&CA SA DE ASIGURARI DE SANATATE IALOMITA
SLOBOZIA, str. MATEI BASARAB, nr. 175,

CAS IALOMITA Telefon: 0243/ 231665; FAX : 0243/232750
Nr. 6871/ 18.06.2010
APROBAT,
Presedinte-Director General,
Ec. Mihai Geanta

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE TALOMITA

SECTIUNEA I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Casa de Asigurari de Sanatate Ialomita este institutie publicd, de interes local, cu
personalitate juridica, fara scop lucrativ, cu buget propriu, in subordinea Casei Nationale de
Asigurari de Sanatate si 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 lalomita are sediul in Slobozia, Str. Matei Basarab, Nr. 175,
Judet Ialomita si functioneaza in baza prevederilor Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare , ale statutului Casa de Asigurdri de Sanatate
Ialomita, aprobat de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate, ale prezentului regulament de
organizare si functionare, cu respectarea prevederilor legii si a normelor elaborate de C.N.A.S.

Art. 3 Casa de Asigurari de Sanatate Ialomita aplica politica si strategia generala a Casei Nationale
de Asigurari de Sanatate in raza de competenta.

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

SECTIUNEA 1T

STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE
IALOMITA

Art. 5 Casa de Asigurari de Sanatate lalomita are urmatoarea structura organizatorica:

1 Consiliul de Administratie

2. Presedinte Director General
Art. 6 In subordinea Presedintelui Director General al Casa de Asigurdri de Sanitate Ialomita isi
desfasoara activitatea:

a) Director Executiv Directia Economica;

b) Directorul Executiv Directia Relatii Contractuale;

c) Director Executiv Adjunct — Medicul Sef;

d) Compartiment Juridic Contencios si Relatii Publice, Purtator de cuvant;

e) Compartiment Resurse Umane;



f) Compartiment Audit Public Intern;
g) Compartiment Control;
e) Compartiment Tehnologia Informatiei — SIUIL

Art.7 In subordinea Directorului Executiv Directia Economica isi desfasoara activitatea :

a)
b)
c)

Serviciul Buget Financiar Contabilitate, Administrare Contributii si Creante;
Compartimentul Logistica;
Compartiment Achizitii.

Art.8 In Subordinea Directorului Executiv Directia Relatii Contractuale isi desfasoara
activitatea :

a)
b)
c)

Serviciul Relatii cu Furnizorii Contractare, Decontare Furnizori

Compartiment Evaluare Furnizori;

Compartimentul Relatii cu Asiguratii, Contractare Asigurati, Formulare si carduri,
Relatii cu Publicul;

Art.9 In subordinea Medicului Sef isi desfasora activitatea:

a)
b)

C)

Compartimentul Programe de Sanatate;
Serviciul Medical, Comisii terapeutice;
Compartiment Concedii Medicale.

SECTIUNEA 111
Capitolul 1

ATRIBUTIILE CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE IALOMITA

Art. 10 Casa de Asigurari de Sanatate Ialomita are urmitoarele atributii:

1.

(98]

*

10.

11.
12.

13.

Colectarea contributilor la fond pentru persoanele fizice, altele decat cele pentru care
colectarea veniturilor se face de catre ANAF;

Administarea bugetelor proprii;

Inregistrarea si actualizarea datele referitoare la asigurati si comunicarea catre CNAS;
Elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli precum si a celui de rectificare
a bugetului anual ;

Elaborarea si publicarea raportului anual de activitate, executiei bugetare pe capitole si
subcapitole si a planului de activitate pentru anul urmator ;

Utilizarea tuturor demersurilor legale pentru a optimiza colectarea contributiilor si
recuperarea creantelor restante;

Furnizarea gratuita de informatii, consultanta, asistenta in problemele asigurarilor
sociale de sanatate si ale serviciilor medicale persoanelor asigurate, angajatorilor si
furnizorilor de servicii medicale;

Administrarea bunurilor casei de asigurari, conform prevederilor legale;

Negocierea si contractarea serviciilor medicale contractate cu furnizorii de servicii
medicale in conditiile contractului-cadru;

Decontarea serviciilor medicale contractate cu furnizorii de servicii medicale in
conditiile contractului — cadru ;

Monitorizarea numarului serviciilor medicale furnizate si nivelul tarifelor acestora;
Organizarea de licitatii in vederea contractarii unor servicii din pachetul de servicii, pe
baza prevederilor contractului-cadru;

Asigurarea, in calitate de institutii competente, a activitatilor de aplicare a acordurilor
internationale cu prevederi in domeniul sanatatii incheiate de Romania cu alte state,
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14.

15.

16.

17.

18.

inclusiv cele privind rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor
medicale si a altor prestatii, in conditiile respectivelor acorduri internationale;
Efectuarea de sondaje in vederea evaluarii gradului de satisfacere a asiguratilor si
evaluarea interesului manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale;
Monitorizarea si controlarea modului de derulare a contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

Folosirea mijloacelor adecvate de mediatizarea pentru reprezentarea, informarea si
sustinerea intereselor asiguratilor;

Organizarea si efectuarea controlului serviciilor medicale care se acorda asiguratilor pe
baza contractelor de furnizare servicii incheiate;

Exercitarea altor atributii prevazute de acte normative in domeniul sanatatii;

Capitolul 2

ATRIBUTIILE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE IALOMITA

Art. 11 Consiliul de administratie al casei de asigurari de sinitate are urmitoarele atributii :

1.
2.

o

Art. 12
1.

2.

Avizarea proiectului statutului propriu elaborat in baza statutului- cadru;
Aprobarea proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anuale aferente Fondului de
asigurari sociale de sanatate;

Aprobarea rapoartelor de gestiune trimestriale si anuale, prezentate de Presedintele-
director general;

Aprobarea strategiei de contactare propusa de Presedintele- Director General, cu
respectarea contractului — cadru ;

Aprobarea programelor de actiuni de imbunatatire a disciplinei financiare, inclusiv
masurile de executare silita potrivit prevederilor legale in vigoare;

Avizarea starategiei de promovare a imaginii casei de asigurari de sanatate
Exercitarea altor atributii prevazute de lege ;

Capitolul 3

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul
structurii de secretariat al Consiliului de Administratie:

Secretariatul Consiliului de Administratie are urmatoarele atributii :

Asigurarea evidentei si pastrarii documentelor si a corespondentei primite si emise de
Consiliul de Administratie;

Urmadrirea respectarii termenelor de intocmire si prezentare a materialelor solicitate de
Consiliul de Administratie;

Asigurarea transmiterii convocarii in scris membrilor Consiliului de Administratie si
difuzarea materialelor cu cel putin 5 zile inaintea fiecarei sedinte;

Pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de
71 stabilite;

Asigurarea consemndrilor desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie in
Registrul de procese verbale si pe suport magnetic, redactand procesul verbal;
Furnizarea informatiilor si documentelor solicitate de membrii Consiliului de
Administratie;



Capitolul 4
Atributiile Presedintelui — Director General al Casei de Asigurari de Sanatate

Art. 13 Presedintele-Directorul General este presedintele Consiliului de Administratie al Casei de
Asigurari de Sanatate, conduce activitatea Casei de Asigurari de Sanatate si este numit prin
decizie a Presedintelui Casei Nationale de Sanatate

¢ Presedintele — Director General al Casei de Asigurari de Sanatate este ordonatorul tertiar de
credite in conditiile legii si in calitate de manager al sistemului la nivel local, realizeaza
planul de management, urmarind executia obiectivelor si indicatorilor de performanata
cuprinsi in contractul de administrare;

e Pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie al Casei de Asigurari
de sanatate, precum si pentru exercitarea atributiilor sale ca ordonator de credite,
Presedintele — Director General emite decizii;

e Presedintele-Director General al casei de Asigurari de Santate poate delega, in conditiile
legii, atributii de reprezentare unor persoane din aparatul propriu al Casei de Asigurari de
Sanatate;

e Mandatul Presedintelui-Director General inceteaza la expirarea acestuia prin demisie,
revocare de catre Presedintele CNAS sau prin deces.

