia de aprobare a serviciilor medicale de ingrijiri la domiciliu.

B. Activitati specifice de decontare pentru toate domeniile de asistenta:

1.

2.

3.

desfagoara toate activitdfile privind primirea, inregistrarea, verificarea si validarea

raportarilor referitoare la serviciile efectuate — activitali specifice fazei de lichidare a

cheltuielilor:

a. primirea i inregistrarea documentelor justificative (raportérilor) intocmite pe propria
raspundere a furnizorilor;

b. verificarea legalitatii si a modului de Tntocmire a documentelor justificative, precum si
a corectitudinii indicatorilor raportati prin prisma respectérii Contractului-cadru si a
Normelor de aplicare a acestora;

c. verificarea existentei angajamentelor legale, a realitdtii sumei datorate si a conditiilor
de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiunile respective.

intocmeste nota de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantari

la platg;

informeaza furnizorii privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale.

C. Activitati si operatiuni specifice care se desfisoara in cadrul structurilor de
contractare, decontare si validare raportari, pentru toate domeniile de asistenta:

1.

had

gestioneaza si actualizeaza baza de date referitoare la persoanele inscrise 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 pericada de deschidere a contractarii anuale sau pe parcursul anului,
participarea la redactarea ,mapei de contractare”;

redacteaza i prezintd [a viza contractele si actele aditionale:

evidentiaza furnizorilor de servicii medicale din asistenta medicala, aflaij in relatii
contractuale cu CAS Constanta, crearea si intretinerea bazei de date a acestora;
verifica, valideaza si evidentiaza serviciile prestate si raportate lunar de catre furnizor,
atat pe suport de hartie cat si prin program SIUI, conform Normelor metodologice de
aplicare a Contractului-cadru;

incheie contractele si conventile de furnizare de servicii medicale, cu respectarea
prevederilor legale, urméarind permanent modificarile intervenite in derularea acestora s
atentionarea fumizorilor privind expirarea valabilitati documentelor din dosarul de
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contract;
incheie conventjile privind eliberarea certificatelor medicale cu furnizorii de servicii; -
verifica toate documentele primite, in privinta corectitudinii datelor nscrise si a
completarii tuturor elementelor cerute de formularul impus de CNAS, conform
modelelor tipizate, precum si a datei de depunere la CAS Constanta, neprimind
documentele completate incorect;

colaboreaza cu Compartimentul Tehnologia Informatiei in vederea intretinerii si utilizarii
aplicaiei informatice SIUI;

raspunde de verificarea facturii gi desfasuratoarelor privind activitatile realizate depuse
lunar de catre medicii de familie atat pe suport de hartie cat si prin programul SIUI
privind plata ,per capita” si ,per serviciu”, verificate si validate, in vederea efectuarii
decontarilor conform Normelor metodologice de aplicare a Contractului-cadru;

verifica lunar concordanta sumelor din facturi si deconturi a sumelor cuvenite medicilor
de familie din programul SIUI pentru care aplica stampila cu sintagma ,verificat”;
verifica lunar concordanta sumelor din facturi si deconturi @ sumelor cuvenite medicilor
stomatologi, din programul SIUl pentru care aplica stampila cu sintagma ,verificat”;
raspunde de verificarea facturii si desfasuratoarelor privind serviciile realizate, raportate
lunar de catre medicii stomatologi atat pe suport de hértie cat si prin programul SIUI,
verificate si validate, in vederea efectuarii decontarilor conform Normelor metodologice
de aplicare a Contractului-cadru;

calculeaza si tine evidenta lunar, trimestrial si anual a sumelor realizate, facturate,
validate si decontate pentru asisten{a stomatologica;

raspunde de corecta intocmire, verificare si control a documentelor;

semneaza si efectueaza operatiuni de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor;
urmareste respectarea termenelor contractuale pentru validarea sumelor aprobate;
corecteaza conform comunicarilor organelor de control abilitate, eventualele diferente in
serviciile sau raportarile prezentate de furnizorii de servicii medicale;

raspunde de corecta intocmire si verificare a documentelor, de calcularea sumelor
aprobate pentru decontarea in asistenta primara si stomatologica si urmareste
regularizarea erorilor conform legislatiei in vigoare;

verifica daca servicile medicale stomatologice efectuate personalului contractual din
unitatile sanitare publice se regasesc in documentele justificative depuse de furnizori in
vederea decontarii;

solicita in scris avizul pentru borderourile inaintate de unitatea publica pentru serviciile
prestate de furnizorii de servicii medicale care sunt in relatie contractuala cu o alté casa
de asigurari de sanatate;

tine evidente distincte pentru serviciile medicale stomatologice efectuate personalului
contractual din unitaile sanitare publice, transmite cand este cazul sumele solicitate si
validate pentru serviciile mentionate in vederea deschiderilor de credite;

urmareste respectarea termenelor contractuale pentru decontarea sumelor validate;
intocmeste si comunica furnizorilor de servicii medicale adrese privind modul de
derulare a relatiilor contractuale cu CAS Constanta;

verificd daca servicile medicale de recuperare-reabilitare a sanatatii in sanatoriile
balneare, efectuate personalului contractual din unitaile sanitare publice se regasesc in
documentele justificative depuse de furnizori in vederea decontarii;

solicitd in scris avizul pentru borderourile inaintate de unitatea sanitara publica pentru
serviciile prestate de furnizorii de servicii medicale care sunt in relatie contractuald cu o
alta casa de asigurari de sanatate;

. fine evidente distincte pentru serviciile medicale de recuperare-reabilitare a sanatatji in
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sanatorile balneare, efectuate personalului contractual din unitatle sanitare publice;
lunar transmite Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate sumele solicitate de
unitatile sanitare publice pentru servicile mentionate, in vederea efectuarii platilor
aferente;

urmareste elaborarea corespunzatoare a studiilor, analizelor, informatjilor si celorlalte
lucrari cuprinse In programele de activitate sau dispuse de conducere:

analizeaza eventualelor aspecte negative constatate in cadrul structurii, in scopul
imbunatatirii si corectarii lor;

se preocupa permanent de perfectionarea circuitelor functionale si a sistemelor de
evidenta in scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor si imbunatatiri calitatii
acestora;

preia, verificd si pastreazd documentele necesare decontarii servicilor medicale
paraclinice: bilete de trimitere:

{ine evidenta cererilor fnregistrate la casa de asiguréri de sanatate pentru serviciile de
ingrijiri medicale la domiciliu recomandate asiguratilor, a serviciilor aprobate si deciziilor
emise scriptic si in format SIUI;

verifica numarul de zile de ingrijiri din cererea prezentaté de asigurat sau apartinitor;
redacteaza decizia sau adresa de refuz, dupd caz, elibereazé/expediaza conform
actelor normative in vigoare;

actualizeaza listele de medicamente; verifica prescriptile de medicamente cu si fard
contributie personald prin prisma respectarii dispozitilor Contractului-cadru si a
Normelor de aplicare a acestora;

organizeaza, indrumé si raspunde de activitatea privind furnizarea de medicamente cu
si fara contributie personala in ambulatoriu prin farmaciile cu circuit deschis;

pentru aplicarea corectd a prevederilor legale asigura studierea si dezbaterea actelor
normative impreuna cu personalul din compartiment;

preia, verificd si pastrarea documentele necesare incheierii contractelor privind
furnizarea de medicamente;

redacteazd, certifica si prezintd la viza contractele si actele aditionale incheiate cu
farmaciile;

verifica documentatiile prezentate de farmacii lunar si trimestrial pentru consumurile de
medicamente conform formularelor impuse si prevederilor din norme si contract;
verifica, certificd si prezintd la viza facturile depuse de farmacii in vederea validarii
consumurilor raportate;

Intocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor si angajamentele bugetare;

raspunde de intocmirea si derularea actelor aditionale cu farmaciile pentru programe
nafionale de sanatate;

calculeaza, tine evidenta lunar, trimestrial si anual a sumelor contractate, realizate,
facturate, validate;

verificd dacd medicamentele si materialele sanitare prescrise pentru tratamentul in
ambulatoriu al bolnavilor cuprinsi in subprogramele de sanatate sunt eliberate la
preturile aprobate de ministrul sanatatii:

asigura evidenta separata a sumelor contractate pe fiecare subprogram, conform
sumelor alocate prin fila de buget, asigura evidenta separatd a sumelor contractate pe
fiecare subprogram, conform sumelor alocate prin fila de buget avand in vedere
caracterul de valoare orientativa a actelor aditionale incheiate;

verifica daca medicamentele cu si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu,
eliberate personalului contractual din unitatle sanitare publice se regasesc in
documentele justificative depuse de furnizori:
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48. tine evidente distincte pentru medicamentele cu si fard contributie personala}v*
tratamentul ambulatoriu eliberate personalului contractual din unitatile sanitare publice;
lunar transmite Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate sumele solicitate de
unitatile sanitare publice pentru servicile mentionate, in vederea efectuarii platilor
aferente;
49. intocmeste si comunica farmaciilor adrese privind modul de derulare al relatiilor
contractuale cu CAS Constanta.