Art.14 Presedintele Director-General al casei de Asigurari de Sanatate are urmaitoarele
atributii:

1. Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatii tuturor

structurilor din cadrul Casei de Asigurari de Sanatate;

2. Implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul C.A.S.

3. Aplicarea normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si
procedurile administrative unitare;

4. Administrarea patrimoniului Casei de Asigurari de Sanatate in conditiile legii ;

5. Reprezentarea Casei de Asigurari de Sanatate in relatii cu tertii ;

6. Asigurarea elaborarii statutului propriu cu respectarea prevederilor legale in vigoare si
ale Statutului Cadru Aprobat de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate ;

7. Convocarea Consiliului de Administratie ;

8. Conducerea sedintelor Consiliului de Administratie ;

9. Numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului C.A.S. in conditiile legii ;

10. Exercitarea atributiilor prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii
tertiari de credite ;

11. Acordarea de audiente in cadrul programului stabilit ;

12. Numirea, in conditiile legii, a purtatorului de cuvant al institutiei, ofiterului cu
securitatea, consilierului etic si responsabilului cu accesul la informatii de interes
public ;

13. Aprobarea acordarii de premii si stimulente pentru functionarii publici si personalul
contractual din casa de asigurari de sanatate;

14. Aprobarea planului anual de achizitii, strategiei de contractare, strategiei de promovare a
imaginii casei, planului anual de audit si planului anual de control ;

15. Aprobarea fiselor de post si a celor de evaluare pentru personalul din cadrul casei de
asigurari de sanatate ;

16. Planificarea resurselor umane in Casa de Asigurari de Sanatate;

17. Managementul functiilor publice si al celor contractuale;

18. Promovarea unei politici coerente de personal;

19. Monitorizarea modului de desfasurarea a activitatilor de recrutare si selectie de
personal;



20. Elaborarea planului de ocupare a functiilor publice;
21. Elaborarea si implementarea planului anual de perfectionare;
22. Exercitarea de 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

Art. 15 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Juridic Contencios si Relatii Publice, Purtator de cuvant

Relatii publice, purtator de cuvant:
1.Elaborarea strategiei de promovare a imaginii CAS si supunerea spre aprobare
Presedintelui-Director General;
2. Intocmirea si actualizarea bazei de date cu jurnalistii acreditati;
3. Monitorizarea aparitiilor CAS in presa;
4. Elaborarea zilnica a revistei presei;
5.Realizarea periodica a analizei de imagine a CAS in presa;
6.Elaborarea planului de masuri in vederea fundamentarii strategiei de promovare a imaginii
casei de asigurari si supunerea aprobarii CAS;
7.Asigurarea afisarii si actualizarii informatiilor de interes public pe site-ul casei de
asigurari de sanatate;
8.Colaborarea cu toate structurile CAS in vederea identificarii informatiilor cu valoare de
stire;
9.Elaborarea, supunerea spre aprobare conducerii si difuzarea materialelor de presa;
10.Elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii si difuzarea materialelor de presa
realizate urmare a solicitarilor mass-media;
11.0rganizarea conferintelor si evenimentelor de presa;
12.Facilitarea relatiilor conducerii CAS cu reprezentantii mass-media;
13.0Organizarea si desfasurarea activitatii de asigurare a accesului la informatii de interes
public,conform prevederilor legale in vigoare;
14.0Organizarea si desfasurarea activitatii de solutionare a petitiilor, conform prevederilor
legale in vigoare;
15.0rganizarea si desfasurarea activitatii de informare a publicului prin TEL VERDE si
biroul de informatii;
16.Elaborarea sintezelor periodice privind solicitarile primite de la asigurati prin intermediul
liniei telefonice gratuite, e-mail-urilor, petitiilor,in scopul informarii conducerii;
17.0rganizarea activitatii de audiente a conducerii CAS;
18.Elaborarea materialelor informative cu privire la sistemul asigurarilor de sanatate si
activitatea specifica a CAS;
19.Elaborarea si aplicarea chestionarelor de sondare a opiniei publice cu privire la
activitatea CAS.

Activitatea Purtatorului de Cuvant al CAS este direct subordonata conducerii
institutiei.



Juridic, contencios

1.Indrumarea si asigurarea informarii serviciilor de specialitate ale Casei de Asigurari de
Sanatate in vederea aplicarii si respectarii actelor normative in vigoare corespunzatoare
domeniului de activitate;

2.Reprezentarea intereselor Casei de Asigurari de Sanatate in cadrul litigiilor cu tertii;
3.Avizarea precizarilor cu caracter metodologic elaborate in cadrul serviciilor de
specialitate;

4.Avizarea din punct de vedere al respectarii legii,al tehnicii legislative, si a corelarii cu
prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor si documentelor initiate la nivelul
CAS;

5.Participarea la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern al Casei de Asigurari de Sanatate, Registrului Riscurilor;

6.Avizarea din punct de vedere al respectarii legii al tehnicii legislative, si a corelarii cu
prevederile altor alte normative a tuturor proiectelor actelor administrative emise de
Presedinte-Director General;

7.Formularea de cereri pentru punerea in executare a sentintelor ramase
definitive,irevocabile si executorii, in vederea recuperarii sumelor datorate de catre terti
Casei de Asigurari de Sanatate;

8.Intocmirea documentatiei necesare si transmiterea serviciilor din cadrul Casei de Asigurari
de Sanatate implicate, in vederea executarii sentintelor ramase definitive, irevocabile si
executorii date in defavoarea casei de asigurari de sanatate;

9.Formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei, pentru orice acte
normative care au impact si legatura cu activitatea specifica a CAS;

10.Colaborarea cu serviciile de specialitate la negocierea, redactarea, incheierea,
modificarea, completarea si incetarea contractelor incheiate de Casa de Asigurari de
Sanatate;

11.Acordarea vizei de legalitate pe toate documentele emise de Casa de Asigurari de
Sanatate sau in legatura cu activitatea acesteia care angajeaza raspunderea patrimoniala,
contractuala, civila, penala, disciplinara prezentate spre avizare conform legii;

12.Intocmirea documentatiei corespunzatoare pentru actiunile/intampinarile inaintate de
catre CAS sau a celor in care casa este parte;

13.Solicitarea de la serviciile de specialitate ale Casei de Asigurari a unor puncte de vedere,
relatii, acte, documente in vederea redactarii apararilor sau actiunilor introduce la instantele
judecatoresti, in dosarele unde aceasta este parte;

14.Analizarea si inaintarea propunerilor de rezolvare sub aspect juridic a petitiilor adresate
CAS si rezolutionate in acest sens de catre Presedinte-Director General;

15.0rganizarea evidentei litigiilor pe spete in care CAS este parte, sintetizarea si
organizarea periodica de raportari in vederea realizarii indicatorilor din contractul de
management al Presedintelui-Director General;

Art. 16. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Resurse Umane
1. Planificarea resurselor umane in Casa de Asigurari de Sanatate;
2. Realizarea de studii si analize privind numarul si structura de functii pentru Casa de
Asigurari de Sanatate, in vederea optimizarii structurii organizatorice;
3. Inaintarea de propuneri privind organigrama Casei de Asigurari de Sanatate;
4. Elaborarea si propunerea spre aprobare, statului de functii al Casei de Asigurari de
Sanatate si efectuarea modificarile intervenite in structura acestuia;
5. Colaborarea, impreuna cu serviciile de specialitate, la elaborarea Regulamentului de
Organizare si Functionare i a Regulamentului Intern;



6. Colaborarea cu toate structurile institutiei in vederea intocmirii si reactualizarii fisei

pentru personalul CAS;

7. Derularea activitatilor de recrutare, selectie si promovare a resurselor umane;

8. Derularea activitatilor specifice managementului functiei publice, respective a
managementului de natura contractuala ;

9. Intocmirea deciziile de incadrare, promovare si orice alta modificare a clauzelor

contractului de munca si de modificare a raportului de serviciu;