Art.28 Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara in cadrul structurii Relafii cu asiguratii:
A. La nivelul structurii Contractare asigurati:

1. elaboreaza procedurile operationale interne de lucru si le revizuieste ori de cate ori este
nevoie;

2. realizeaza obiectivele derivate celor specifice, cuprinse in programele CAS Constanta;

3. prelucreaza si integreaza datele necesare fundamentarii si realizarii indicatorilor de
performanta cupringi in planul de management;

4. intocmeste contractele cu asiguratii din evidenta CAS Constanta, conform legislatiei,
pentru asigurarea serviciilor medicale, potrivit Contractului-cadru si  Normelor
metodologice de aplicare a acestuia, precum si acordarea de indemnizatii de asigurari
sociale de sanatate, potrivit prevederilor legale in vigoare;

5. urmareste circuitul documentelor cu asigurafii pentru semnare de ambele parti si
inregistrarea lor in evidentele specifice;

6. raspunde de corectitudinea datelor inscrise in contractele de asigurare ale asiguratjlor;

7. raspunde de securitatea informafiilor pe care le prelucreaza si raspunde de pastrarea si
depozitarea in bune conditii a documentelor intocmite si primite, precum si de predarea
acestora la arhiva, conform nomenclatorului arhivistic in vigoare;

8. abordeaz, in relatjile cu asiguratii, un mod de lucru deschis, amabil, politicos, plin de
intelegere si solicitudine;

9. primeste, verifica si inregistreazd declaratiile lunare si trimestriale de la persoanele
fizice, insotite de documentele prin care acestea fac dovada platii contributiei;

10. preia de la agentii economici figierele cu salariatji si coasiguratii si tine evidenta
acestora pe societat;

11. introduce, calculeaza si regularizeaza lunar in baza de date a CAS Constanta a
declaratiilor depuse de asociatul unic, liber profesionisti si persoane fizice autorizate;

12. semnaleaza deficientele aparute in procesul de prelucrare si le transmite
Administratorului de sistem in vederea rezolvarii;

13. raspunde de corectitudinea prelucrarii datelor privitor la declaratji si liber profesionisti;

14, intocmeste dosarele si pastreaza evidenta pentru liberi profesionisti si persoane fizice
autorizate;

15. raspunde pentru raportérile care se solicita de catre compartimentele functionale din
cadrul CAS Constanta sau de catre CNAS;

16. intocmeste si vizeaza adeverinfele asiguratilor numai dupa ce a verificat in prealabil
existenta acestora in baza de date;

17. asigura securitatea informatiilor si a tuturor lanturilor de programe pe care le
exploateaza;

18. intocmeste toate situatiilor (studii, analize, informari) la termenele stabilite si celelalte
lucrari cuprinse in programul de activitate sau cele dispuse de conducere;

19. implementeaza prevederilor legislative pe aria de competenta (legislatia specifica
lucrarilor);

20. actualizeaza permanent baza de date a asiguratilor (liberii profesionisti, persoane fizice
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autorizate, asociati unici, etc.);

raspunde de corectitudinea Tnregistrarilor si coreleaza extrasele de cont cu registrul de
casa,

intocmeste lunar situatia debitelor conform inregistrarilor din baza de date (balante
lunare);

solicita suprapunerea bazei de date - evidentd asigurati — cu baza de date de la
CNPAS, Somaj si de la primarile din judetul Constanta in colaborare cu
Compartimentul Tehnologia Informatiei;

verifica, calculeaza si regularizeaza evidenta CAS Constanta pentru liber profesionist,
persoane fizice autorizate;

primeste si Tnregistreaza declaratiile lunare si trimestriale de la persoane fizice si
persoane fizice autorizate, insofite de documentele prin care acestea fac dovada plati
contributiei;

prelucreaza zilnic extrasele de cont cu evidentierea, pe surse si categorii a incasarilor
la FNUASS si intocmeste zilnic situatia acestora, iar lunar situatia centralizati;
urmareste virarea la termen a contributiei FNUASS si a sumelor restante datorate de
persoanele fizice, persoanele fizice autorizate si liber profesionisti; verifics calitatea de
asigurat a acestora;

verifica documentatia depusé de angajatori si intocmeste adrese pentru completarea
dosarelor;

intocmeste raportarile lunare cétre CNAS;

elibereaza adeverinele de asigurat, tuturor persoanelor ce solicitd acest document;
elaboreaza planul de masuri privind eficientizarea activitatii de incheiere a contractelor
de asigurare.

La nivelul structurii Formulare si Carduri:

1.

=

10.

11.

12.

elaboreaza procedurile operationale inteme de lucru si le revizuieste ori de céte ori este
nevoie;

elaboreaza registrul de riscuri - sectiunea aferenta compartimentului;

realizeaza obiectivele derivate celor specifice, cuprinse in programele CAS Constanta;
prelucreaza si integreaza datele necesare fundamentarii si realizarii indicatorilor de
performanta cuprinsi in planul de management;

primeste si verifica cererilor de solicitare eliberare card, inscrie cererea in Registrul
comun cu numar unic de Inregistrare — functionar CEASS;

opereaza in aplicatia informatica — Cardul european de sanéatate;

organizeaza si efectueaza controlul intern asupra activitatii de primire, inregistrare,
verificare d.p.d.v. al existentei, al conformitatii, valabilitatii documentelor depuse de
solicitant;

elibereaza, sub semnaturd, cardurile de asigurari de sénatate sosite pe adresa CAS
Constanta, precum si certificatele provizorii de inlocuire a cardurilor pentru situati
prevazute de legislatie;

intocmeste, pe baza solicitarilor repartizate, formularele europene utilizate pentru
aplicarea Regulamentelor europene;

primeste documentele Inaintate de compartimentul contractare decontare furnizori
pentru intocmirea notelor de fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de
decontare/recuperare a serviciilor medicale acordate in baza formularelor si cardurilor
europene;

gestioneazd baza de date privind evidenta formularelor si cardurilor europene a
cetatenilor straini beneficiari ai serviciilor medicale in Romania;

utilizeaza si gestioneaza in activitatea pe care o desfasoara aplicatia informatica privind
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muncitorii migrantj;

13. Intocmeste toate situatile (studii, analize, informarii) la termenele stabilite si celelalte
lucrari cuprinse in programul de activitate sau dispuse de conducere;

14. implementeaza prevederile legislative pe aria de competenta (legislatia specifica
lucrarilor);

15. asigura securitatea si confidentialitatea informatjilor pe care le prelucreaza; pastreaza
si depoziteaza in bune conditii documentele intocmite si primite si le preda la arhiva,
conform nomenclatorului arhivistic in vigoare;

16. asigura securitatea informatiilor si a tuturor lanturilor de programe pe care le
exploateaza;

17. aplica regulamentele din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala precum
si acordurile, protocoalele, conventiile si intelegerile cu prevederi in domeniul sanatatii
la nivelul CAS Constanta in vederea completarii formularelor europene si a
fundamentarii operatiunilor de decontare;

18. constituie si administreaza baza de date referitoare la evidenta asigurafilor cetateni
roméani §i ai altor state, beneficiari ai serviciilor medicale prin aplicarea regulamentelor
din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociald precum si acordurilor,
protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii la nivelul
CAS Constanta, pentru dosarele aflate in lucru;

19. organizeaza si desfagoara activitatile de primire, inregistrare, verificare, completare i
transmitere d.p.d.v. al existentei, conformitatii si valabilititii dosarelor depuse in
vederea eliberarii formularelor ,E”.

C. La nivelul structurii Relatii cu publicul

1. verifica i inregistreaza corespondenta privind declaratiile la FNUASS si indemnizatjile
pe concedii medicale;

2. asigurd comunicarea directa cu asiguratii care se adreseaza la ghiseu, furnizand toate
informatiile actualizate solicitate de catre acestia;

3. abordeaza, in relafiile cu asiguratii, un mod de lucru deschis, amabil, politicos, plin de
intelegere si solicitudine.