10 Intocmirea propunerilor de redistribuire a personalului in cadrul C.A.S., in functie de

necesitatile specifice, de rezultatele evaluarii personalului si competentele stabilite de

prezentul regulament ;

11.Intocmirea propunerilor privind promovarea personalului in functie de cerintele

specifice de ocupare a posturilor, de necesitdtile C.A.S. de standardele si performantele

profesionale individuale, ale personalului in conditiile legii;

12.Intocmirea contractelor de munca ale personalului contractual din cadrul C.A.S.Ialomita

si a documentelor de numire in functia publica;

13.Intocmirea si completarea carnetelor de munca ale salariatilor si asigurarea legalitatii

operatiunilor inregistrate in acestea ;

14.0rganizarea si coordonarea activitatii de evaluare a resurselor umane ;

15. Intocmirea planului anual de perfectionare ;

16. Evidenta functiilor si functionarilor publici catre ANFP- Anexa 1 si Anexa 2;

17. Consiliere etica- Raportare trimestriala si semestriala catre ANFP;

18.0rganizarea si coordonarea activitatii de formare profesionala si indrumare metologica

19. Acordarea drepturilor de salarizare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

stabilind salariile de baza si celelalte drepturi salariale potrivit legii ;

20. Asigura intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a declaratiilor privind

obligatiile de plata ale institutiei catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si

bugetele fondurilor speciale;

21. Intocmirea fiselor fiscale FF1 si FF2 in conformitate cu prevederile Legii nr.571/2003

privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare ;

22. Eliberarea de adeverinte care atesta pregatirea sau specializarea personalului angajat al

caseil de asigurari de sanatate, pe baza documentelor existente la dosarul personal, precum si

adeverinte care atesta calitatea de salariat;

23. Primirea si pastrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese si completeaza

registrul declaratiilor de interese;

24. Promovarea unei politici coerente de personal.

Art. 17. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului

[9S)

de Audit Public Intern

Elaborarea planului anual de audit public intern si inaintarea lui spre aprobare Presedintelui
Director General al Casei de Asigurari de Sanatate si spre cunoastere structurii de
specialitate din cadrul CNAS;

Evaluarea semestriala si anuala a bilantului contabil si a contului de executie bugetara prin
verificarea legalitatii, realitatii si exactitatii evidentelor contabile si ale actelor financiare si
de gestiune, evaluare ce are drept scop eliminarea factorilor de risc ce pot aparea in cadrul
sistemului;

Examinarea proiectului de buget precum si a propunerilor de rectificare a bugetului aprobat;
Auditarea conformitatii operatiunilor, activitatilor sau actiunilor, identificarea erorilor,
gestiunii defectuoase si fraudelor si, pe aceste baze, luarea si/sau propunerea de
recomandari pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati de catre
conducatorul institutiei publice care va dispune, dupa caz, si alte masuri;

Auditarea, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la acestea, urmatoarelor:
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a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

¢) contractarea serviciilor medicale si decontarea acestora;

d) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul Casei de
Asigurari de Sanatate;

e) constituirea FNUASS, respectiv modul de incasare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

g) mecanismele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

h) sistemul propriu de control intern;

1) sistemele informatice;

6. Exercitarea rolului de consiliere pentru care auditorii interni pot participa ca si consultanti la
elaborarea unor decizii, analize realizate de comisii anume desemnate de Presedintele
Director General al CAS;

7. ldentificarea, centralizarea si evaluarea riscurilor asociate activitatii structurilor auditate si

prezentarea concluziilor si recomandarilor catre conducatorul institutiei;

Elaborarea rapoartelor de audit si inaintarea spre aprobare Presedintelui Director General;

9. Elaborarea rapoartelor de activitate la nivel de audit public intern (trimestrial) si inaintarea
acestora structurii de specialitate din cadrul CNAS,

10. Monitorizarea modului de implementare a recomandarilor rezultate din activitatea de audit.

*

Art. 18. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoarea la nivelul Compatimentului
Control

Control :

1. Elaborarea proiectului planului anual de control, inaintarea spre analiza si avizare
structurii de specialitate din cadrul CNAS si, ulterior, aprobarea de catre Presedintele -
Director General al CAS Ialomita ;

» Selectare informatii potrivit art. 5.1.4. din Ordinul Presedintelui CNAS nr. 178 / 2008
pentru aprobarea Normelor Metodologice privind activitatea structurilor de control din
cadrul sistemului de asigurari de sanatate

» Intocmirea proiectului planului anual de control potrivit art. 5.1.10  din Ordinul
Presedintelui CNAS nr. 178 / 2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
activitatea structurilor de control din cadrul sistemului de asigurdri de sdnatate

» Elaborarea referatului de justificare al proiectului planului anual de control, conform art.
5.1.2 din Ordinul Presedintelui CNAS nr. 178 / 2008 pentru aprobarea Normelor
Metodologice privind activitatea structurilor de control din cadrul sistemului de asigurari de
sanatate

2. Intocmirea planului anual de control
» Intocmirea planului anual de control actualizat, conform art. 5.1.2 din Ordinul Presedintelui
CNAS nr. 178 / 2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind activitatea
structurilor de control din cadrul sistemului de asigurari de sanatateElaborarea referatului de
justificare al planului anual de control actualizat, conform art. 5.1.2 din Ordinul
Presedintelui CNAS nr. 178 / 2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
activitatea structurilor de control din cadrul sistemului de asigurari de sandtate



3. Actualizarea planului anual de control in functie de modificarile legislative,
organizatorice sau de alta natura intervenite, la solicitarile Presedintelui Director General al
Casei de Asigurari de Sanatate Ialomita sau ale CNAS ;

» Intocmirea planului anual de control actualizat, conform art. 5.1.2 din Ordinul Presedintelui
CNAS nr. 178 / 2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind activitatea
structurilor de control din cadrul sistemului de asigurari de sanatateElaborarea referatului de
justificare al planului anual de control actualizat, conform art. 5.1.2 din Ordinul
Presedintelui CNAS nr. 178 / 2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
activitatea structurilor de control din cadrul sistemului de asigurdri de sdnatate

4. Elaborarea si modificarea procedurilor operationale specifice activitatii proprii
» Elaborarea procedurilor operationale specifice activitatii proprii

> Modificarea

procedurilor operationale, conform dinamicii legislatiei si a necesitatii

armonizarii cu obiectivele instituti

5. Elaborarea fiselor de post ale personalului Compartimentului Control
» Intocmirea fiselor de post ale personalului Compartimentului Control
» Modificarea fiselor de post ale personalului Compartimentului Control

6. Elaborarea circuitului documentelor
» Intocmirea circuitului documentelor din cadrul Compartimentului

7. Organizarea si desfasurarea actiunilor de control conform competentelor stabilite de
cadrul metodologic specific ;
» Pregatirea actiunilor de control:

Verificarea documentelor si a elementelor de analiza existente la nivelul
C.A.S. necesare pentru pregatirea actiunilor de control ;

Intocmirea referatelor pentru efectuarea actiunilor de control;

Intocmirea tematicilor de control;

Intocmirea dispozitiilor de serviciu;

Intocmirea instiintarilor de control;

Intocmire ordine de deplasare.

> Efectuarea controalelor conform cadrului de obiective elaborat de CNAS:

Controlul obiectivelor din tematici;

Finalizarea actiunilor, prezentarea constatarilor si a concluziilor:

Intocmire procese verbale de constatare sau note de constatare;

Intocmire procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor in
domeniul asigurarilor sociale de sanatate;

Intocmire Solicitari;

Intocmire Minute;

Intocmire note de relatii;

8. Finalizarea controalelor:

» Intocmirea rapoartelor de control si propunerea masurilor corective menite sa elimine
iregularitatile si disfunctionalitatile constatate si ~ supunerea spre aprobare
presedintelui casei ;

» Aprobarea rapoartelor de control;

» Transmiterea rapoartelor de control.

9. Realizarea planului anual de control;



10. Efectuarea controalelor inopinate
» Potrivit sesizarilor, reclamatiilor sau dispozitia presedintelui CNAS ori a
presedintelui - director general, dupa caz

11. Efectuarea controalelor operative
» Potrivit dispozitiilor Presedintelui CNAS sau a Presedintelui CAS

12. Centralizarea si prezentarea riscurilor identificate in vederea fundamentarii
viitoarelor planuri de control si a strategiei CAS ;

13. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de lege ;

14. Intocmirea rapoartelor de control si propunerea masurilor corective menite sa
elimine iregularitatile si disfunctionalitatile constatate si  supunerea spre aprobare
presedintelui casei ;

» Intocmirea rapoartelor de activitate conform prevederilor Ordinului 178 / 2008
pentru aprobarea Normelor Metodologice privind activitatea structurilor de control
din cadrul sistemului de asigurari de sanatate

15. Urmarirea modului de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control
aprobate de Presedintele — Director General al C.A.S. Ialomita ;

16. Intocmirea periodica a raportarilor privind activitatea desfasurata ;

17. Introducerea datelor aferente controalelor efectuate in SIUI
» Plan de control
» Ordine de serviciu
» Masuri dispuse
» Rapoarte de control

18. Arhivarea de sfarsit de an a documentelor de control
» Legarea documentelor, numerotarea documentelor cusute, scrierea dosarelor

Art. 19 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Tehnologia Informatiei si SIUI:

1. Aplicarea si mentinerea masurilor privind aprobarea cerintelor minime de securitate a
prelucrarilor de date cu caracter personal;

2. Exercitarea atributiilor privind asigurarea securitatii retelei interne a CAS administrarea
serverelor antivirus, update-area acestora, distributia actualizarilor la statiile din reteaua
CAS proprie;

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

4. Gestionarea utilizatorilor CAS si a drepturilor acestora atat in reteaua CAS cat si in
Sistemul SIUL;

5. Aplicarea procedurilor de import de date in Sistemul SIUI aplicabile la nivelul CAS;
6. Aplicarea procedurilor de back-up de date aplicabile la nivelul CAS Sistemul SIUI,;
7. Aplicarea la nivelul CAS a update-urilor si patch-urilor furnizate de catre HP in cadrul

SIUIL;
8. Asigurarea activitatii de intretinere a tehnicii de calcul din CAS;
9. Elaborarea specificatiilor functionale pentru achizitiile de servicii sau produse;
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10. Asigurarea desfasurarii activitatilor ce ii revin in cadrul proiectelor / aplicatiilor la nivel
local in domeniul asigurarilor sociale de sanatate;

11. Participarea la receptia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la nivelul
CAS;

12. Asigurarea evidentei livrarilor legate de Sistemul SIUT;

13. Asigura impreuna cu alte compartimente , actualizarea permanenta a paginii WEB;

14. Asigura actualizarea zilnica a aplicatiei *“ Legis”;

15. Asigura  receptionarea corespondentei in sistemul electronic adresata institutiei si
transmiterea acesteia conducerii institutiei;

16. Elaborarea planului privind masurile de securitate a retelelor informatice la nivelul casei de

asigurari;

17. Asigura instruirea salariatilor si ii asista pe acestia in vederea utilizarii corecte si eficiente a
tehnicii de calcul si a aplicatiilor informatice.

18. Asistarea utilizatorilor SIUI si ERP pt. rezolvarea problemelor de folosire corectd a
modulelor aflate in productie

19. Coordonarea activitatii de introducere corecta a datelor in SIUI pt. modulele GA, EVP, CM,
DM

20. Furnizarea datelor statistice solicitate de conducerea CAS, de CNAS sau alte institutii
publice (ex. Institutia Prefectului)

21. Asistenta tehnica pt. furnizori si contribuabili (convorbiri telefonice, convorbiri individuale,
e-mail, indicatii, transmitere aplicatii, verificare date, corectare date, verificare rezultate,
preluare raportari pt. verificari)

Capitolul 6
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea
Directiei Economice

Art. 20 Activitati si operatiunile specifice Directorului Executiv Directiei Economice
1. Organizare, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea tuturor activitatilor specifice
din subordine;
2.0rganizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de
lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din subordine;
3.0rganizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului riscuri — sectiunea
management economica;
4. Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele Casei de
Asigurari de Sanatate;
5. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine;
6. Asigurarea implementarea SIUI,;
7. Elaborarea planului de masuri privind eficientizarea activitatii de inregistrare si prelucrare a
declaratiilor lunare depuse de angajatori;
8. Elaboreareaa planul de masuri privind eficientizarea colectarii contributiilor in vederea
realizarii veniturilor prevazute in buget;
9. Elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Casei de Asigurari de Sanatate;
10. Coordonarea realizarii executiei bugetare pentru toate capitolele prevazute in buget;
11. Organizarea si asigurarea evidentei contabile conform legislatiei in vigoare;
12. Organizarea activitatii de evidentiere in contabilitate a tuturor operatiunilor legate de
decontarile externe;
13. Organizarea si asigurarea efectuarii platilor datorate conform legii, in limitele creditelor
bugetare aprobate si la termenele prevazute in angajamentele legale;
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14. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu conform legii;

15. Elaborarea procedurilor de decontare a serviciilor medicale acordate in baza acordurilor
internationale la care statul roman este parte;

16. Organizarea planului de masuri privind desfasurarea, inregistrarea, prelucrarea
corespondentei necesare pentru asigurarea platii pentru servicii medicale acordate in baza
acordurilor internationale la care statul roman este parte;

17. Organizarea si coordonarea colectarii, prelucrarii si integrarii datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

18. Elaborarea planului de masuri privind implementarea strategiei generale a CNAS aprobata
la nivel local prin Planul de Management;

19. Asigurarea respectarii disciplinei financiare;

20). Asigurarea elaborarii planului anual de achizitii publice;

21. Organizarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

22. Elaborarea listei anuale de investitii;

23. Organizarea si implementarea planului de masuri privind arhivarea documentelor existente
la nivelul CAS planului conform legii;

24. Aprobarea fisele de post intocmite pentru personaul din subordine, cu privire la
atributiunile, sarcinile si limitele de competenta si luarea de masuri pentru completarea
acestora, functie de cerintele de aplicare a unor acte normative specifice;

25. Intocmirea aprecierilor pentru personalul din subordine, potrivit criteriilor de evaluare
specifice domeniilor de activitate;

26. Efectuare de propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul directiei;

27. Efectuarea de propuneri catre Presedinte — Director general privind angajarea de personal
nou in cadrul directiei ori de cate ori este cazul , cu incadrarea in prevederile legale in
vigoare;

28. Pastrarea confidentialitatii referitoare la informatiile la care are acces prin natura functiei
exercitate si secretul documentelor cu regim special;

29, Participarea cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al CAS lalomita, la
solicitarea acestuia

Art. 21 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii Serviciul

Buget, Financiar, Contabilitate Administrare Contributii si Creante

1. Conducerea evidentei contabile in partida dubla, ca activitate specializata in masurarea,
evaluarea, cunoastertea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, asigurand prelucrarea,
prezentarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia financiara, atat pentru cerintele
interne cat si pentru organul erarhic superior, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

2. Organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a a veniturilor incasate,
precum si a angajamentelor si a platilor efectuate, conform bugetului aprobat;

3. Inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor patrimoniale in registrul jurnal;
Inregistrarea rezultatului inventarierii si completarea registrului inventar cu rezultatele
obtinute ca urmare a operatiunii de inventariere;

5. Inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor privind platile externe;

6. Intocmirea, editarea si pastrarea registrelor contabile obligatorii conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

7. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor evidentiate in documentele justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate, asigurarea circulatiei, pastrarii si arhivarii
acestora;

8. Asigurarea fazei finale a executiei bugetare, plata cheltuielilor, pentru activitatea proprie

cheltuieli materiale, cheltuieli de personal, intocmind documentele necesare — ordonantare, OP-

uri, centralizatoare;

12



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.

217.

28.

29.

Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata catre bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale;

Intocmirea la termen si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, a balantelor
lunare de verificare a conturilor analitice si sintetice si urmarirea concordantei intre
soldurile acestora;

Verificarea in balate a rulajelor si soldurilor conturilor ce reflecta obligatiile de plata ale
unitatii;

Asigurarea si urmarirea justificarii in termen legal a avansurilor spre decontare acordate
pentru cheltuieli materiale si deplasari;

Intocmirea lunara a contului de executie a veniturilor si cheltuielilor efectuate pentru
bunuri si servicii — activitate proprie, servicii medicale si farmaceutice, de administrare a
fondului de asistenta sociala ;

Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale si depunerea unui exemplar la
organul ierarhic superior, conform prevederilor legale in vigoare;

Urmarirea stingerii debitelor provenite din activitatea proprie, precum si din servicii
medicale;

Intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al CAS pe baza propunerilor
structurilor de specialitate din cadrul institutiei precum si proiectul de rectificare a
acestuia;

Face propuneri pentru virarea de fonduri intre subdiviziunile clasificatiei bugetare
conform legii;

Urmarirea incadrarii in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al platilor nete de casa;
Urmarerste disponibilitatile banesti din trezorerie pentru efectuarea platii furnizorilor de
servicii medicale, farmaceutice, dispozitive medicale, cheltuielilor de administrare a
fondului, cheltuieli de asistenta sociala si cele de capital, transmitand CNAS —ului
executia zilnica;

Completarea registrului operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;

munca;
(cheltuieli materiale, cheltuieli de personal);

precum si a modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar, a angajamentelor
bugetare si legale;

derularea acestora in vederea asigurarii fondurilor necesare derularii cheltuielilor;
Urmareste respectareaprevederilor regulamentului operatiunilor de casa;

si platilor in numerar si intocmeste registrul de casa;
cont, depunerea de ordine de plata;

Participa la organizarea sistemului informatic al unitatii , prin folosirea cat mai eficienta a
datelor din sistem;

Executarea silita

Personalul imputernicit, abilitat sa duca la indeplinire masurile asiguratorii si sa efectueze

procedura de executare silita, are urmatoarele atributii principale:
1. Identifica, in baza evidentei pe platitori, persoanele fizice, si/sau declaratiile facute,
precum  si alte documente intocmite de organele de specialitate, debitorii fondului;
2. intocmeste si comunica debitorului somatia de plata si titlul executoriu ca prim act de
executare silita;
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Intocmirea facturilor catre Casa de Pensii pentru recuperarea sumelor aferente accidentelor de
Asigurarea fazei finale a executiei bugetare - plata cheltuielilor, pentru activitatea proprie

Urmareste si organizeaza evidenta creditelor bugetare, a creditelor de angajament aprobate

Centralizeaza si transmite la CNAS solicitarile de deschidere de credite bugetare, urmareste

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza incasarilor

Efectueaza operatuini cu trezoreria — depunere si ridicare de numerar, preluarea extraselor de

Urmareste si pune in practica actele nou aparute referitoare la activitatea financiar — contabila.



3. tine evidenta titlurilor executorii in Registrul de evidenta a debitorilor supusi executarii
silite;
4. inscrie debitul in evidenta nominala proprie, in temeiul titlului executoriu;
5. intocmeste dosarul debitorului care urmeaza sa fie executat silit;
6. solicita compartimentelor de evidenta a populatiei, organelor de politie si altor institutii
care detin astfel de informatii elementele necesare in vederea identificarii debitorului;
7. face cercetari, prin mijloace proprii, pentru identificarea domiciliului sau a veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorului;
8. aplica masuri de executare silita asupra tuturor bunurilor urmaribile, mobile si imobile,
proprietate a debitorului, precum si asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti ale
acestuia, in limita valorii necesare realizarii creantei la fond, a accesoriilor aferente si
cheltuielilor de executare silita;
9. solicita informatii de la organele administratiei publice centrale ori locale sau de la orice
persoane juridice ori fizice pentru derularea eficienta a procedurii de executare silita;
10. sesizeaza organul de executare silita al altei CAS, daca bunurile urmaribile se afla in
afara razei sale de competenta;
11. aplica modalitatile de executare silita, potrivit legii, in baza titlurilor executorii
transmise de alte case de asigurari de sanatate;
12. aplica, dupa caz, succesiv sau concomitent, toate modalitatile de executare silita
(poprire, executare silita mobiliara, executare silita imobiliara) pana la realizarea creantei;
13. solicita unitatilor bancare, respectand normele privind secretul bancar, informatiile
necesare in vederea urmaririi debitelor prin luarea de masuri de indisponibilizare a sumelor
aflate in contul debitorului, in cuantumul necesar pentru achitarea sumelor datorate pentru
care s-a infiintat poprirea;
14. intocmeste adresa de infiintare a popririi si 0 comunica bancii/bancilor la care debitorul
are deschise conturi;
15. desfasoara, daca este necesar pentru recuperarea la timp a creantei, executarea silita
prin poprire concomitent asupra tuturor conturilor debitorului;
16. ia masuri de valorificare a bunurilor mobile si a bunurilor imobile supuse executarii
silite, potrivit prevederilor Codului de procedura fiscala;
17. urmareste situatia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toata durata
prescriptiei dreptului de a cere executarea silita, inclusiv in cazul in care cursul acesteia
este suspendat sau intrerupt, procedand potrivit prevederilor Codului de procedura fiscala,
referitoare la compensarea, restituirea si scaderea pentru cauze de insolvabilitate a
obligatiilor bugetare;

18. procedeaza la incetarea procedurii de executare silita, potrivit prevederilor Codului de
procedura fiscala.

Art. 22 Activitatile si operatiunile care se desfasoara la nivelul Compartimentelor Logistica
si Achizitii
1.0rganizarea si coordonarea activitatii de achizitii publice de bunuri si servicii realizate
pentru C.N.A.S.
2. Intocmirea programului de achizitii cu incadrarea in bugetul aprobat, monitorizarea
derularii acestuia si modificarea ori de cate ori este nevoie;
3.Intocmirea planului anual de investitii ;
4. Organizarea si coordonarea activitatilor de intretinere, efectuate de reparatii curente si
capitale in cadrul casei;
5.0rganizarea si coordonarea activitatii de inventariere anuala a partimoniului;
6. Realizarea si coordonarea activitatii de intretinere, functionare, reparare, conservare;
7.Planului de paza al obiectivelor si bunurilor din cadrul institutiei;
8.Monitorizarea repartizarii salariatilor a mijloacelor fixe in spatiile de lucru din sediu;
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9.0rganizarea si monitorizarea activitatii de efectuare a cheltuielilor curente de functionare
de natura administrativa;

10.0rganizarea si monitorizarea verificarii, exploatarii corecte, reglarii, intretinerii si
repararii instalatiilor, dotarilor si echipamentelor tehnologice, conform prescriptiilor din
Cartea Tehnica a Constructiei;

11.Asigurarea respectarii normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;
12. Asigurarea stocului limita de produse de papetarie si birotica;

13. Asigurarea receptionarii, manipularii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor din
dotare conform legii;

14.Asigurarea distribuirii catre furnizorii de servicii medicale a formularelor cu regim
special  ( retete, concedii medicale, bilete de trimitere).