Capitolul 8

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea Medicului Sef

- Director Adjunct

Art.29 Activitati si operatiuni specifice Medicului Sef - Director Adjunct:

1.

2.

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

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

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

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

organizeaza i monitorizeaza activitaiile de verificare a respectarii criteriilor de calitate in
acordarea serviciilor medicale;
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elaboreazd documentatia privind fundamentarea in vederea proiectiei si rectificarii
bugetare;

organizeaza activitatea de monitorizare a consumului de medicamente eliberate in
tratamentul ambulatoriu;

organizeaza i monitorizeaza activitatea privind verificarea d.p.d.v. medical a documentatiei
specifice privind concediile medicale, dosarele pentru verificarea formularelor guropene,
dispozitivele medicale si ingrijirile medicale la domiciliu:

organizeaza si monitorizeaza activitatea Comisiei de Analiza a DRG:

organizeaza planul anual privind examenele medicale periodice ale angajatilor CAS;
asigura organizarea si functionarea activitafii de prelucrare a dosarelor privind aprobarea
fratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice inclusiv cele pentru programele
nationale de sandtate pentru care aprobarea se da prin comisile de la nivelul CAS
aspectiv CNAS;

organizeaza si asigurd reprezentarea CAS Constanta in toate comisiile mixte:

avizeaza lunar prescriptiile medicale pentru medicamentele care necesita avizul CNAS:
elaboreaza §i asigura implementarea planului anual de evaluare a fumnizorilor de servicii
medicale;

organizeaza si monitorizeazd activitatea de inregistrare, procesare si solutionare a
dosarelor de evaluare intocmite de furnizori:

organizeaza activitatea de gestionare a bazei de date privind furnizorii evaluatj;

organizeaza activitatea de monitorizare a programelor de sanétate;

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

organizeaza si planificd activitatea de control a modului de derulare a Programelor
nationale de sanétate, respectiv de realizare a indicatorilor conform prevederilor legale in
vigoare;

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

organizeaza si monitorizeaza activitatea de sondaj In randul asiguratilor cu privire la gradul
de satisfacere a asiguratilor fata de servicile medicale de care au beneficiat;

elaboreaza si implementeaza un plan de masuri privind imbunétatirea calitatii serviciilor
respectiv cresterea gradului de satisfacere pentru asigurati:

elaboreaza §i fundamenteazd criterile de prioritizare privind acordarea dispozitivelor
medicale si a serviciilor de ingrijiri la domiciliu;

organizeaza si monitorizeaza activitatea de primire, inregistrare, verificare d.p.d.v. al
existentei, conformitafii si valabilitétii documentatiei necesare aprobarii unui dispozitiv
medical;

organizeaza si monitorizeazd activitatea de primire, inregistrare, verificare d.p.d.v. al
existentei, conformitétii si valabilitatii documentatiei necesare aprobarii serviciilor de ingrijiri
la domiciliu;

organizeaza si monitorizeazd activitatea de primire, inregistrare, verificare d.p.d.v. al
existentei, conformitétii si valabilitati documentatiel necesare eliberari medicamentelor
care necesita aprobarea comisiilor terapeutice;

organizeaza si monitorizeazd activitatea de redactare si eliberare a deciziilor de aprobare a
dispozitivelor medicale, serviciilor de ingrijiri la domiciliu si a medicamentelor a céror
eliberare necesita aprobarea comisiilor de specialitate;

organizeaza si urmareste ca personalul din subordine si cunoascd legislatia care
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reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;
efectueaza propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului din subording;

aproba figele posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la atributi,
sarcini si limite de competentd 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;

efectueaza propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul directiei;
efectueaza propuneri catre Presedintele — Director general privind angajarea de personal
nou in cadrul directiei ori de cate ori este cazul, cu incadrarea in prevederile legale in
vigoare;

pastreaza confidentialitatea referitoare la informatjile 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.

A. Activitati si operatiuni specifice Serviciului Medical:

1.

LN

13.

14.

15.

16.