15. Urmarirea modului de utilizare a bunurilor (mijloace fixe si obiecte de inventar), a
interventiilor efectuate asupra acestora si costurilor aferente acestor operatii,

propunand masuri de optimizare a functionarii lor sau de scoatere din uz;

16. Asigura securizarea si verifica calitatea fluxului informational (convorbiri

telefonice, corespondenta, fax-uri, etc.);

17. Participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

18. Asigura, verifica si certifica desfasurarea serviciilor de curatenie, de intretinere ,
igienizare si deratizare;

19.Asigurarea evidentei tuturor documentelor care intra si ies din cadrul CAS Ialomita prin
inregistrarea acestora in registratrul de evidenta si urmarirea rezolvarii operative a
corespondentei conform legii;

20.Intocmirea borderourilor de expediere a corespondentei si urmarirea expedierii acestora;
21.0rganizarea, administrarea si asigurarea protectiei fondului arhivistic al institutiei,
conform legilor in vigoare si Nomenclatorul arhivistic aprobat;

22.0Organizarea evidentei tutuiror documentelor intrate /iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidenta curenta;

23.0rganizarea pastrarii documentelor in in arhiva edupa criterii de sistematizare stabilite de
legislatia in vigoare pentru regasirea lor operativa si eficienta;

24. Punerea la dispozitia reprezentantuli Arhivelor Nationale sau al CNAS a arhivei CAS
Jalomita , pentru control.

Capitolul 7
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea
Directiei Relatii Contractuale

Art. 23. Activitatile si operatiunile specifice Directorului Executiv Directia Relatii
Contractuale
1. Organizeaza , planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea tuturor activitatilor
specifice din subordine;
2. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne
de lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din subordine;
3. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri — sectiunea
relatii cu furnizorii si asiguratii;
4. Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele Casei de
Asigurari de Sanatate;
S. Organizarea si coordonarea colectarii, prelucrarii si integrarii datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta;
6. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine;

15



Elaboreaza si supune spre aprobare Presedintelui — Director General strategia de
contractare a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale si asigura
punerea in aplicare a acesteia;

Organizarea si coordonarea activitatii Comisiilor de la nivelul CAS si a Comisiilor
mixte cu privire la punerea in aplicare a prevederilor actelor normative in vigoare in
legatura cu stabilirea necesarului de furnizori;

Organizarea si coordonarea controlul si evaluarea activitatilor privind negocierea,
contractarea , modificarea, derularea si incetarea contractelor cu furnizorii de servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

Organizeaza si asigura activitatea de primire, inregistrare , verificare din punct de
vedere al existentei, conformitatii si valabilitatii documentatiei depusa de furnizori in
vederea contractelor de furnizare servicii medicale, medicamente si dispozitive
medicale;

Organizarea, coordonarea , controlul si evaluarea activitatilor privind incheierea
conventiilor privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice,
eliberarea biletelor 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 conventiilor
privind eliberarea certificatelor medicale cu furnizorii de servicii din toate domeniile de
asistenta;

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

Organizeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta contractelor de asigurare
pentru toate categoriile de asigurati conform legii;

Organizarea si monitorizarea activitatii privind primirea , inregistrarea, verificarea si
validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare
privind serviciile medicale, medicamentele si dispozitivele medicale realizate de
furnizori in baza contractelor incheiate;

Organizarea si asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de
vedere al existentei, conformitatii si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in
vederea decontarii serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale
prestate in baza contractelor incheiate;

Organizarea si monitorizarea activitatilor 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;

Coordonarea si organizarea activitatii privind aplicarea regulamentelor europene precum
si acordurilor , protocoalelor , conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul
sanatatii;

18. Organizarea activitatii privind eliberarea formularelor europene si a Cardului European

de asigurari sociale de sanatate;

19. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de

fundamentare pentru initierea ordonatorilor la plata a serviciilor medicale, medicamente
si dispozitive medicale;

20.. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile medicale, medicamentelor si

dispozitivelor medicale raportate, validate si decontate;

21. Intocmeste periodic documentatia in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea

de credite;

22. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de

fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale
acordate in baza formularelor si a cardurilor europene.
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Art. 24. Activitati si operatiuni comune care se desfasoara in cadrul serviciului de relatii cu
furnizorii, contractare , decontare furnizori

Activitati ( operatiuni) specifice de contractare pentru toate domeniile de asistenta

1. Desfasurarea tuturor activitatilor ( operatiunilor) privind incheierea contrcatelor pentru
domeniile de asistenta — activitati specifice fazei de angajare a cheltuielilor:
a) Primirea si inregistrarea documentelor
b) Verificarea documentatiei;
¢) Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli
d) Redactarea contractului ( proiectul de angajament legal)

e) Obtinerea vizelor si a semnaturilor
f) Inregistrarea contractului
g) Operarea contractului in sistemul informatic unic integrat ;

2. Incheierea conventiilor privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale
clinice, eliberarea biletelor de trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si / sau
eliberarea prescriptiilor medicale cu si fara contributie personala si recunoasterea biletelor
de trimitere pentru internare

3. Incheierea conventiilor privind eliberarea certificatelor medicale cu furnizorii de servicii din
toate domeniile de asisstenta;

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

Activitati ( operatiuni) specifice de decontare pentru toate domeniile de asistenta

5. Desfasurarea tuturor activitatilor ( operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea
si validarea raportarilor referitoare la serviciile efectuate — activitati specifice fazei de
lichidare a cheltuielilor;

a) Primirea si inregistrarea documentelor justificative( raportarile) intocmite pe propria
raspundere a furnizorilor de servicii medicale

b) Verificarea legalitatii si modului de intocmire a documentelor justificative precum si a
corectitudinii indicatorilor raportati;

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

6. Intocmirea notei de fundamentare ( borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii la
plata;

7. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale.

Art. 25. Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara in cadrul structurilor de
contractare, decontare si validare raportari, pentru domeniile de asistenta:

PRIMARA
1.Gestionarea si actualizarea bazei de date referitoare la persoanele inscrise pe lista
medicilor de familie

FARMACII

1. Actualizarea listelor de medicamente

2. Verificarea prescriptiilor de medicamente cu si fara contributie personala prin prisma
respectarii dispozitiilor Contractului- cadru si ale Normelor de aplicare a acestora.
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Art. 26. Activitati si operatiuni comune care se desfasoara in cadrul Compartimentului
evaluare furnizori

1.Asigurarea secretariatului comisiilor de evaluare care functioneaza la nivelul caselor de
asigurari judetene;

2.Participarea prin reprezentanti la activitatea Comisiilor de evaluare si la procesul de
evaluare;

3.Elaborarea Planului anual de evaluare a furnizorilor, pe care-l prezinta spre aprobare
Medicului Sef si Presedintelui-Director General al CAS Ialomita;

4.Convocarea, de cate ori este necesar sau cand Presedintele Comisiei de Evaluare o solicita
,membrilor acestor comisii(membrii din DSP si CAS);

5.Colaborarea cu alte directii/servicii/birouri ale CAS in vederea indeplinirii propriilor
sarcini si obiective prevazute de Ordinul Comun MS-Presedinte CNAS nr.1211/325/2006 si
de alte acte normative care reglementeaza domeniul sau de activitate;

6.Intocmirea raspunsurilor la sesizarile primite si informarea furnizorilor in privinta
normativelor referitoare la evaluare si a datei cand se efectueaza vizita de evaluare;
7.Desfasurarea activitatii de introducere a noilor furnizori in baza de date si de actualizarea
modificarilor care fac obiectul activitatii Compartimentului Evaluare Furnizori;
8.Gestionarea bazei de date referitoare la evaluarea furnizorilor de servicii medicale si
farmaceutice;

9.Informarea conducerii CAS despre activitatea desfasurata;

10.Indeplinirea altor sarcini din dispozitia conducerii care au legatura cu activitatea
compartimentului;

11.Intocmirea si eliberarea tuturor documentelor rezultate in urma deciziilor comisiilor de
evaluare.

Art. 27. Activitati si operatiuni comune care se desfasoara in cadrul compartimentului relatii
cu asiguratii , contractare asigurati , formulare si carduri , relatii cu publicul
Activitati si operatiuni comune specifice activitatii de relatii cu asiguratii , contractare
asigurati , relatii cu publicul

1.

2.
3.

8.

9.

Organizarea si desfasurarea activitatilor specifice incheierii contractelor de asigurare pentru toate
categoriile de asigurati conform legii , eliberarea la cerere a adeverintelor de asigurat;
Organizarea activitatii de gestiune a contractelor de asigurare incheiate conform legii;
Organizarea activitatii de evidenta si gestiune asigurati in vederea transmiterii datelor actualizate
la nivelul tuturor structurilor din casa de asigurari;

Inregistrarea prelucrarea si evidenta documentelor justificative privind stabilirea calitatii de
asigurat;

Tine evidenta problemelor ridicate de asigurati, intocmind analize periodice referitoare la
acestea,comunicandu-le directorului relatii contractuale;

In colaborare cu Serviciul medical, tine evidenta distincta, pe fiecare comisie terapeutica de la
nivelul casei de asigurari , a referatelor medicale intrate(Registru referate);

Elibereaza asiguratilor aprobarile acordate de Comisiile terapeutice de la nivelul caselor de
asigurari de sanatate;

Primirea si verificarea documentatiei in vederea aprobarii de dispozitive medicale;

Intocmirea deciziei de aprobare a cererii de acordare a unui dispozitiv medical;

10. Elaborarea si gestionarea listelor de asteptare;

11. Primirea si verificarea documentatiei in vederea aprobarii cererii de ingrijiri medicale la
domiciliu;

12. Redactarea deciziei de aprobare a serviciilor medicale de ingrijiri la domiciliu.

13. Organizarea si desfasurarea activitatii de informare a publicului prin TEL VERDE si biroul
de informatii;

14. Elaborarea sintezelor periodice privind solicitarile primite de la asigurati prin intermediul
liniei telefonice gratuite, e-mail-urilor, petitiilor,in scopul informarii conducerii;
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15. Organizarea activitatii de audiente a conducerii CAS;
16. Elaborarea materialelor informative cu privire la sistemul asigurarilor de sanatate si
activitatea specifica a CAS;

Activitati si operatiuni comune specifice activitatii de emitere de formulare si carduri

1. Indrumarea si asigurarea informdrii directiilor/serviciilor de specialitate ale Casei de Asiguriri
de Sanatate in vederea aplicarii §i respectdrii actelor normative in vigoare corespunzatoare
aplicarii regulamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala precum si
acordurilor, protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi iIn domeniul sanatatii la
nivelul Cas lalomita.

2. Asigurarea evidentei documentelor justificative pentru acordarea asistentei medicale Tn Romania
cetatenilor statelor membre ale UE, cetdtenilor statelor cu care Roménia a incheiat acorduri,
intelegeri, conventii sau protocoale internationale de reciprocitate In domeniul sdnatatii si
stiintelor medicale, precum si cetdtenilor romani aflati pe teritoriul acestor state, in contra
partida;

3. Organizarea si desfasurarea activitatilor de primire, Inregistrare, verificare din punct de vedere al
existentei, conformitatii i valabilitatii a dosarelor depuse 1n vederea eliberdrii/validarii
formularelor Europene precum si a celor emise in baza acordurilor cu alte state nemembre UE;

4. Asigurarea colabordrii cu compartimentul contractare asigurati care ulterior verificarii calitatii de
asigurat elibereaza adeverinta de asigurat pentru solicitantii de formulare Europene precum si a
celor emise in baza acordurilor cu alte state nemembre UE;

5. Asigurarea intocmirii §i completdrii corecte a formularelor specifice pentru cetatenii
straini/romani care beneficiazd de asistentd medicald in Romania/in strdinatate in baza
regulamentelor si acordurilor internationale;

. Asigurarea eliberarii si expedierii formularelor specifice;

7. Constituirea si administrarea bazei de date referitoare la evidenta asiguratilor cetateni romani si
ai altor state beneficiari ai serviciilor medicale prin aplicarea regulamentelor din domeniul
coordondrii sistemelor de securitate sociala precum si acordurilor, protocoalelor, conventiilor si
intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii la nivelul Cas lalomita;

8. Asigurarea colaborarii cu structurile Casei implicate 1n activitatea de verificare a documentelor
medicale, a actelor contabile Tn vederea rambursarii, precum si altor tipuri de documente aferente
activitatii de procesare a dosarelor;

9. Asigurarea activitatii de solutionare a petitiilor cetatenilor romani si straini referitoare la
aplicarea regulamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociald precum si
acordurilor, protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii;

10. Asigurarea colabordrii cu compartimentul contractare asigurati care ulterior verificdrii calitatii
de asigurat elibereaza adeverintd de asigurat pentru solicitantii de Card European de asigurari
sociale de sanatate;

11. Asigurarea verificarii si Tnregistrarea dosarelor complete solicitate asiguratilor Tn vederea

eliberarii Cardului European de asigurari sociale de sanatate;

12. Constituirea i administrarea bazei de date referitoare la evidenta asiguratilor, cetdteni romani
posesori ai Cardului European de asigurari sociale de sanatate;

13. Aplicarea masurilor privind identificarea, eliminarea si prevenirea obstacolelor din calea liberei
circulatii a serviciilor si persoanelor conform actelor normative din domeniul asigurarilor sociale
de sanatate;

14. Aplicarea regulamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala precum si
acordurilor, protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii la
nivelul CAS in vederea fundamentarii operatiunilor de decontare;

(@)
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Capitolul 8
Activitati le si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in
Subordinea Medicului Sef-Director Executiv Adjunct

Art.28 Activitati si operatiuni specifice Medicului Sef-Director Executiv Adjunct

1.

2.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea tuturor activitatilor specifice din
subordine;

Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din subordine;

Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri-sectiunea Medic
Sef;

Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele Casei de
Asigurari de Sanatate;

Organizarea si coordonarea colectarii, prelucrarii si integrarii datelor necesare fundamentarii si
realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine;

Organizarea si monitorizarea activitatilor de verificare a respectarii criteriilor de calitate in
acordarea serviciilor medicale;

Organizarea activitatii de monitorizare a consumului de medicamente eliberate in tratamentul
ambulatoriu;

Organizarea si monitorizarea activitatii privind verificarea din punct de vedere medical a
documentatiei specifice privind concediile medicale,dosarele pentru formularelor europene;
Organizarea si monitorizarea activitatii Comisiei de Analiza a DRG;

Organizarea planului anual privind examenele medicale periodice ale angajatilor cas;
Asigurarea organizarii si functionarii activitatii de prelucrare a dosarelor privind aprobarea
tratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice inclusiv cele pentru programele
nationale de sanatate pentru care aprobarea se da prin comisiile de la nivelul CAS, respectiv
CNAS;

Organizeaza si asigura reprezentarea casei de asigurari de sanatate in toate comisiile mixte
CAS-DSP-CJM;

Organizeaza activitatea de monitorizare a programelor de sanatate;

Asigurarea si coordonarea prelucrarii, verificarii, centralizarii si raportarii indicatorilor specifici
in forma si la termenele prevazute de lege;

Organizarea si planificarea activitatii de control a modului de derulare a Programelor nationale
de sanatate, respectiv de realizare a indicatorilor conform prevederilor legale in vigoare;
Organizarea si monitorizarea activitatii de inregistrare, verificare, validare a raportarilor
furnizorilor de servicii medicale cu privire la modul de realizare a Programelor nationale de
sanatate din punct de vedere al indicatorilor si achizitiilor,cu respectarea listei privind
medicamentele si materialele sanitare aprobate pentru programele nationale de sanatate;
Organizarea si monitorizarea activitatii de sondaj in randul asiguratilor cu privire la gradul de
satisfacere a asiguratilor fata de serviciile medicale de care au beneficiat;

Elaborarea si implementarea unui plan de masuri privind imbunatatirea calitatii serviciilor
respectiv cresterea gradului de satisfacere pentru asigurati;

Organizarea si monitorizarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere
al existentei, conformitatii si valabilitatii documentatiei necesare eliberarii medicamentelor care
necesita aprobarea comisiilor terapeutice;

Organizarea si monitorizarea activitatii de redactare si eliberare a deciziilor de aprobare a
medicamentelor a caror eliberare necesita aprobarea comisiilor de specialitate;
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22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

Organizarea si urmarirea ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care reglementeaza
activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;

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

Aprobarea fiselor posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la
atributii,sarcini si limite de competenta si ia masuri pentru completarea acestora, functie de
cerintele de aplicare a unor acte normative specifice Medicului Sef;

Intocmirea aprecierilor personalului din subordine, potrivit criteriilor de evaluare specifice
domeniilor de activitate;

Efectuarea de propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul directiei;
Efectuarea de propuneri catre Presedinte-Director General privind angajarea de personal nou in
cadrul directiei ori de cate ori este cazul, cu incadrarea in prevederile legale in vigoare;
Pastrarea confidentialitatii referitoare la informatiile la care are acces prin natura functiei
exercitate si secretul documentelor cu regim special;

Participarea cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al Casei de Asigurari de
Sanatate la solicitarea acestuia.