17.

urmareste interesele asiguratilor cu privire la calitatea serviciilor acordate de catre furnizorii
de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale aflati in relatii contractuale cu
casele de asigurari;

verifica corectitudinea documentelor intocmite de furnizorii de servicii medicale, cum sunt;
fise medicale, registrul de evidentd, foile de observatie, scrisorile medicale, biletele de
trimitere etc.” pe baza procedurilor prestabilite;

initiaza, efectueaza controale medicale privind calitatea serviciilor medicale la totj furnizorii
de servicii medicale;

participa, la solicitarea altor servicii i departamente, la orice actiune de control care
vizeaza si calitatea serviciilor medicale;

efectueaza controale planificate si inopinate cu privire la calitatea actului medical;
monitorizeaza pacientii inclusi in programele nationale de sanatate;

tine evidenta bolilor cronice;

participa la evaluarea furnizorilor de servicii medicale;

monitorizeaza pacientii pe boli cronice, care primesc medicatie pe baza referatelor de
justificare;

. asigura secretariatul comisiilor de specialitate pe boli cronice cu aprobare CNAS;
1.
12.

inlocuieste Medicul Sef pe perioada lipsei din institutie;

participd la evaluarea furnizorilor care doresc sa intre in relatie contractuald cu CAS
Constanta, punénd la dispozitia compartimentului de evaluare, grilele cu punctajul obtinut
de furnizorii evaluatj;

vizeaza din punct de vedere medical a concediilor medicale din declaratii privind obligatiile
de plata catre bugetul FNUASS (in procent de 10%);

vizeaza din punct de vedere medical concediile medicale din declaratii privind obligatiile de
plata catre FNUASS (in procent de 100%);

intocmeste corespondenta cu agentii economici privind adresele de aménare sau refuz
justificat la plata a concediilor medicale care au deficiente din punct de vedere medical;
verifica, semneaza si avizeaza ,verificat” pentru statele de platd a concediilor medicale a
agentilor economici;

primeste, verifica si semneaza borderourile de concedii medicale de la Directia Economica;
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18. intocmeste registrul Directiei Medic Sef cu concedille medicale pentru agentji economici si

pentru persoanele fizice asigurate la CAS Constanta, cu validarea acestora in procent de
100%;

19. verifica documentatia privind acordarea si controlul serviciilor fumizate din punct de vedere

medical pentru protejarea asiguratului; de asemenea, monitorizeaza modul de eliberare a
certificatelor medicale de boala.

B. Activitéfile si operatiunile specifice controlului concediilor medicale

1.

2.

vizeaza d.p.d.v. medical concedile medicale din declarajile privind obligatiile de plata
catre bugetul FNUASS (in procent de 10%):

vizeaza d.p.d.v. medical concedile medicale din declaratiile privind obligatile de plata
catre bugetul FNUASS a agentilor economici care fac cereri de recuperare de sume din
FNUASS (in procent de 100%);

intocmeste corespondenta cu agentii economici privind adresele de aménare sau refuz
justificat la plata a concediilor medicale care au deficiente d.p.d.v. medical;

verifica si semneaza borderourile de concedii medicale de la Directia Economica;
intocmeste registrul cu concedii medicale pentru agentii economici si pentru persoanele
fizice asigurate la CAS Constanta, cu validarea acestora in procent de 100% si in procent
de 10%;

verificd documentatia privind acordarea si controlul serviciilor fumizate d.p.d.v. medical
pentru protejarea asiguratului; de asemenea, monitorizeaza modul de eliberare a
certificatelor medicale de boala;

raporteaza lunar la CNAS situatia concediilor medicale eliberate de medicii aflati in relatie
contractuala cu CAS Constanta;

participa la solutionarea sesizarilor primite si la informarea publicului In privinta concediilor
medicale;

asigura predarea la arhivd a documentelor propri compartimentului, conform
nomenclatorului arhivistic in vigoare.

A. Activitati si operatiuni specifice structurii Programe de Sanatate:

1.

2.

3.

asigura transmiterea bugetelor aprobate de catre Comisiile de specialitate si comunicate de
catre CNAS care unitatile derulatoare de subprograme nationale de sanatate;

colaboreazad cu unitdfile sanitare derulatoare la repartizarea sumelor alocate pentru
finantarea subprogramelor de sanatate pe fila de buget proprie;

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

verifica si analizeaza situatiile prezentate de unitatile sanitare in primele 5 zile ale lunii in
curs, respectiv: decontul pentru luna precedentd, 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 precedentd, precum si cererea justificativa
pentru luna in curs;

analizeaza indicatorii prezentafi in decont si gradul de utilizare a resurselor puse la
dispozitie anterior, Tn limita sumei prevazute in contract, in termen de 3 zile de la primire,
verific contravaloarea facturii prezentate de unitatea prestatoare de servicii medicale
pentru medicamentele sifsau materialele specifice aprovizionate pentru funa curentd, in
cadrul subprogramelor de sanatate si intocmeste ordonantarea la platd in vederea
decontarii;

transmite catre CNAS lunar, trimestrial (cumulat de la inceputul anului) si anual, in primele
15 zile lucratoare ale lunii urmatoare perioadei pentru care se face raportarea, sumele
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alocate de aceasta pentru fiecare subprogram de sénatate si sumele utilizate de céfré (RS2

unitatile sanitare care deruleaza subprograme;

verifica si valideaza raportarea Centrului de dializa privat transmitand in termen legal catre

CNAS documentele necesare decontarii serviciilor prestate;

verifica corectitudinea indicatorilor raportati de unitatile sanitare si concordanta acestora cu

evidentele tehnico-operative de la nivelul unitatilor sanitare;

monitorizeaza, analizeaza si centralizeaza indicatorii specifici si cheltuielile aferente fiecarui

subprogram de sanatate;

transmite Directiei Programe Nationale de Sanatate a CNAS, lunar, trimestrial (cumulat de

la inceputul anului) — si anual, in primele 15 zile lucrétoare ale lunii urmatoare perioadei

pentru care se face raportarea, rapoarte cuprinzand situatia centralizata pe judet a

indicatorilor specifici realizati pentru fiecare subprogram de sanatate;

asigura transmiterea bugetelor aprobate de catre Comisiile de specialitate comunicate de

catre CNAS catre unitafile derulatoare de subprograme nationale de sanatate;

controleaza periodic stocurile de medicamente aflate in farmacii si raportarea la CNAS a

disfunctionalitafilor;

verificd incadrarea valorica lunara 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 asigura evidenta nominala a persoanelor care beneficiaza de medicaie cu

aprobarea Comisiilor medicale ale CNAS;

realizeaza trimestrial controlul deruldrii subprogramelor de sanatate la nivelul unitatilor

sanitare; controlul va urmari, in principiu, urmatoarele:

a. incadrarea in bugetul aprobat, precum si 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 responsabilitatilor legate derularea
subprogramelor de sanatate;

c. realitatea indicatorilor raportati;

d. acuratetea i validarea datelor colectate si raportate;

e. identificarea disfunctionalitdfilor aparute in derularea subprogramelor de sanatate si
avanseaza propuneri de imbunatafire a acestora.

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

responsabile in derularea subprogramelor respective, in vederea remedierii eventualelor

disfunctionalitafi, urménd ca, in termen de 30 de zile, sa se stabileasca 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.

B. Activitati si operatiuni specifice comisiilor terapeutice:
1.

participd la efectuarea de sondaje privind gradul de satisfacere al asiguratilor,
intocmind situatjile statistice solicitate;

2. tine evidenta distincta pe fiecare comisie terapeuticd a referatelor medicale intrate

(registru, referate);

elibereaza asiguratilor aprobarile comisiilor terapeutice de la nivelul CAS Constanta;

4. tine evidenta problemelor ridicate de asiguratj, intocmeste situatii periodice referitoare
la acestea si le comunica Medicului Sef;

5. primeste, verifica, inregistreaza si transmite dosarele pentru comisia de Experti de la
nivelul CNAS pentru initierea/continuarea tratamentului antiviral in Hepatitele virale
cronice C, B, precum si a pacientjlor cu ciroza hepatica HBV, C, si D;

6. Tntocmeste lunar lista de prioritizare pentru hepatite pe care o transmite lunar la

e
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Comisia de experti din CNAS;

7. primeste decizile de aprobare a tratamentului specific  diferitelor afectiuni i
transmiterea catre medicii prescriptori si pacientj;

8. evidentiaza pacientii din cadrul bolilor cronice cu aprobarea ftratamentului de catre
Comisiile de Experti de la nivel CNAS si a celor de specialitate teritoriale de specialitate
dosare ale pacientilor asigurati care beneficiazd de medicamente din cadrul bolilor
cronice;

9. colaboreazé cu comisiile de specialitate si coordonatorii locali ai programelor nationale;

10. primeste, verifica si transmite referatele medicale pentru Comisia de Experti de la
nivelul CNAS (Oncologie/Hematologie):