Art.29 Activitati si operatiuni specifice Serviciului medical, Comisii terapeutice.

de

1.Urmarirea intereselor asiguratilor cu privire la calitatea serviciilor acordate de catre furnizorii
servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale aflati in relatii contractuale cu casele de

asigurari.

2.In acest sens:

a.,,pe baza procedurilor prestabilite, verificarea corectitudinii documentelor intocmite de

furnizorii de servicii medicale, cum sunt:fise medicale, registrul de evidenta, foile de observatie,

scrisorile medicale, biletele de trimitere etc.’’;

b. ,,organizarea primirii centralizatoarelor lunare ale certificatelor de concediu medical, atat pe
suport hartie, cat si in format electronic (anexele 11 si 11A la Normele aprobate cu Ordinul
Comun MS-Presedinte CNAS nr.60/27.01.2006) si efectueaza verificarile necesare pentru
acordarea avizului medical, validarea sau invalidarea lor, potrivit OUG nr.158/2005” si conform
Normelor de la Directia Medicala C.N.A.S., utilizand un program informatic adecvat(SIUI sau
propriu al CASJ).

c. ,,in cazul neincadrarii in conditiile legale de avizare, intocmirea notei de constatare pentru
amanarea la plata datorita neacordarii avizului medical’’;

d. ,,organizarea evidentei tehnico-operativa a operatiunilor de control prevazute la punctele b si
¢’y

e. ,la solicitarea altor servicii si departamente, participarea la orice actiune de control care
vizeaza calitatea serviciilor medicale’’.
3.Monitorizarea calitatii serviciilor medicale acordate asiguratilor, conform criteriilor de calitate
prevazute in Contractul cadru si Normele metodologice de aplicare a acestuia.

4. In acest sens:

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

b.monitorizarea aplicarii masurilor din programul de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale
la nivelul furnizorilor care nu indeplinesc criteriile de calitate, cuprinse in contractul de furnizare
de servicii medicale;

21



5.Participarea la activitatea Comisiilor terapeutice judetene de aprobare a tratamentelor pentru
bolile cronice si la cea de gestionare - transmitere a dosarelor pentru anumite boli cronice, catre
si de la Comisiile de Experti CNAS;

6.0rganizeaza si asigura evidenta nominala a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiilor medicale ale CNAS;

7.Pe baza procedurilor prestabilite, trimiterea rapoartelor catre CNAS si primirea de la aceasta de
rapoarte;

8.Analiza si intocmirea documentatiei din punct de vedere medical a formularelor E;
9.Participarea la evaluarea furnizorilor de servicii medicale si farmaceutice care doresc sa
incheie contract cu CAS, punand la dispozitia compartimentului de evaluare grilele cu punctajul
obtinut de furnizorii evaluat;

10.Cunoasterea si respectarea legislatiei care reglementeaza activitatea serviciului medical.
11.Indeplinirea altor sarcini din dispozitia conducerii care au legatura cu activitatea serviciului;
12.Colaborarea cu alte directii/servicii/compartimente ale cas in vederea indeplinirii propriilor
sarcini si obiective.

Art. 30 Activitati si operatiuni specifice Compartimentului programe de sanatate .

1.Verificarea si validarea raportarii Centrului de dializa privat transmitand in termen legal
catre CNAS documentele necesare decontarii serviciilor prestate;
2.Verifica corectitudinea indicatorilor raportati de unitatile sanitare si concordanta acestora cu
evidentele tehnico-operative de la nivelul unitatilor sanitare;
3.Monitorizeaza, analizeaza si centralizeaza indicatorii specifici si cheltuielile aferente
fiecarui subprogram de sanatate;
4.Transmite Directiei Programe Nationale de Sanatate a Casei Nationale de Sanatate
Junar,trimestrial (cumulate de la inceputul anului) si anual, pana la data de 15 a lunii
urmatoare perioadei pentru care se face raportarea, rapoarte cuprinzand situatia centralizata pe
judet a indicatorilor specifici realizati pentru fiecare subprogram de sanatate;
5.Realizeaza,trimestrial,controlul derularii 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 de derularea
subprogramelor de sanatate;

c)realitatea indicatorilor raportati;

d)acuratetea si validarea datelor colectate si raportate;

e)identifica disfunctionalitati aparute in derularea subprogramelor de sanatate si
avanseaza propuneri de imbunatatire a acestora;
6.In urma fiecarui control se va intocmi un raport care va fi discutat cu persoanele
responsabile in derularea subprogramelor respective, in vederea remedierii eventualelor
disfunctionalitati, urmand ca, in termen de 30 de zile, sa se stabileasca rezultatele finale ale
controlului.In cazul in care casa de asigurari de sanatate identifica probleme ce nu pot fi
solutionate la nivel local, acestea vor fi transmise spre solutionare directiilor coordonatoare
din Casa Nationala de Asigurari de Sanatate;
7.Colaboreaza cu alte directii/servicii/compartimente ale cas in vederea indeplinirii propriilor
sarcini si obiective;
8.Indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii care au legatura cu activitatea
serviciului.
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Art.31 Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Concedii Medicale.

1.Primirea, verificarea, prelucrarea si evidenta declaratiilor,insotite de documente
justificative, depuse lunar de angajatori la nivelul CAS,conform legii.

2.0rganizarea activitatilor cu privire la inregistrarea ,verificarea,decontarea si corespondenta
documentelor privind indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate.

3.Cunoasterea si respectarea legislatiei care reglementeaza activitatea compartimentului.
4.Colaboreaza cu alte directii/servicii/compartimente ale cas in vederea indeplinirii propriilor
sarcini si obiective.

SECTIUNEA IV

DISPIZITII FINALE

Art. 32 Serviciile, birourile si compartimentele din structura organizatorica a Casei de Asigurari de
Sanatate au urmatoarele atributii comune :

1. Asigurarea desfasurarii activitatii specifice in concordanta cu strategia CAS in vederea
realizarii obiectivelor asumate de Presedintele- Director General prin contractul de
management ;

2. Elaborarea planurilor anuale de activitate si a raportului anual de activitate in forma si
termenele prevazute de lege ;

3. Elaborarea proiectelor de proceduri operationale formalizate specifice si revizuirea
acestora periodica sau la nevoie, dupa caz ;

4. Organizarea si monitorizarea activitatii de control intern (autocontrol, control mutual si
control ierarhic) ;

5. ldentificarea si centralizarea riscurilor asociate activitatilor specifice in vederea
elaborarii si actualizarii Registrului de riscuri al casei ;

6. Organizarea si asigurarea activitatii de elaborare si revizuire a graficului de circulatie a
documentelor conform legii ;

7. Organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare, procese si arhivare a

documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii ;
Organizarea activitatii de solutionare a contestatiilor privind activitatea proprie ;

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

10. Asigurarea confidentialitatii tuturor datelor si documentelor la care exista acces direct
sau indirect in cadrul institutiei ;

11. Colaborarea cu alte structuri de la nivelul casei si cu directiile de specialitate din cas ;

12. Asigurarea desfasurarii altor activitati prevazute de lege sau dispuse de catre CNAS ;

13. Reactualizarea continutului fiselor posturilor ori de cate ori este necesar, ca urmare a
modificarii sau redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau responsabilitati.

Art. 33. Prevederile prezentului Regulament de Organizare se completeaza cu Regulamentul Intern
si si orice alte dispozitii legale care privesc organizarea, functionarea si atributiile Casei de
Asigurari de Sanatate.

*
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