11. introduce datele cuprinse in dosarele pacientjlor, atat in aplicatia Comisiei de Experti a
CNAS cét si in SIUI;

12. primeste si verifica referatele medicale pentru Comisia de Oncologie/Hematologie care
se Intruneste la nivelul CAS TL- Interferon;

13. Intocmeste adresele de informare catre medicii curanti referitor la dosarele incomplete
conform protocoalelor aprobate precum si referitor la pacientii care au primit aprobarea
comisiei CNAS:

14. elaboreaza circuitul documentelor care sa asigure functionarea adecvata a Comisiilor
terapeutice;

15. raspunde de respectarea intregii proceduri legate de derularea activitatii comisiilor
terapeutice;

18. 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 Experii ale CNAS;

17. pe baza procedurilor prestabilite, trimiterea rapoartelor catre CNAS si primirea de la
aceasta de rapoarts;

18. colaboreaza cu celelalte directii si toate compartimentele CAS Constanta pentru buna
desfagurare a activitatii:

18. asigura predarea la arhivd a documentelor proprii compartimentului, conform
nomenclatorului arhivistic in vigoare.

Art.32 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Evaluare furnizori:

© o

1.

asigura secretariatul comisiilor de evaluare care functioneaza la nivelul CAS Constanta;
participa prin reprezentantj la activitatea Comisiilor de evaluare si la procesul de evaluare:
elaboreaza Planul anual de evaluare a furnizorilor, pe care- prezinta spre aprobare
Medicului Sef si Presedintelui — Director general al CAS Constanta;

convoaca, de cate ori este necesar sau cand Presedintele Comisiei de Evaluare o solicita,
membrii acestor comisii;

colaboreaza cu structurile de specialitate ale CAS Constanta In vederea indepliniri
propriilor sarcini si obiective;

intocmeste rdspunsurile la sesizarile primite si informeaza furnizorii in privinta normativelor
referitoare la evaluare si a datei cand se efectueaza viziti de evaluare;

introduce noii furnizori in baza de date si opereaza modificarile referitoare la activitatea de
evaluare;

gestioneaza baza de date referitoare la evaluarea furnizorilor;

informeazéa conducerea CAS Constanta despre activitatea desfasurata;

intocmeste si elibereazd toate documentele rezultate in urma deciziilor comisiilor de
evaluare;

elaboreaza procedurile operationale interne de lucru si le revizuieste ori de cate ori e
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nevoie;

elaboreaza registrul de riscuri — sectiunea aferenta compartimentului;
realizeaza obiectivele derivate celor specifice, cuprinse in programele CAS Constanta;
prelucreazéd si integreazd datele necesare fundamentarii si realizarii indicatorilor de
performanta cuprinsi in planul de management;

intocmeste toate situaiile (studii, analize, informarii) la termenele stabilite si celelalte
lucrari cuprinse in programul de activitate sau dispuse de conducere:

implementeaza prevederilor legislative pe aria de competenta (legislatia specifica
lucrarilor).

SECTIUNEA IV
DISPOZITII FINALE

Art.33 Servicille, birourile si compartimentele din structura organizatoricd a Casei de Asigurari de
Sanatate au urmatoarele atributii comune:

1.

10.

1.

12.
13.

asigura desfagurarea activitaii specifice in concordanta cu strategia CAS Constanta si in
vederea realizérii obiectivelor asumate de Presedintele — Director general prin contractul de
management;

elaboreaza planurile anuale de activitate 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;

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

identifica si centralizeaza riscurile asociate activitatilor specifice in vederea elaborérii si
actualizarii Registrului de riscuri al casei;

organizeaza si asigurd activitatea de elaborare si revizuire a graficului de circulatie a
documentelor conform legi;

organizeaza si desfagoara activitatea de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii desfasurate conform legii;

organizeaza activitatea de solutionare a contestatiilor privind activitatea proprie;

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

asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care exista acces direct sau
indirect in cadrul institutiei;

colaboreazd cu alte structuri de la nivelul casei si cu directile de specialitate din CAS
Constanta;

asigura desfasurarea altor activitati prevazute de lege sau dispuse de catre CNAS;
reactualizeaza continutul fiselor posturilor ori de céte 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 dispoziii legale care privesc organizarea, functionarea si atributjile
Casei de Asigurari de Sanatate Constanta.
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